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Zatgcznik 4

Instrukcja wypetniania zat gcznika nr 11 do Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w

zakresie warunkéw gromadzenia iprzekazywania danyc h w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020

(dla wniosku o ptatno  $¢é na potrzeby certyfikacji w ramach POli ~ $§ 2014-2020 wypetnianej w SL2014 i w wersji
papierowej)

UWAGI OGOLNE

Whniosek o ptatnos¢ na potrzeby certyfikacji w ramach POIiS 2014-2020 sporzgdzany jest przez
instytucje weryfikujgcg w wersji elektronicznej w SL2014 zgodnie z ponizszg Instrukcjg oraz Instrukcja
Uzytkownika SL2014.

W przypadku awarii SL2014 instytucja weryfikujgca sporzgdza papierowg wersje wniosku o ptatnosé
na potrzeby certyfikacji uzupetniong zgodnie z ponizszg Instrukcja.

Instrukcja przedstawia spos6b wypetnienia poszczegoélnych p6l we wniosku o ptatnos¢ na potrzeby
certyfikacji w ramach POIiS 2014-2020 i powinna byé¢ czytana tgcznie z Instrukcjg Uzytkownika
SL2014. Podstawowe zasady wypetniania formularza znajdujg sie w Instrukcji Uzytkownika SL2014,
natomiast informacje zawarte w niniejszej Instrukcji majg charakter uszczegotawiajacy ze wzgledu na
specyfike POIiS.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU O PLATNOSC NA POTRZEBY
CERTYFIKACJI

BLOK: INFORMACJE O PROJEKCIE

Pole: Numer_projektu

W SL2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji
papierowej nalezy poda¢ numer projektu zgodne z umowa o dofinansowanie.

Pole: Numer umowy/decyzji

W SL2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wersji
papierowej nalezy podaé¢ nr umowy/decyzji/aneksu zgodne z umowg o dofinansowanie.

Pole: Nazwa beneficjienta

W SL2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy poda¢ dane beneficjenta zgodne z umowg o dofinansowanie.




Pole: NIP beneficjenta

W SL2014 pole uzupetniane automatycznie zgodnie z danymi z umowy o dofinansowanie. W wers;ji
papierowej nalezy podaé NIP beneficjenta zgodne z umowg o dofinansowanie.

BLOK: INFORMACJE O WNIOSKU O PLATNO SC

Pole: Numer wniosku o ptatnosé

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy podac kolejny
numer wniosku o ptatnos¢ beneficjenta.

Pole: Data wptywu wniosku o ptatnos$é

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy podaé¢ date
wplywu wniosku o pfatno$¢ beneficjenta do kancelarii ogdlnej instytucji dokonujacej weryfikacji
wniosku.

Pole: Data zatwierdzenia wniosku

W SL 2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy podac¢ date
zatwierdzenia wniosku o ptatnosé beneficjenta przez instytucje weryfikujgca.

Pole: Wniosek za okres od...do...

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy podac okres
za jaki skladany jest wniosek, zgodnie z danymi z wniosku o ptatnosé¢ beneficjenta.

Pole: Wniosek o zaliczke

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej, jezeli beneficjent
wnioskuje o wyptlate zaliczki i umowa o dofinansowanie przewiduje zaliczki, nalezy wpisa¢ TAK.
W innym przypadku nalezy wpisa¢ NIE, N/d lub pozostawi¢ nieuzupetnione.

Wiersz: Numer transzy

W SL2014/ wersji papierowej nalezy wpisac, o wyptate ktorej transzy zaliczki wnioskuje beneficjent.

Wiersz: Certyfikowana

W SL2014/ wersji papierowej nalezy wpisa¢ TAK — jesli dotyczy zaliczki, ktéra bedzie certyfikowana
zgodnie z art. 131 ust. 4 rozporzadzenia (UE) 1303/2013 lub NIE w kazdym innym przypadku.

Pole: Wniosek o refundacije

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ TAK,
jezeli wniosek o pfatno$¢ beneficjenta dotyczy refundacji wydatkow. W innym przypadku nalezy
wpisaé NIE, N/d lub pozostawi¢ nieuzupetnione.



Pole: Wniosek rozliczajacy zaliczke

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ TAK,
jezeli wniosek o ptatnosé beneficjenta dotyczy wydatkéw rozliczajgcych zaliczke. W innym przypadku
nalezy wpisa¢ NIE, N/d lub pozostawic¢ nieuzupetnione.

Pole: Wniosek sprawozdawczy

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisaé TAK
w przypadku kazdego rodzaju wniosku o ptatnosé beneficjenta oraz w przypadku, gdy wniosek stuzy
jedynie przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu.

Pole: Wniosek o ptatno$¢ koncowg

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ TAK,
jezeli jest to wniosek o ptatnosé koncowg. W innym przypadku nalezy wpisa¢ NIE, N/d lub pozostawi¢
nieuzupetione.

TABELA: INFORMACJA O WYPLACIE SRODKOW

Pole: Tytut wyptaty

W SL2014 nalezy dokona¢ wyboru z listy rozwijanej (refundacja, zaliczka). W wersji papierowej nalezy
wpisac rodzaj wyptaty: refundacja lub zaliczka, w zaleznosci od rodzaju ptatno$ci.

Pole: Data wyptaty

W SL2014/wersji papierowej nalezy wpisa¢ date wyptaty srodkdéw na rachunek beneficjenta.
W sytuacji, gdy beneficjentem jest panstwowa jednostkg budzetowa, wowczas w polu Data wyptaty
wpisaé¢ date zatwierdzenia wniosku.

Pole: Kwota wyptaty

W SL2014/wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote faktycznej wyptaty srodkéw z uwzglednieniem
potrgcen, ktrymi moga by¢:

- odsetki naroste na koncie stuzgcym do obstugi zaliczki od zlozenia poprzedniego wniosku
o ptatnosé; w przypadku zwrotu tych odsetek przez beneficjenta na rachunek wiasciwej instytucji
wspomniane odsetki nie pomniejszajg kwoty ptatnosci;

- kwoty do odzyskania i kwoty wycofane wraz z odsetkami, jezeli beneficjent wyrazit zgode na ich
potracenie z kolejnej ptatnosci;

- kwota nierozliczonej dotychczas zaliczki wraz z odsetkami, jezeli beneficjent wyrazi zgode na ich
potracenie z kolejnej ptatnosci



Pole: Tytut potrgcenia

W SL2014 nalezy dokonaé wyboru z listy rozwijanej. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ tytut
potrgcenia np. odsetki naroste na koncie zaliczki, srodki przypadajgce do zwrotu, jesli beneficjent
wyrazit zgode na ich potrgcenie z kolejnej ptatnosci.

Pole: Kwota potrgcenia

W SL2014/wersji papierowej, jezeli w poprzednim polu wpisano tytut potrgcenia, w tym polu nalezy
wpisac kwote potrgcenia. W innym przypadku wpisaé 0,00, N/d, Brak, pozostawi¢ pole puste.

BLOK: INFORMACJE FINANSOWE

Pole: Wydatki ogétem

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote
wydatkow ogotem (kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych), kwota powinna by¢ zgodna z sumg
wydatkéw ogoétem wykazang we wniosku o ptatnos¢ beneficjenta w tabeli Zestawienie dokumentow

potwierdzajgcych poniesione wydatki, w bloku Postep finansowy.

Pole: Wydatki kwalifikowalne

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote
wydatkéw kwalifikowalnych. Kwota powinna byé réwna sumie wartosci wykazanych w tabeli
Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, w bloku Postep finansowy. Kwota
wydatkow kwalifikowalnych wskazuje warto$¢ poniesionych i zadeklarowanych przez beneficjenta
wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem o ptatnosc.

Pole: Wydatki uznane za kwalifikowalne

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote,
ktéra jest wynikiem oceny wniosku o ptatnos¢ beneficjenta przez instytucje weryfikujgca, tj. wynika
z pomniejszenia kwoty z pola Wydatki kwalifikowalne o wydatki uznane za niekwalifikowalne, jak
réwniez o warto$¢ dochodu wykazanego w polu Dochéd odliczony od wniosku o ptatnosé. Suma
wszystkich dotychczas uznanych wydatkéw za kwalifikowalne nie moze przekroczy¢ maksymalnej
kwoty wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Pole: Dofinansowanie

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote,
ktéra powinna by¢ wynikiem sumy wartosci z pola dofinansowanie w tabeli Zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki dla pozycji, ktére uznany zostaty za kwalifikowalne. Suma
dofinansowania we wszystkich dotychczasowych wnioskach o pfatnos¢ nie moze przekroczyc
wartosci okreslonej w umowie o dofinansowanie.



Pole: Dochdd odliczony od wniosku o ptatnos¢

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisaé
wartos¢ dochodu wykazanego we wniosku o ptatnosc beneficjenta.

Pole: Kwota refundacji

Pole uzupetniane w przypadku wniosku o refundacje. W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane
automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote refundacji, kwota powinna byé zgodna z
kwotg z pola Dofinansowanie, jezeli we wniosku przedstawiono wytgcznie wydatki podlegajgce
refundaciji.

Pole: Kwota udzielonej zaliczki

Pole uzupetlniane w przypadku wniosku o zaliczke. W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane
automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisac¢ kwote udzielonej zaliczki.

Pole: Kwota rozliczonej zaliczki

Pole uzupetlniane w przypadku wniosku rozliczajgcego zaliczke. W SL2014 pole nieedytowalne,
uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy wpisa¢ kwote rozliczonej zaliczki.

Dla wszystkich ww. p6l nalezy uzupetni¢ kolumny: Biezgcy wniosek i Narastajgco. W SL2014 kolumna
Narastajgco uzupetniana jest automatycznie, w wersji papierowej nalezy uzupetnic.

Pole: Rozliczenie zaliczek

Kolumny ponizej uzupetniane sg w przypadku projektéw otrzymujgcych zaliczki poczawszy od
momentu udzielenia pierwszej transzy i niezaleznie, czy od tego momentu skfadane kolejno wnioski
zawierajg wydatki rozliczajgce zaliczke czy tez nie. Tabela stuzy do monitorowania stopnia rozliczenia
udzielonych transz zaliczek.

Kolumna: Numer zaliczki

Nalezy wpisa¢ numer kazdej udzielonej transzy zaliczki w osobnym wierszu.
Kolumna: Kwota rozliczenia

Dla kazdej udzielonej transzy zaliczki nalezy wpisa¢ kwote rozliczonej zaliczki.
Kolumna: Do rozliczenia

Dla kazdej udzielonej transzy zaliczki nalezy wpisa¢ kwote zaliczki pozostajgca do rozliczenia.



BLOK: KATEGORIE KOSZTOW PODLEGAJ ACE LIMITOM

Dla wszystkich ponizszych pdél nalezy uzupeti¢ kolumny: Biezgcy wniosek i Narastajgco. W SL2014
kolumna Narastajgco uzupetniana jest automatycznie, w wersji papierowej nalezy uzupetnic.

Pole: wydatki poniesione na zakup gruntéw

Nalezy wpisa¢ warto$¢ wydatkdéw poniesionych na zakup gruntow.

Pole: wkiad rzeczowy

Nalezy wpisa¢ wartos¢ wydatkéw poniesionych na wklad rzeczowy.

Pole: cross-financing

Nalezy wpisa¢ wartos¢ wydatkéw poniesionych na cross-financing.

Pole: dodatkowe limity

Nalezy wpisa¢ warto$¢ dodatkowych limitéw. W SL2014 wyb0r z listy rozwijane;.

BLOK: ZRODtA FINANSOWANIA WYDATKOW

W tym bloku nalezy wskaza¢ zrodta sfinansowania wydatkéw objetych wnioskiem o ptatnosé
beneficjenta zgodnie ze zrodtami wskazanymi w umowie o dofinansowanie. Tabela przedstawia stan
wydatkow po akceptacji wniosku przez instytucje weryfikujgca.

Ponizej wyszczegolnione zostaty mozliwe zrodia finansowania wydatkow:

Pole: Srodki wspdlnotowe

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy uzupenié.
Wartos¢ w tym polu stanowi cze$¢ kwoty wykazanej w wierszu Dofinansowanie w BLOKU
INFORMACJE FINANSOWE (kolumna biezgcy wniosek), ktéra zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie oraz zapisami Szczegétowego opisu osi priorytetowych podlega¢ bedzie docelowo
zadeklarowaniu do KE jako srodki UE.

W przypadku projektdw, w ktérych poziom dofinansowania okreslony w umowie o dofinansowanie
wynosi 100%, pole jest wypetniane w oparciu o informacje zawarte w Szczegdtowym opisie osi
priorytetowych (poziom udziatu srodkéw UE w dofinansowaniu). W pozostatych przypadkach wartosé
tego pola jest rowna wartosci z wiersza Dofinansowanie w BLOKU INFORMACJE FINANSOWE
(kolumna biezgcy wniosek).

UWAGA:

W przypadku, gdy wartos¢ dofinansowania UE jest nizsza niz warto$¢ z wiersza Dofinansowanie w
BLOKU INFORMACJE FINANSOWE, to wyliczony poziom dofinansowania nalezy zaokragli¢ ,w doét’
do dwdch miejsc po przecinku.



Podziat na poszczegolne zrodia finansowania wydatkow jest dokonywany proporcjonalnie, zgodnie z
danymi wynikajgcymi z Planu finansowania projektu, ktéry stanowi zatgcznik do umowy o
dofinansowanie.

Pole: Krajowe srodki publiczne, w tym:

Wiersz: budzet panstwa

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy uzupetni¢. W
wierszu nalezy wykaza¢ dotacje celowg wyptacang beneficjentowi z budzetu panstwa jako czesé
udzielonego dofinansowania oraz wspotfinansowanie krajowe/wklad wiasny panstwowych jednostek
budzetowych.

Wiersz: budzet jednostek samorzgdu terytorialnego

Do s$rodkéw wykazywanych jako budzet jednostek samorzadu terytorialnego nalezy zaliczy¢
w szczegOlnosci wydatki:

1) gmin, powiatéw i wojewodztwa oraz dziatajgcych w ich imieniu jednostek organizacyjnych;
2) zwigzkow, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

3) podmiotow wykonujgcych ustugi publiczne na zlecenia jednostek samorzgdu terytorialnego,
w ktérych wiekszosé udziatéw lub akcji posiada samorzad danego szczebla;

4) podmiotéw wybranych w drodze ustawy Prawo zaméwien publicznych wykonujgcych ustugi
publiczne na podstawie obowigzujgcej umowy zawartej zjednostkg samorzadu
terytorialnego.

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy uzupetnic.

Wiersz: inne krajowe srodki publiczne

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy uzupetni¢. W
wierszu nalezy poda¢ m.in. srodki funduszy celowych oraz s$rodki pokrewne $rodkom publicznym
stuzgce realizacji dobra publicznego.

Pole: Prywatne

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy podaé
wartos¢ srodkéw prywatnych.

Pole: Suma

W SL2014 pole wyliczane automatycznie, w wersji papierowej nalezy uzupetni¢. W kolumnie Wydatki
ogo6tem nalezy wykazaé zrodia sfinansowania wydatkéw objetych wnioskiem. Warto$¢ w polu Suma
odpowiada wartosci w kolumnie Ogotem z tabeli Postep finansowy (w czesci dotyczacej biezgcego
whniosku o ptatnosc beneficjenta), wiersz Ogétem w projekcie, w tym.

W kolumnie Wydatki kwalifikowalne nalezy wykaza¢ zrédta sfinansowania wydatkéw uznanych za
kwalifikowalne. Warto$¢ w polu Suma réwna sie kwocie wykazanej w wierszu Wydatki uznane za
kwalifikowalne w BLOKU INFORMACJE FINANSOWE (kolumna Biezgcy wniosek).



Wiersz: w tym EBI

W SL2014 pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie. W wersji papierowej nalezy uzupetnic.
Dane dotyczgce wydatkow sfinansowanych z pozyczek EBI powinny by¢ uwzglednione w kwocie
wykazanej w odpowiednim wierszu (budzet jednostek samorzgdu terytorialnego, inne krajowe $rodki
publiczne lub polu Prywatne) a dodatkowo wyszczegdlnione w przedmiotowym wierszu.

UWAGA:

Dane prezentowane w BLOKU ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW stu z3 zobrazowaniu
sytuacji, jaka b edzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkow poniesionych przez

beneficjenta, rozliczeniu ptatno Sci zaliczkowej b gdz rozliczeniu wydatkéw przez pa nAstwow g
jednostk e bud zetow g i sg sporz gdzane wyt gcznie w celach statystycznych.

TABELA: ZESTAWIENIE DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH PON IESIONE WYDATKI

W SL2014 tabela jest nieedytowalna i uzupetniana wartosciami z odpowiednich pdl z tabeli
Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki wybranego wniosku o pfatnosé
beneficjenta. W wersji papierowej tabele nalezy uzupeti¢ na podstawie danych z tabeli Zestawienie
dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki w BLOKU POSTEP FINANSOWY z wniosku o
ptatnos¢ beneficjenta. Przy czym nalezy wypetni¢ tak, aby w kolumnie Wydatki kwalifikowalne
wykazacC ostateczng warto$¢ uznang przez instytucje weryfikujgcg wniosek. Suma wartosci z tej
kolumny réwna sie kwocie wykazanej w wierszu Wydatki uznane za kwalifikowalne w BLOKU
INFORMACJE FINANSOWE (kolumna Biezgcy wniosek). W kolumnie dofinansowanie nalezy
zastosowac zaokraglenie matematyczne (analogicznie jak w SL2014). W polu uwagi przy pozycjach,
ktére instytucja weryfikujgca uznata za niekwalifikowalne lub tymczasowo niekwalifikowalne (TNK)
mozna zawrze¢ dodatkowo takg informacije.

BLOK: WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

Wydatki rozliczane ryczaltowo nie wystepujg w POIiS 2014-2020. Nalezy zostawi¢ tabele
nieuzupetniona.

TABELA: WSKA ZNIKI PRODUKTU

W SL2014 nalezy poda¢ wartos¢ wskaznika osiggnieta w okresie sprawozdawczym (od zlozenia
poprzedniego wniosku o ptatnos¢). Pozostale pola wypetniane sg automatycznie. W wersji papierowej

nalezy uzupemi¢ wszystkie pola w tabeli.

TABELA: WSKA ZNIKI REZULTATU

Tabela zawierajgca wskazniki rezultatu powinna by¢ wypetniona dla wniosku o ptatno$¢ koncowg. W
przypadku, gdy Instytucja zobowigzata Beneficjenta do wypeltnienia tabeli takze w innych wnioskach o
ptatnos¢ — nalezy uzupehié réwniez w tych przypadkach.



