INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zafacznik 8a Instrukcja wypefniania zatgcznika nr 8

UWAGI OGOLNE

Pola zaznaczone na szaro nie sg wypetniane przez beneficjenta. Wypetnia je pracownik instytuciji
dokonujgcej weryfikacji wniosku ztozonego przez beneficjenta. Ponizej w polach szarych wskazano
sposob ich wypetnienia.

W odniesieniu do czesci pdl podano takze odno$nik do pdél wypetnianych w systemie KSI SIMIK 07-
13. Jest to informacja pomocnicza dla instytucji wprowadzajgcej wniosek do systemu..

INSTRUKCJA WYPEENIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU
1. Nalezy poda¢ okres za jaki sktadany jest wniosek, przez co rozumie sie:

e Whniosek za okres od - kolejny dzieh kalendarzowy po dacie ,do” okreslonej
w poprzednim wniosku o ptatno$¢ (w przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢
poczgtkowa data kwalifikowalnosci wydatkéw zapisana w umowie o dofinansowaniu lub
data zawarcia umowy/decyzji o dofinansowanie )

e Data do — oznacza ostatni dzien okresu, za ktéry skfadany jest wniosek’. W przypadku
wniosku o ptatnos¢é koncowg data nie moze by¢ pdzniejsza niz dzieh zakonczenia
realizacji projektu okreslony w umowie/decyzji o dofinansowaniu projektu.

Pole odpowiada polu <Wniosek za okres do> w module wnioski o pfatno$¢ w systemie
KSI SIMIK 07-13.

e Data nadania wniosku — nalezy poda¢ date stempla pocztowego wskazujgcg na termin
nadania dokumentu lub date wptywu wniosku do kancelarii ogdlnej instytucji dokonujgcej
weryfikacji wniosku — w przypadku gdy beneficjent sktada wniosek bezposrednio
w instytucji weryfikujgcej. Data ta oznacza spetnienie przez beneficienta terminu
przedtozenia wniosku o ptatnos¢ okreslonego w umowie/decyzji o dofinansowanie.

e Data wpfywu wniosku — data wptywu wniosku do kancelarii ogélnej instytucji dokonujacej
weryfikacji wniosku.

e Podpis i piecze¢ — nalezy przystawi¢ piecze¢ instytucji przyjmujgcej wniosek o ptatnosc
oraz czytelny podpis osoby, ktdra w pierwszej kolejnosci dokonuje jego weryfikaciji.

e Numer wniosku o pfatno$¢ — nalezy w tym miejscu podaé kolejny numer wniosku
0 ptatnosé®.

2. W pierwszych wierszach nalezy poda¢ dane beneficjenta zgodne z umowag/decyzjg
o dofinansowaniu projektu. W dalszych wierszach nalezy wskaza¢ osoby wyznaczone do
kontaktu, wlasciwe do udzielenia informacji w zakresie odpowiednich czesci wniosku. Nie ma
obowigzku podawania danych dwéch osdb w przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢
odpowiedzi na pytania dotyczace zaréwno postepu finansowego jak i rzeczowego. Jesli dane
osoby kontaktowej pokrywajg sie z danymi beneficjenta nie ma obowigzku powtérnego ich
wprowadzania.

3. Podana jest tutaj nazwa Programu, w ramach ktérego realizowany jest projekt.

! Szczegdtowe informacje o zasadach w tym zakresie wraz z przyktadem zawiera rozdziat 3 Zalecer w zakresie
wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$¢ w ramach POIiS.
2 Zgodnie z metodologig okreslong w zatgczniku nr 7 do Zalecen.
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4.

Priorytet / dziatanie / fundusz - nalezy poda¢ numer priorytetu i dziatania/dziatan, w ramach
ktérego/ktorych realizowany jest projekt. W punkcie tym nalezy réwniez okresli¢ fundusz, z jakiego
projekt jest finansowany.

Nazwa projektu - nalezy poda¢ nazwe projektu, zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowaniu.

W  przypadku  wniosku o ptatnos¢ skladanego do IP  nalezy  dodatkowo
w nawiasie wpisa¢ nazwe skrocong beneficjenta.

Ptatno$c¢ (zaliczkowa / posrednia / koricowa) - nalezy wskazac (poprzez wykreslenie odpowiedzi
nieprawidtowych) rodzaj ptatnosci:

ptatno$¢ zaliczkowa wystepuje w sytuacji, gdy zgodnie z umowg o dofinansowanie beneficjent
moze wystgpic¢ o zaliczke lub jej kolejng transze (jezeli pierwszg ptatnoscig na rzecz beneficjenta
jest zaliczka, to przekazywana jest zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie
o dofinansowanie).

ptatno$¢ posrednia i koncowa wystepuja w przypadku beneficjentow bedgcych panstwowymi
jednostkami budzetowymi oraz w systemie refundacyjnym, gdzie ptatnos$¢ dla beneficjenta jest
zwrotem okreslonej czesci poniesionych przez beneficjenta wydatkéw wykazanych w wniosku
0 pfatnos¢. Platnosé kohcowa wystepuje w sytuacji przedtozenia ostatniego wniosku o ptatno$¢ w
ramach danego projektu.

W zaleznosci od zaistniatej sytuacji mozliwe jest zaznaczenie kilku odpowiedzi.

Pole stanowi podstawe do wypetnienia pola <wniosek o ptatnosé koncowa> w module wnioski
o ptfatnos¢ w systemie KSI SIMIK 07-13.

UWAGA:

W przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu

lub jedynie rozliczeniu przekazanych transz zaliczki — nalezy wykresli¢ wszystkie odpowiedzi.

7.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem {gcznie - kwota ta powinna byé réwna
sumie wartosci wykazanych w tabeli 9, w kolumnie 9. Kwota wydatkow kwalifikowalnych wskazuje
wartos¢ poniesionych przez beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem
0 pfatnos¢.

Ze wzgledu na fakt, iz projekty pomocy technicznej obejmujg kilka dziatan, kwota ogétem powinna
zostac rozbita na kwoty wydatkow uznanych za kwalifikowalne w ramach poszczegdlnych dziatan.
Utatwi to réwniez monitorowanie maksymalnych putapéw okreslonych w umowie/decyzji o
dofinansowanie dla poszczegélnych dziatahh. Dodatkowo kwota w ramach kazdego z dziatan,
powinna zosta¢ rozbita odpowiednio na wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych stanowigcych
rozliczenie zaliczki oraz wartos¢ wydatkdw kwalifikowalnych stanowigcych podstawe
refundacji/rozliczenia w przypadku pjb. Po wypetnieniu pdl posrednich, kwota w polu tgcznym
wypetniana jest automatycznie.

Pole odpowiada polu <Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem> w module wnioski
o ptatnos¢ w systemie KSI SIMIK 07-13.



UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie
rzeczowym projektu, gdyz beneficjent nie deklaruje we wniosku o ptatno$¢ zadnych wydatkéow. W

takiej sytuacji nalezy wpisac 0.
8. Whnioskowana kwota:

e w przypadku, gdy ptatnos¢ dla beneficjenta bedzie przekazywana w formie refundacji
poniesionych wydatkéw, pole ,w tym refundacja” odnoszace sie do kazdego dziatania
nalezy uzupeti¢ kwotg wynikajgca z iloczynu Kwoty wydatkéw kwalifikowalnych objetych
wnioskiem pole w tym przedstawionych do refundacji (punkt 7) oraz poziomu
dofinansowania projektu wynikajgcego z umowy/decyzji o dofinansowaniu. Analogicznie
jak w poz. 7, kwota ogétem powinna zosta¢ rozbita na kwoty w ramach poszczegdinych
dziatan. W przypadku, gdy wartos¢ dofinansowania nie obejmuje wszystkich wydatkéw
kwalifikowalnych (poziom dofinansowania wynosi 85% maksymalnej kwoty wydatkow
kwalifikowalnych), to w pierwszej kolejnosci nalezy wyliczy¢é poziom dofinansowania dla
poszczegolnych dziatan (i zastosowac zaokraglenie do dwéch miejsc po przecinku ,w
dot’, aby nie doszto do przekroczenia ww. poziomu dofinansowania). Wartosé
dofinansowania ogétem bedzie stanowi¢ sume kwot dofinansowania wyliczonych w ww.
sposo6b dla poszczegdlnych dziatan

e w przypadku, gdy beneficjent nabywa prawo do kolejnej transzy zaliczki, to w punkcie 8 w
polu ,w tym zaliczka” w odniesieniu do kazdego z dziatan nalezy wpisa¢ wartos¢ kolejnej
transzy zgodnie z Planem wystgpieh o srodki dotacji celowej i ptatnosci, zatgczanym do
umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wypetnieniu pdl posrednich, kwota w polu tgcznym wypetniana jest automatycznie.

W zaleznosci od zaistniatej sytuacji, wnioskowana kwota moze obejmowac kilka rodzajéw ptatnosci
(dot. projektow, w ktérych wystepujg zaliczki). Szerzej kwestia ta zostata opisana w rozdziale 3 w
czesci ,Ptatnosci na rzecz beneficjenta w projektach zaliczkowanych” Zalecer ...

taczna wnioskowana kwota (ze wszystkich wnioskow beneficjenta o ptatnos¢) nie moze
przekroczy¢ kwoty dofinansowania okreslonej w umowie/decyzji/decyzji o dofinansowaniu.

UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy:

e beneficientem jest panstwowa jednostka budzetowa, finansujgca projekt ze $rodkow
zabezpieczonych w budzecie danej jednostki,

e wniosek dotyczy wytgcznie rozliczenia otrzymanej ptatno$ci zaliczkowey;

e wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu.

W powyzszych sytuacjach nalezy pozostawic wartosc 0.



9. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéow sg faktury lub inne dokumenty ksiegowe
o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Do wniosku o ptatnos¢ zatgczane
sg kserokopie dokumentoéw potwierdzone za zgodno$é z oryginatem?®.

Szczegotowa lista dokumentéw zatgczanych do wniosku o ptatnosé wraz z wymogami, jakie
powinny spetnia¢ te dokumenty okreslone zostaty na str. 13 w czesci ,,Inne wymagania niezbedne
w celu prawidiowej realizacji projektu w zakresie dokumentowania ponoszonych wydatkéw”.

W przypadku wnioskéw o ptatno$¢ sktadanych przez IP do IZ lub przez IW do 1Z (dot. sektora
transportu) Instytucje Posredniczgce/lnstytucja Wdrazajgca (dot. sektora transportu) nie
zatgczajg do wniosku o ptatnos¢ kopii dokumentdéw ksiegowych ani dowodow zaptaty. IP/IW(dot.
sektora transportu) wypetnia wéwczas wszystkie kolumny tabeli 9 tj. 1-11. (tabela 9 petni role
zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, o ktérym mowa w § 7 pkt. 4
umowy o dofinansowanie®)

W przypadku wnioskéw o ptatnos$¢ sktadanych przez IWdo IP lub przez GDDKIA/PKP PLK S.A.
do IW , beneficienci zatgczajg do wniosku o ptatnos¢ dokumenty ksiegowe wraz z dowodami
zaptaty. Woéwczas w tabeli 9 nalezy wypetni¢ jedynie kolumny od 1-5 oraz od 8-11. Instytucja
Posredniczgcallnstytucja Wdrazajgca (dot. sektora transportu) moze zwolni¢ beneficjenta z
koniecznosci zatgczania do wniosku o ptatno$¢ kopii dokumentéw ksiegowych oraz dowodéw
zapfaty na rzecz wypetniania w catosci punktu 9 wniosku o ptatno$¢ stanowigcego potwierdzenie
poniesienia wydatkéw (wéwczas powinny zostaé wypetione wszystkie kolumny tabeli 9 tj. 1-11),
Instytucja Posredniczgca/lnstytucja Wdrazajgca (dot. sektora transportu) w przypadku zwolnienia
beneficjenta z obowigzku zatgczania do wniosku o ptatno$¢ kopii dokumentéw ksiegowych oraz
dowoddéw zaptaty informujgc o tym 1Z, moze rozszerzy¢ tabele 9 o dodatkowe elementy.
Pozostate punkty wniosku o ptatno$¢ nie mogg podlega¢ modyfikacji przez IP/IW (dot. sektora

transportu).

W punkcie 9 wniosku nie nalezy ujmowa¢ dokumentéw dotyczgcych w cato$ci wydatkow
niekwalifikowanych.

Tabela 9 wypetniana jest z zachowaniem odpowiedniego podziatu na kategorie wydatkéw oraz
dziatania. Nalezy wprowadzi¢ wszystkie kategorie zawarte w Rocznym Planie Dziatan,
w odniesieniu do ktérych poniesiono wydatki, ktére sg rozliczane w ramach skfadanego wniosku,
zastepujgc wymienione we wzorze okreslenia Kategoria 1, Kategoria 2, itd. nazwami wtasciwych
kategorii wymienionych we wniosku o dofinansowanie.

W przypadku wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, ktére nie zostaty ujete
we wniosku o pfatnos¢ za ten okres (np. z powodu przeoczenia przez beneficjenta lub
koniecznosci przedstawienia dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowos¢ operaciji),
mozna je ujg¢ we wniosku o ptatnosé za kazdy kolejny okres sprawozdawczy.

Jesli dokument zawiera zaréwno wydatki niekwalifikowalne jak i kwalifikowalne dotyczace réznych
kategorii wydatkow, kwoty w kolumnie 8 i 9 powinny zosta¢ podane zgodnie z dalszg instrukcja
natomiast w kolumnie 10 nalezy poda¢ kwote wydatku kwalifikowalnego prezentowanego w
danym wierszu.

® Nie dotyczy wnioskéw sktadanych przez 1Z, IP do I1Z lub IW do IZ (w sektorze transportu) oraz wnioskéw
skfadanych od IW do IP lub PKP PLK S.A./GDDKIA do IW jesli IP/IW (w sektorze transportu) zwolni beneficjenta
z obowigzku dotgczania do wniosku o ptatnos¢ kopii dokumentow ksiegowych wraz z dowodami zaptaty.

fw przypadku wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych przez IZ tabela 9 nie jest wypetniana, a role tabeli 9 spetnia
zestawienie okreslone w regulacjach wewnetrznych MRR/MIR.
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Wypetniajac zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki we wniosku
sktadanym do IP/ do IW (dot. sektora transportu) nalezy je pogrupowaé¢ wg rodzajow
platnosci, ktoére zaznaczono w pkt. 7 wniosku o ptatnosé¢ (zaliczka lub refundacja). W
przypadku wniosku od IP do IZ lub od IW do IZ (dot. sektora transportu) takie grupowanie
nie wystepuje.

W tabeli 9 nalezy podaé w odpowiednich kolumnach:
1) numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie srodkow;

2) numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzgcg ewidencje
ksiegowa lub ksiegi rachunkowe;

3) date wystawienia dokumentu;

4) date uregulowania ptatnosci wynikajgcg z odpowiedniego dowodu zaptaty. Jezeli ptatnosc
byta dokonana w wiecej niz jednym terminie nalezy poda¢ wszystkie daty lub daty graniczne
(dla dat granicznych wypetniane sg kolumny ,0d” i ,do”, w pozostatych przypadkach nalezy
pozostawic¢ je puste);

5) nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym dokumencie
ksiegowym, szczegolnie w przypadku gdy beneficient nie zatgcza kopii dokumentéw
ksiegowych, z ktérych wynika powigzanie wydatku z realizacjg zadan kwalifikowanych w
ramach POIiS, nalezy w szerszy sposéb opisaé zrealizowane zadanie, a w tym powigzanie
dokonanego wydatku z realizacjg zadan kwalifikowanych w ramach POIiS (np. udziat
pracownika IP POIliS w kontroli systemowej POIiS w IW, zakup 10 zestawow
komputerowych dla pracownikéw bezposrednio zaangazowanych we wdrazanie POIiS).
Opis towaru/ustugi powinien byé na tyle szczegdtowy, aby pozwalat na jednoznaczne
zidentyfikowanie, jakiej ustugi/towaru dana pozycja dotyczy. W przypadku wielu pozycji
zawartych w fakturze mozliwe jest podanie tgcznego dla tych pozycji rodzaju asortymentu

6) Sposdb/metodologia wyliczenia kwoty wydatkow kwalifikowanych5 - w sytuacji gdy ,kwota
dokumentu brutto” jest inna niz ,kwota wydatkéw kwalifikowanych” nalezy w kolumnie tej
wpisaC na jakiej podstawie wyliczono kwote wydatkéw kwalifikowanych (np. koszt ustug
telekomunikacyjnych za miesigc lipiec 2010 r. zgodnie 2z liczbg etatomiesiecy
zaangazowanych w realizacje POIiS w stosunku do ogodinej liczby etatomiesiecy
zatrudnionych w danej instytucji). Jezeli ,kwota dokumentu brutto” jest tozsama z ,kwotg
wydatkéw kwalifikowanych” nalezy wpisaé ,nie dotyczy”’. Dodatkowo dla potrzeb kontroli
metodologia wyliczenia kwoty wydatkéw kwalifikowanych powinna byé ujeta w opisie
dokumentu zrédtowego

7) numer umowy/kontraktu w ramach, ktérej zostat poniesiony wydatek.6

(co do zasady kolumna 7 wypetniana jest przypadku wnioskéw od IP do IZ lub od IW do 1Z
(dot. sektora transportu) oraz w przypadku wnioskéw od IW do IP lub od PKP PLK
S.A./GDDKIA do IW, jesli IP/IW (dot. sektora transportu) zwolnita beneficjenta z obowigzku
zatgczania do wniosku kopii dokumentéw ksiegowych oraz dowodoéw zaptaty. W pozostatych

® Kolumna 6 wypetniana jedynie w sytuacji, gdy beneficjent nie dotgcza do wniosku o ptatno$é kopii dokumentow
ksiegowych i dowodoéw zaptaty. W pozostatych przypadkach kolumna 6 pozostaje niewypetniona, wypetniona z
adnotacja ,nie dotyczy”, usunieta lub wypetniona na kolor szary.

® Kolumna 7 wypetniana jedynie w sytuacji gdy beneficjent nie dotgcza do wniosku o ptatnos¢ kopii dokumentéw
ksiegowych i dowodow zaptaty. W pozostatych przypadkach kolumna 7 pozostaje niewypetniona, wypetniona z
adnotacja ,nie dotyczy”, usunieta lub wypetniona na kolor szary.



przypadkach tj. gdy beneficjent jest zobowigzany do zatgczenia dokumentéw o ktérych mowa
powyzej, kolumna 6 pozostaje niewypetniona).

Przez ,,numer umowy, w ramach ktorej wydatek zostat poniesiony” nalezy rozumieé
oznaczenie identyfikujgce dokument bedacy podstawg poniesienia wydatku, zgodny
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO [iS, tj. numer umowy
z wykonawcg zawartej w formie pisemnej, jak réwniez numer innego dokumentu w przypadku,
gdy zgodnie z wytycznymi nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej (np. umowy
dotyczace form podnoszenia kwalifikacji ponizej 5 tys. ziotych, zakup biletéw, zlecenie
zamoéwienia ponizej 2 tys. ziotych), nalezy woéwczas podaé date oraz rodzaj takiego
dokumentu

8) kwote dokumentu brutto (kwota tozsama z kwotg taczng na jakg opiewa przedmiotowy
dokument, nawet jesli w kwocie tej zawierajg sie wydatki poniesione w ramach innego
projektu czy tez programu operacyjnego lub w ogéle nie zwigzane z zadnym projektem, jak
réwniez niezaleznie od tego czy dokument jest ptacony w ratach. Podanie kwoty dokumentu
brutto jest istotne z punktu identyfikacji faktury/rbwnowaznego dowodu ksiegowego — kontrola
krzyzowa).

9) kwote dokumentu netto (ré6znica pomiedzy wartosciami w pkt. 8 i 9 wynika¢ moze wytgcznie z
podatku VAT);

10) kwote wydatkéw kwalifikowalnych zwigzanych z projektem, rozliczanych danym wnioskiem o
ptatnosc.

11) kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 10, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny. W przypadku
niekwalifikowanosci VAT czy zwolnionej stawki VAT nalezy wpisac¢ ,0”.

W przypadku dokonania czesciowej ptatnosci za fakture w odpowiednich kolumnach nalezy podaé
(pozostate kolumny 1-3 oraz 5-9 wypetniane jak wyzej):

4) date dokonania ptatnosci czesciowej;

10) — 11) kwoty dokumentu z odpowiednich pozyciji faktury, ktére (jako kwalifikowane) zostaty
optacone;

Faktura korygujgca. Mozliwe sg nastepujgce sposoby postepowania:

1) w tabeli uimowana jest informacja tylko i wytgcznie z faktury korygujacej

e jesli dotyczy faktury korygowanej optaconej w tym samym okresie sprawozdawczym i
jesli wynika z niej ostateczna prawidtowa warto$¢ wydatku. Woéwczas podawane sg
wartosci wydatku po korekcie;

e jesli dotyczy faktury korygowanej, ktéra ujeta zostata we wczesniejszym wniosku o
pfatno$¢. Wowczas faktura ta powinna by¢ ujeta w zestawieniu dokumentow
potwierdzajgcych wydatki objete wnioskiem ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie tej
faktury zostata pomniejszona naleznos¢ dla wykonawcy) lub ze znakiem ,plus” (jesli
na podstawie tej faktury zostata zwiekszona nalezno$¢ dla wykonawcy). Wpisywana
jest tylko wartosé o ktérg dokonano korekty pierwotnej faktury;

2) w tabeli ujmowane sg w osobnych wierszach zaréwno faktura korygowana jak i faktura
korygujgca. W przypadku faktury korygujgcej w zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych
wydatki objete wnioskiem jest ona ujmowana ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie tej
faktury zostata pomniejszona nalezno$¢ dla wykonawcy) lub ze znakiem ,plus” (jesli na




podstawie tej faktury zostata zwiekszona naleznos¢ dla wykonawcy) i tylko w zakresie
warto$ci o ktérg dokonano korekty pierwotnej faktury.

W kazdym przypadku dokonuje sie opisu zaréwno faktury korygowanej jak i faktury korygujgcej
zgodnie z zasadami opisanymi w dalszej czesci Instrukciji.

Faktury wyrazone w walutach innych niz PLN powinny zosta¢ przedstawione w wartosciach z dnia
dokonania ptatnosci, (przyjeta w ksiegach rachunkowych beneficjenta, zgodnie z przepisami
krajowymi w zakresie rachunkowosci oraz podatku VAT). W takim przypadku dane na opisie faktury
mogg rézni¢ sie od kwot wykazanych w zestawieniu, jesli kurs po ktérym je zaksiegowano byt inny niz
kurs wg ktérego dokonano ptatnosci. Wartos¢ podatku VAT pozostaje niezmieniona.

Dla deklarowanych wydatkéw osobowych Iub bezosobowych nalezy podaé w odpowiednich
kolumnach (pozostate kolumny wypetniane jak wyzej):

4) graniczne daty dokonania ptatnosci (tj. najwczesniejsza i najpodzniejszg);
8) i 9) warto$¢ dokumentu (warto$¢ w obu kolumnach bedzie identyczna);
11) wpisac wartos¢ 0.

Dla utatwienia procesu weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zaleca sie réwniez, aby kolejny nr pozycji pod
ktérg ujeto wydatek w tabeli 9 nanies¢ na pierwszym dowodzie zatgczanym do wniosku i
potwierdzajgcym poniesienie Wydatku7

UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie
rzeczowym projektu, gdyz beneficjent nie deklaruje we wniosku o ptatnos¢ zadnych wydatkow.
W takiej sytuacji dotgczana jest pusta (niewypetniona) tabela.

W sytuaciji, gdy beneficjent deklaruje w danym wniosku jako kwalifikowane ponownie te same wydatki,
ktére deklarowat juz wcze$nigj, jednak nie zostaty one uznane za kwalifikowane lub instytucja
weryfikujgca wniosek nie uznata ich za kwalifikowane na wczes$niejszym etapie z powodu watpliwosci,
nalezy opatrzy¢ je odpowiednim odnosnikiem i komentarzem pod tabelg — np. wydatek byt
deklarowany we wniosku o pfatno$¢ za okres ...... Wydatek na tamtym etapie zostat uznany za
niekwalifikowany/Wydatek na tamtym etapie nie mogt by¢ zadeklarowany jako kwalifikowalny..

*

Pole szare wypetniane przez instytucje weryfikujacg wniosek:

Po dokonaniu weryfikacji tabeli 9 oraz zatgczonych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
nalezy potwierdzi¢ liczbe zatgczonych kopii dokumentéw oraz dowoddéw zaptaty z zestawieniem.®

Pola w tabeli odpowiadajg polom o analogicznej nazwie zamieszczonym w bloku zestawienie
dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem w module wnioski o ptatno$é
w systemie KSI SIMIK 07-13.

10. Nalezy wskaza¢ dochdd uzyskany w ramach realizowanego projektu, jaki beneficjent uzyskat
w okresie:

o w przypadku pierwszego wniosku o pfatno$¢, w ktérym beneficjent rozlicza zaliczke — okres
od otrzymania zaliczki do kohca okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé,

! Tylko w przypadku gdy do wniosku o ptatno$é zatgczane sg dowody ksiegowe wraz z dowodami zaptaty.
8 Tylko w przypadku gdy do wniosku o ptatnos¢ zatgczane sg dowody ksiegowe wraz z dowodami zaptaty.
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e w przypadku kolejnych wnioskéw o pfatnos¢ — okres od ostatniego wniosku o pfatnose,
w ktorym beneficjent rozliczat zaliczke, wnioskowat o zaliczke lub refundacje do konca okresu
za jaki sktadany jest wniosek o pfatnos¢.

Dochdd powinien byé rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozporzgdzenia Rady WE nr 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogoine dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajgcego
rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210 z 31.07.2006). Zgodnie ze stanowiskiem KE,
.dochody incydentalne”, jak rowniez kary umowne nie stanowig dochoddéw w rozumieniu ww.
rozporzgdzenia ogodlnego, poniewaz nie sg wynikiem dziatalnosci operacyjnej projektu. Nalezy
wskaza¢ wylgcznie te rzeczywiscie uzyskane dochody brutto, ktére nie zostalty uwzglednione
na etapie szacowania poziomu dofinansowania (wyliczania luki finansowej) przed podpisaniem
umowy/decyzji o dofinansowaniu. W przypadku wiekszosci projektow, w tym projektéw generujgcych
dochdd, w punkcie tym wpisywane bedg wartosci zerowe, ze wzgledu na fakt, iz dochody zostaty juz
uwzglednione na etapie przygotowania projektow.

W punkcie tym nalezy wykazywaé takze wysoko$¢ odsetek bankowych narostych od kwot dotacji
celowej i p’ratnoéci9 przekazanej beneficjentowi w formie zaliczki. Przychdéd z odsetek bankowych
narostych od kwot dotacji celowej i ptatnosci przekazanej beneficjentowi w formie zaliczki pomniejsza
wyptate dofinansowania na rzecz beneficjenta. Dlatego niezbedne jest, aby beneficjenci, ktérzy beda
otrzymywali zaliczki, otwierali odrebne konto w tym celu.

UWAGA:

Punkt niewypetniany w przypadku, gdy wniosek beneficjenta stuzy przekazaniu informacji o postepie
rzeczowym projektu, jak rowniez w przypadku wniosku o ptatnos$c¢ od IP do IZ. W takiej sytuacji nalezy
wpisac 0. Wartos¢ 0 nalezy wpisac¢ rowniez, gdy nie osiggnieto w danym okresie sprawozdawczym

dochodow.

Warto$¢ wykazana w wierszu Suma ogétem w PLN odpowiada polu <Dochéd odliczony od wniosku
o ptatnosé> w module wnioski o ptatnos¢ w systemie KSI SIMIK 07-13.

11. Tabele POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU nalezy wypetni¢ z uwzglednieniem
odpowiedniego podziatu na kategorie wydatkow.

W kolumnie 1 nalezy podaé nazwe kazdej kategorii wydatkow (ti. wszystkich kategorii wydatkéw,
jakie zostaty okreslone dla projektéw PT) , zas w kolumnie 2 krotki opis prezentujacy stan realizacji
projektu w ramach danej kategorii na koniec okresu sprawozdawczego. W tym miejscu nalezy réwniez
zamiesci¢ informacje o ewentualnych opéznieniach/przyspieszeniach/rozbieznosciach w stosunku do
zaktadanego planu oraz odnies¢ sie do informacji zawartej w pkt 13 poprzedniego wniosku o ptatnosc¢.

Dodatkowo jesli dla danej kategorii wydatkéw w danym okresie sprawozdawczym nie poniesiono
zadnych wydatkéw nalezy przedstawi¢ wyjasnienie, czy zerowe wykorzystanie $rodkéw w ramach
danej kategorii wydatkéw zwigzane jest z tym, ze wydatki w ramach tej kategorii nie zostaty
zaplanowane w RPD, zostaty juz poniesione w danym kwartale i przedstawione w poprzednich
wnioskach o ptatno$¢, czy moze sg planowane do poniesienia w kolejnych kwartatach lub sg
ponoszone w ramach whniosku o ptatno$é przez inng instytucje w sektorze.

12. POSTEP FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

Tabele nalezy wypetni¢ z uwzglednieniem odpowiedniego podziatu na kategorie w ramach
realizowanego RPD w zakresie dotyczacym beneficjenta sktadajgcego wniosek.

o Chyba, ze na mocy odrebnych przepiséw wspomniane odsetki stanowig dochdd beneficjenta, jak ma to miejsce
w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego.



W kolumnie 1 nalezy podaé nazwe kazdej kategorii wydatkow (tj. wszystkich kategorii wydatkow, jakie
zostaly okreslone dla projektéw PT). W przypadku, gdy w ramach projektu dana instytucja nie
realizuje jakiej$ kategorii wydatkéw wskazanej w sektorowym wniosku o dofinansowanie, lub w danym
okresie sprawozdawczym nie poniosta wydatkow w ramach danej kategorii, nalezy rowniez podac
nazwe kategorii i wpisac 0.

W kolumnach 2 i 3 nalezy poda¢ odpowiednio dane o0 wydatkach ogdétem i wydatkach
kwalifikowalnych, jakie zgodnie z aktualnym ksztattem umowy / decyzji o dofinansowaniu powinny by¢
poniesione w ramach poszczegdlnych kategorii, natomiast w kolumnach 4 i 5 - wydatki ogétem oraz
wydatki kwalifikowalne poniesione od poczatku realizacji projektu, nalezy wykazac¢ w szczegolnosci:

e kwoty wykazane w kolumnie 4 powinny obejmowaé¢ wszystkie wydatki poniesione przez
beneficjenta od poczatku realizacji projektu (zaréwno kwalifikowane, jak i niekwalifikowane
zwigzane z projektem (jesli takie byly przewidziane w projekcie) — rowniez te niewykazane w
pkt 9);

e kwoty wykazane w kolumnie 5 powinny obejmowa¢ wydatki kwalifikowalne poniesione przez
beneficjenta od poczatku realizacji projektu, czyli sume wydatkéw, ktére zostaly uznane za
kwalifilkowalne w dotychczas zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢ oraz wydatkéw
wykazanych w pkt 9 wnioskéw o ptatnos¢ bedgcych w trakcie weryfikacii.

UWAGA:

W sytuacji, gdy beneficjent deklaruje w danym wniosku jako kwalifikowane ponownie te same wydatki,
ktére deklarowat juz wcze$niej, jednak nie zostaty one uznane za kwalifikowane lub instytucja
weryfikujgca wniosek nie uznata ich za kwalifikowane na wczesniejszym etapie z powodu watpliwosci,
nie nalezy tych wydatkéw ponownie ujmowac w kolumnie 4 (zostaly ujete w tej kwocie juz wczesniej,
na etapie tego wniosku, w ktorym nie zostaty zatwierdzone jako kwalifikowane). Natomiast nalezy
kwote tych wydatkow ujg¢ w kolumnie 5.

Dodatkowo jezeli beneficjent ponidst w okresie, za ktéry sktadany jest wniosek o ptatno$¢ wydatki,
ktére jako kwalifikowalne zamierza przedstawi¢ dopiero w kolejnych wnioskach o ptatnos¢, to
powinien on je wykaza¢ w tym punkcie jedynie w kolumnie 4, ale nie powinien on ich wykazywa¢ w
kolumnie 5.

W sytuacji, w ktérej w RPD nie przewidziano wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach danej kategorii ,
takie wydatki nie powinny znalez¢ sie we wniosku o pfatno$¢ (w zwigzku z tym kwota ogétem z
kolumny 2 bedzie réwna kwocie wydatkéw kwalifikowalnych z kolumny 3).

Kolumna 6. wskazuje na % realizacji i jest wynikiem formuty (wydatki kwalifikowalne poniesione od
poczatku realizacji projektu ogétem / wydatki kwalifikowalne przypisane okreslonym kategoriom
w umowie/decyzji o dofinansowaniu) * 100.

Roznica pomiedzy warto$cig wykazang na przecieciu wiersza OGOtEM RPD i kolumny 4 (ogétem)
a warto$cig wykazang w analogicznej pozycji w poprzednio zatwierdzonym wniosku o ptatnosc
odpowiada polu <Catkowita kwota poniesionych wydatkéw objetych wnioskiem - biezacy
wniosek> w bloku Informacja o wniosku o pfatno$¢ w module Whnioski o ptatno$¢ w systemie KSI
SIMIK 07-13 (nalezy jednak pamietaé o zasadach wprowadzania danych dotyczacych projektéw
pomocy technicznej do KSI SIMIK 07-13 — tj. o wprowadzaniu wnioskéw o ptatno$¢ w podziale na
poszczegolne dziatania).

13. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZtOZENIA
KOLEJNEGO WNIOSKU



Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach jakie zadania beneficjent planuje podjaé w ramach poszczegdinych
kategorii wydatkéw do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢. Jezeli w ramach danej kategorii
beneficjent nie planuje zadnych dziatan do czasu ztozenia kolejnego wniosku, powinien zawrze¢ takg
informacje.

14. W punkcie WSKAZNIKI REALIZACJI PROJEKTU powinny znalezé sie wszystkie wskazniki
zawarte we wniosku o dofinansowanie projektu zatgczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Tabela 14 dotyczgca wskaznikéw produktu powinna by¢ wypetniona dla kazdego wniosku o ptatnosé.

W kolumnie 1 tabeli 14 nalezy poda¢ nazwe i kod wskaznika produktu zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie.

W kolumnie 2 tabeli 14 nalezy dla kazdego wskaznika podaé¢ wtasciwg jednostke miary.

Wartos¢ bazowa wskaznika (kolumna 3 w tabeli 14) to wartos¢ wskaznika mierzona przed
rozpoczeciem realizacji projektu (w przypadku wskaznikow produktu jest rowna zeru).

Wartosé docelowa (kolumna 4 w tabeli 14) oznacza wartos¢, jakg beneficjent zamierza osiggnaé¢ w
wyniku realizacji projektu i musi byé zgodna z wartoscig docelowg wpisang we wniosku
o dofinansowanie.

W kolumnie 5, 6 i 7 w tabeli 14 nalezy poda¢ warto§¢ wskaznika osiggnieta w okresie
sprawozdawczym (od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnos$¢), w podziale na pte¢ (kolumna 5 i 6)
oraz tgcznie (kolumna 7).

Wskaznikami, ktére mozna wykaza¢ w podziale na pte¢ zgodnie z Katalogiem wskaznikow w ramach
pomocy technicznej POIIS sg:

e 01, Liczba utworzonych miejsc pracy”
e 04 ,Liczba przeszkolonych oséb”,

e (7 ,Liczba przeszkolonych oséb”.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe ujecie wskaznika w podziale na pte¢ (np. wskaznik 02 Liczba
zakupionych zestawow komputerowych (laptopy, serwery, komputery)) nalezy wypehi¢ jedynie
kolumne 7 W kolumnie 5 i 6 nalezy wpisac ,, nie dotyczy”.

W kolumnie 8, 9 i 10 w tabeli 14 nalezy poda¢ warto$¢ wskaznika osiggnietg na koniec okresu
sprawozdawczego (narastajgco) w podziale na pte¢ (kolumna 8 i 9) oraz tacznie (kolumna 10).
W przypadku, gdy nie jest mozliwe ujecie wskaznika w podziale na pte¢ nalezy wypeti¢ jedynie
kolumne 10 W kolumnie 8 i 9 nalezy wpisac¢ ,nie dotyczy”.

UWAGA:

W przypadku pierwszego wniosku o ptatno$¢ sktadanego w ramach projektu, w tabeli 14, wartoSc
kolejno w kolumnach 5, 6 i 7 réowna sige wartosciom w kolumnach 8, 9 10.

Stopien realizacji wskaznika (%) obliczany jest zgodnie z formutami zawartymi odpowiednio w
kolumnie 11.

Dane z tabeli 14 stuzg do wypetnienia bloku Wskazniki produktu w module Whnioski o ptatnosc
w systemie KSI SIMIK 07-13.

W bloku Wskazniki rezultatu w module Whioski o ptatno$¢ w systemie KSI SIMIK 07-13 nalezy wpisaé
warto$c¢ 0.

10



15. W tym punkcie nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach
napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o ptatnos¢, zadaniach
planowanych do realizacji a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powoddow
odstgpienia przez beneficjenta od realizacji okreslonych zadan badz wskazaniem przyczyn,
uniemozliwiajgcych realizacje konkretnych zadan. Nalezy réwniez odnie$¢ sie do informacji
zawartych w tym punkcie w poprzednim wniosku o ptatnos¢ poprzez wskazanie postepu w
rozwigzaniu problemu lub stanu dziatan majgcych na celu jego rozwigzanie. W przypadku
wniosku o ptatnos¢ koricowg, wniosku stanowigcego rozliczenie ostatniej transzy przekazywanej
w formie =zaliczki lub ostatniego wniosku o pfatnos¢ sktadanego w ramach projektu
realizowanego przez beneficjenta bedgcego panstwowg jednostkg budzetowa, nalezy umiesci¢
dodatkowo komentarz odnosnie zrealizowania wskaznikéw, wraz z podaniem przyczyn
ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikéw

16. W tabeli nalezy przedstawi¢ w podziale na dziatania informacje o wydatkach kwalifikowalnych
(objetych maksymalng kwotg wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o
dofinansowanie), jakie beneficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o pfatno$é¢ skiadanych w
kolejnych kwartatach. Dane zawarte w tym punkcie powinny wynika¢ z Planu finansowego
stanowigcego element wniosku o dofinansowanie dotgczanego do umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu w zakresie dotyczacymi instytucji skfadajgcej wniosek o ptatnosc
i uwzglednia¢é odpowiednie przesuniecie czasowe pomiedzy poniesieniem wydatku a jego
ujeciem we wniosku o ptatnosé.

W _odniesieniu_do projektéw, w ktérych wystepujg zaliczki - w punkcie tym nie ujmuje sie kwot
zaliczek o jakie beneficjent zamierza wnioskowaé na podstawie wniosku o ptatnosc¢ lub, ktére zostang
mu wyptacone zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie, natomiast w punkcie
tym nalezy ujg¢ wydatki sfinansowane ze Srodkéw zaliczki i jakie beneficjent zamierza przedstawié

we wnioskach o ptatno$¢ jako rozliczajgce przekazane transze zaliczki — dane te podawane sg w
kolumnie ,ogétem” oraz wyszczegdlniane w kolumnie ,w tym rozliczenie zaliczki”.

W przypadku projektéw, w ktérych nie wystepujg zaliczki (m.in. wniosku o ptatnos¢ od IP do 1Z) - w

kolumnie ,w tym rozliczenie zaliczki” nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy”. W sytuacji, gdy wystepuja
rozbieznoéci pomiedzy danymi ujetymi w tym punkcie a ujetymi w Planie finansowym ... |
odpowiednie wyjasnienia nalezy umiesci¢ w pkt 15 wniosku, przy czym catkowita kwota planowanych
wydatkéw powinna by¢ zgodna z planowang (chyba, ze na danym etapie podjeto juz dziatania
zmierzajgce do aneksowania umowy i informacja na ten temat zostata przekazana do 1Z).

UWAGA:

Przedstawione informacje powinny obejmowac kwartaly kalendarzowe i za punkt odniesienia do
okreslenia, od ktérego kwartatu nalezy zaczgc¢ ujmowanie informacji w tabeli przyjmuje sie miesigc
ztoZzenia wniosku o ptatnos¢. W sytuacji, gdy wniosek o ptatnos$¢ sktadany jest 14.04.2010 r. za okres
sprawozdawczy od 01.01.2010 do 31.03.2010 r. (a wiec w trakcie trwania Il kwartatu) to pierwszym
kwartatem, ktéry zostanie ujety w tabeli bedzie Il kwartat 2010 r.

W drodze wyjatku, jesli beneficjent planuje ztozy¢ kolejny wniosek o ptatno$c jeszcze w Il kwartale
np. obejmujgcy wydatki poniesione w kwietniu 2010 r., to wéwczas mozliwe jest aby tabela
obejmowata takze Il kwartat.

Dodatkowo ze wzgledu na fakt, ze pomoc techniczna realizowana jest w ramach rocznych projektéw,
wystarczajze jest wyszczegolnienie 4 kolejnych (lub mniej niz 4 ) kwartatow, w ktorych bedg sktadane
wnioski o ptatnosc.

Punkt ten nie jest wypetniany w przypadku wniosku o ptatno$¢ koricowg — nalezy wpisac nie dotyczy.
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Punkt 16 koresponduje z blokiem harmonogram ptatnosci na cztery kolejne kwartaty w module wnioski
o pfatnos¢ w systemie KSI SIMIK 07-13.

17.

18.

19.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskaza¢, czy realizowany projekt jest zgodny
z zasadami polityk wspodlnoty, do przestrzegania ktorych beneficjent zobowigzat sie
w umowie/decyzji o dofinansowaniu. W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty (tj.
wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidtowos$ci oraz
wskazac podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujgcych na naruszenie zasad polityk wspolnotowych.

Nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem, podajgc adres
i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce stalego zameldowania itp.). Jesli
dokumentacja jest przechowywana w kilku miejscach, wystarczy podac siedzibe gtéwna.

Zatgcznikami do wniosku mogg by¢:

a) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie faktur lub dokumentéw ksiegowych
0 rownowaznej wartosci dowodowej (zgodne z poz. 9 wniosku) wraz z dowodami zaptaty
— przy czym nie jest niezbedne ich wymienianie, jedynie ogoéine stwierdzenie jak wyzej (z
wyjatkami opisanymi przy wyjasnieniach do pkt 9 wniosku o ptatno$¢) a w przypadku
wnioskow 1Z — zestawienie dokumentéw finansowych potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw w ramach projektu.

b) inne dokumenty - jesli wymagane sg zgodnie z czescig ,Inne wymagania niezbedne w
celu prawidtowej realizacji projektu w zakresie dokumentowania ponoszonych wydatkow”
ponizej, umowa/decyzjg o dofinansowanie lub wynikajg z innych wymogéw okreslonych
przez IP/1Z, przy czym nalezy wymieni¢ jakie i ktorej pozycji z pkt 9 wniosku dotycza.
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INNE WYMAGANIA NIEZBEDNE W CELU PRAWIDLOWEJ REALIZACJI PROJEKTU W ZAKRESIE
DOKUMENTOWANIA PONOSZONYCH WYDATKOW

W polityce rachunkowo$ci nalezy opisa¢, wyodrebniong dla potrzeb projektu, ewidencje ksiegowg.

Ewidencja kont analitycznych dla danego projektu powinna byé zaprojektowana ze szczegdlng uwaga,
utatwiajgc czerpanie danych do sprawozdan.

Realizacja projektu podlega systematycznej kontroli finansowej. Wynikiem takiej kontroli jest
nastepnie poswiadczenie przez poszczegdlne instytucie systemu, ze deklaracje wydatkow
kwalifikowanych sg wtasciwe i wynikajg z systemow rachunkowosci opartych na sprawdzalnych
dokumentach.

W przypadku faktur lub innych dowodow ksiegowych, ktére tylko w czesci dotyczg realizowanego
projektu, ustalony klucz podziatu z uzasadnieniem stanowi obowigzkowg dokumentacje pomocnicza.

Utrata dokumentéw pomocniczych pomimo posiadania odpowiedniej faktury i wyciggu bankowego
moze by¢ powodem zakwestionowania wydatku.

Wydatki poniesione w ramach wniosku o ptatnos¢ winny by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg
projektu, a takze poniesione zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie zawartej z
beneficientem ( w tym zgodne z zakresem projektu).Wszystkie wydatki powinny by¢ ponadto
poniesione zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS.( zwtaszcza w
zakresie efektywnosci wydatkéw). Nalezy pamieta¢, ze ciezar udowodnienia, iz wydatek zostat
poniesiony z zachowaniem osiggniecia najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach
spoczywa ha beneficjencie ( w tym pisemny wymaég udowodnienia efektywnosci poniesienia wydatku
o ktérych jest mowa w ww. wytycznych).

Opis faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej powinien
zawieraé:

1) Jesli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogdlna) - krétki opis zamowienia, ktérego dotyczyt
wydatek, w tym opis z kitérego jednoznacznie wynika powigzanie wydatku
przedstawionego w dokumencie z realizacjg zadan kwalifikowanych w ramach POIiS.
(np. udziat pracownika IP POIiS w kontroli systemowej POIiS w IW, zakup sprzetu dla
pracownikdw bezposrednio zaangazowanych we wdrazanie POIiS, szkolenie
pracownika zaangazowanego w realizacje zadan POIiS zbiezne z zakresem
obowigzkéw).

Dodatkowo jezeli kwalifikowalna jest jedynie czes¢ wydatku, ktérego dotyczy opisywany
dokument, w kazdym przypadku nalezy w opisie zawrzeé¢ informacje na ten temat, wraz
ze wskazaniem, jaka czes$¢ wydatku (np. jakiego rodzaju wydatki, badz jaki % wydatkéw
zostata uznana za kwalifikowalng). W przypadku procentowego wyliczania kwoty
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wydatkéw kwalifikowanych w ramach PT POIiS z faktury (dokumentu ksiegowego)
nalezy réwniez opisa¢é metodologie zgodnie z ktérg wyliczono kwote wydatkéw
kwalifikowanych. Natomiast jezeli nie ma zastosowania procentowe wyliczenie kwoty
wydatkow kwalifikowanych z kwoty ogdétem na fakturze, nalezy wskazac ktére wydatki w
ramach danej faktury/dokumentu zrédtowego sg przedstawiane jako kwalifikowane np.
jezeli faktura dotyczy kosztu szkolenia 5 osdb, z ktérych 3 zaangazowane sg w
realizacje zadan kwalifikowanych POIiS, nalezy w opisie dokumentu wskaza¢, ze
.wydatek kwalifikowany w ramach PT POIIS dotyczy udzialu 3 pracownikéw
bezposrednio zaangazowanych w realizacje zadan zwigzanych z POIiS. Szkolenie
pokrywa sie z zakresem obowigzkow pracownika”.

2) numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z
Wykonawcg, z tytutlu ktérego poniesiono wydatek lub innego dokumentu bedacego
podstawg poniesienia wydatku;

3) numer umowy/decyzji o dofinansowanie;

4) jesli nie wynika to z numeru umowy o dofinansowanie/decyzji — nazwe Programu
Operacyjnego;

5) numer dziatania

6) w przypadku panstwowych jednostek budzetowych — kod klasyfikacji budzetowej;

7) kategorie wydatku na podstawie RPD;

8) jesli sporzadzono odrebny dokument potwierdzajagcy  wykonanie/odebranie
robot/ustug/dostaw — dane identyfikujgce ten dokument (np. numer, data sporzadzenia);

9) kwote wydatkow kwalifikowanych z wyszczegdlnieniem VAT,;

10) w przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN - kurs, po ktérym przeliczono jej
wartos¢, na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych.

UWAGA:

Na odwrocie faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej musi znalez¢
sie opis w zakresie, o ktérym mowa w punkcie 3 natomiast w sytuacji, gdy kwota wydatku
uznanego za kwalifikowany jest nizsza niz wartos¢ faktury lub dokumentu ksiegowego o
rownowaznej wartosci dowodowej — takze w zakresie, o ktérym mowa w punkcie 9 (chyba, ze
réznica ta wynika jedynie z tego, ze VAT jest niekwalifikowalny).

Pozostate elementy opisu mogg zostaé umieszczone na odrebnej kartce, ktéra bedzie stanowita
zatgcznik do danej faktury lub dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej. W tym
przypadku na kartce tej nalezy dodatkowo poda¢ numer faktury lub dokumentu ksiegowego o
rownowaznej wartosci dowodowej, ktérego ona dotyczy.

Faktura lub dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej powinny zosta¢ sprawdzone
pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzone przez upowazniong

osobe z danej jednostki.

Propozycja opisu faktury/dokumentu ksiegowego o réownowaznej wartosci stanowi Zatgcznik nr 6
do Zalecen w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$é w ramach POIiS.
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Zgodnie z zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie Instytucja dokonujgca weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ moze zazada¢ od beneficjenta wszelkich danych, informacji i wyjasnien na temat
realizacji Projektu, w tym takze przedtozenia oryginatébw odpowiednich dokumentéw (np.

finans

owych, umoéw z wykonawcami, protokotéw odbioru) lub ich poswiadczonych kopii.

Dowéd zaptaty stanowi:

4)

5)

1) wycigg bankowy potwierdzajacy dokonanie wyptaty lub tzw. historia rachunku lub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujgc ptatnosci na
rzecz wykonawcow w tytule przelewu powinien podaé albo numer kontraktu (umowy)™
zawartego z wykonawca, z tytutu ktérego dokonywana jest ptatnos¢ albo nr faktury (lub
dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej), z tytutu ktérej dokonywana jest
p+atnoééll. Jest to niezbedne dla celéw przyporzgdkowania kopii dowodoéw zaptaty do
odpowiednich faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej). Jezeli na
dokumencie potwierdzajgcym dokonanie zaptaty nie widnieje kurs walutowy, nalezy
zalgczy¢ dodatkowy dokument zawierajgcy taka informacje — dotyczy ptatnosci za
faktury wyrazone w walucie innej niz PLN. Dokumentem uzupetniajgcym moze by¢
rowniez polecenie przelewu przyjete przez bank do realizacji, jezeli na wyciggu
bankowym/historii  rachunku/potwierdzeniu  dokonania ptatnosci nie podano
wymaganych powyzej szczegdtéw ptatnosci;

2) w przypadku ptatnosci na konto komornika - ,Zajecie wierzytelnosci”;

3) w przypadku pfatnosci gotéwkowych jako dokument potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci
gotéwkowej nalezy rozumiec¢:

— fakture lub dokument ksiegowy o rwnowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem, iz
zaptacono gotéwkg lub

— dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptaci” (KW) — zawierajgcy odniesienie do
faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, badz cel
wydatkowania $rodkow, ktérego KP/KW dotyczy oraz wskazujgcy date dokonania
ptatnosci wraz z raportem kasowym zawierajgcym odniesienie do faktury lub
dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowe;j, ktérego KP/KW dotyczy
oraz wskazujgcym date dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe aby KP/KW
zawieraty odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej, w opisie faktury konieczne jest zamieszczenie informacji o numerach
KP/KW.

w przypadku deklarowania wydatkéw sfinansowanych w ramach przekazanej zaliczki, jesli
beneficjent przekazat rownowartos¢ kwoty do zaptaty w czeéci niekwalifikowanej na rachunek
wskazany w umowie o dofinansowanie stuzgcy do obstugi zaliczki, a nastepnie z tego
rachunku  dokonat ptatno$ci na rzecz wykonawcy - dodatkowo przediozy¢ nalezy

potwierdzenie dokonania przelewu stanowigcego zasilenie rachunku zaliczkowego.

w przypadku deklarowania wydatkéw sfinansowanych w ramach przekazanej zaliczki, jesli
beneficjent dokonat ptatnosci ze srodkéw wtasnych, a nastepnie ,zrefundowat” kwalifikowalng

czes¢ wydatku przelewajgc srodki z rachunku zaliczkowego na rachunek wtasny — dodatkowo

0w przypadku braku umowy w formie pisemnej, w tytule przelewu nalezy umiesci¢ informacje identyfikujgce

dokum

ent potwierdzajgcy zaciggniecie zobowigzania.

M przypadku przelewu dotyczgcego kliku dokumentéw ksiegowych, nalezy dodatkowo dotgczy¢ adnotacje lub sporzadzic¢
adnotacje na odwrocie dowodu zaptaty wskazujace kwoty odnoszace sie do poszczegolnych dowodow ksiegowych
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nalezy zatgczy¢ potwierdzenie dokonania przelewu z rachunku zaliczkowego na rachunek
srodkow wiasnych. Nalezy przy tym zapewni¢ odpowiednig Sciezke audytu, w tym w
szczegolnosci z dokumentu potwierdzajgcego dokonanie przelewu z rachunku zaliczkowego
na rachunek $srodkéw wlasnych powinna jasno wynika¢ przyczyna przelewu, tj. refundacja
konkretnego wydatku identyfikowanego poprzez numer faktury (lub dokumentu

o réwnowaznej wartosci dowodowej) dokonanego ze srodkéw wiasnych.

UWAGA:

Dowody zapfaty sporzagdzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane sq za oryginaly i
nie ma koniecznosci ich potwierdzania za zgodnos$¢ oryginatem. Sg to dowody opatrzone
formufa ,,Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu. Dokument sporzadzony na
podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz.U. Nr 140 z 1997 r., poz. 939 z pdézniejszymi
zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla” lub podobna lub zawierajgce informacje
wskazujgcg na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

Lista dokumentéw zalgczanych przez beneficijenta do wniosku o ptatnosé'”

I kontrakt/umowa dotyczgca wynajmu lub remontu powierzchni (jesli kontrakt/umowa przewiduje
udzielanie zaliczek Wykonawcy w transzach - wraz z harmonogramem rzeczowo-finansowym, z
ktérego wynikajg terminy i kwoty transz zaliczki), o ile w danym wniosku beneficjent deklaruje
wydatki z ww. tytutu i o ile nie zostata dostarczona do IP/IZ wczesniej;

Il dowdd zaptaty (spetniajgcy wymogi okreslone powyzej i tylko w przypadku, gdy zatgcznikiem
do wniosku o ptatnosé jest kopia faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowe));

Il Obowigzkowym zatgcznikiem do wniosku o ptatnos¢ jest zestawienie stanowisk
zaangazowanych w realizacje zadan kwalifikowanych w ramach POIiS (tzw. Etatomiesigce
zaangazowane w wykonywanie zadan kwalifikowanych w ramach POIiS) uwzglednianych przy
wyliczaniu etatomiesiecy. W zestawieniu nalezy przedstawi¢ informacje na temat poziomu
kwalifikowalno$ci poszczegéinych stanowisk w ramach POIiS. Poziomu wykazywanego
w ramach POPT (zaangazowanie w PWW/NSRO) nie nalezy utozsamiaé z poziomem
kwalifikowalnosci w ramach POIiS. Wzér ww. zestawienia zostat opracowany przez Instytucje
Zarzgdzajaca. Zalgczenie zestawienia nie jest wymagane w sytuacji gdy wniosek
0 ptatnos¢ nie obejmuje wydatkéw, ktérych stopien kwalifikowalnosci ustala sie za pomocag
etetomiesiecy zgodnie z zasadami opisanymi w wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkow..

V. wyciag bankowy potwierdzajgcy zwrot odsetek, o ktérych mowa w pkt. 10 wniosku o
platnos¢ lub zwrot niewykorzystanej kwoty zaliczki

12 W sytuacji, gdy beneficjent deklaruje w danym wniosku jako kwalifikowane ponownie te same wydatki, ktore
deklarowat juz wczesniej, jednak nie zostaly one uznane za kwalifikowane lub instytucja posredniczaca lub
zarzadzajgca nie uznafa ich za kwalifikowane na wczes$niejszym etapie z powodu watpliwosci — nie jest
wymagane, aby beneficjent ponownie dotgczat do biezacego wniosku wszystkie dokumenty potwierdzajgce
poniesienie danego wydatku. Wystarczajgce jest dotgczenie dokumentow, ktore nie zostaty dotgczone wczesniej
lub, ktére ulegty zmianie.
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V. Szczegdlne przypadki:

1) w przypadku zadeklarowania ptatnosci zaliczkowych na rzecz wykonawcy - dokument
stwierdzajgcy ustanowienie przez wykonawce zabezpieczenia zaliczki wraz z kopig wniosku
tego wykonawcy o udzielenie danej zaliczki (wniosek skladany jest w sytuacji, gdy umowa nie
okresla szczego6téw przekazywania zaliczki, o ktérych mowa powyzej i powinien okreslaé, na
jaki cel ma by¢ udzielona zaliczka);

VI. przy zakupie sprzetu uzywanego - oswiadczenie sprzedawcy, ze dany sprzet nie byt
wspotfinansowany z publicznych $rodkéw krajowych lub wspdlnotowych w okresie 7 lat
poprzedzajgcych date dokonania zakupu danego $rodka przez beneficjenta;

VII. przy dokumentowaniu wydatkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji (studia) konieczne
jest takze oswiadczenie o zgodnosci studiow z zakresem obowigzkéw wykonywanych w ramach
wdrazania POIiS zgodnie ze wzorem przygotowanym przez 1Z;

VIII. Przy dokumentowaniu wydatkéw na wynaqgrodzenia (dotyczy tylko IW, GDDKIiA oraz PKP
PLK SA) co najmniej:

« oswiadczenie o kwalifikowalnosci wynagrodzeh w ramach projektéw pomocy technicznej (ktérego
wzoér zostat okreslony przez 1Z). Przedmiotowe os$wiadczenie IW/GDDKIA/PKP PLK S.A.
dotaczajg do wniosku o ptatnos¢ sktadanego do IP/IW w przypadku gdy wniosek ten obejmuje
wydatki na wynagrodzenia w danej instytuciji;

o liste ptac, deklaracje DRA i PIT 4 wraz z dowodami zaptaty lub zbiorcze zestawienie
potwierdzajgce poniesienie wydatkbw na wynagrodzenia pracownikbw w danym miesigcu, ze
wskazaniem dat dokonania ptatnosci na konta pracownikow oraz dat przelewdow podatku
dochodowego i sktadek ZUS do wiasciwych instytucji, a takze dat przelewéw lub przeksiegowan
na odpowiednie konta innych potrgcen (sktadki PZU, ZFM, PKZ, itp.). Ww. zestawienie musi mie¢
status dokumentu rachunkowego o wartosci dowodowej rownowaznej fakturze i musi zostac
potwierdzone przez gidwnego ksiegowego lub osobe upowazniong. Przyktadowe zbiorcze
zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkbw na wynagrodzenia pracownikéw zostato
opracowane przez |Z pod nazwg , Przyktadowy wzor zestawienia stanowisk finansowanych z PT
POIiS” W przypadku proporcjonalnego rozliczania wynagrodzen, dokumenty te bedag
weryfikowane w poréwnaniu z zestawieniem etatomiesiecy, o ktérym mowa w pkt. V1.2

W przypadku dokumentowania tych wydatkéw poprzez listy ptac, deklaracje DRA i PIT 4 mozliwe jest
zatgczenie rowniez wydruku zbiorczego z listy ptac jako dokumentu pomocniczego i wykazanie tylko
tego dokumentu jako jednej pozycji w tabeli 9 wniosku. Jednak ze wzgledu na fakt, iz to listy ptac,
deklaracje DRA czy PIT 4 sg dowodami ksiegowymi, powinny one zosta¢ takze dotgczone wraz z
odpowiednimi opisami i dowodami zaptaty.

« instytucja zarzadzajgca/posredniczaca moze wprowadzi¢ dodatkowo obowigzek przekazywania
opisow stanowisk pracownikdw/zakresdéw czynnosci pracownikéw, ktérych wynagrodzenia sag
finansowane w ramach projektu™>.

IX. przy kosztach ogoéinych:

informacja na temat metodologii, o ktérej mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach POIiS (podrozdziat Pomoc techniczna dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie POIiS,
sekcja koszty ogodine).

13 Decyzja o wprowadzeniu tego obowigzku zalezy od Instytuciji Posredniczacej
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X. Do wniosku o ptatnos$¢ dotaczane sa takze

1. Informacja o sposobie wykorzystania rezerwy wykonania, jezeli w Projekcie wystepuje rezerwa
wykonania;

2. Informacja nt. dokonywanych przesunie¢ srodkéw w ramach dofinansowania.

1Z nie okreslita wzoréw na ktérych przekazywane sg ww. informacje. Mozliwe jest np. zawarcie ich w
piSmie przewodnim przekazujgcym wniosek o ptatnosé.
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