Zatacznik nr 4 — Instrukcja wypetniania wniosku o ptatn 0s¢

Instrukcja wypetniania wniosku beneficjenta o ptatn 0s¢é
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Formularz jest przeznaczony dla beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach PO KL. Whniosek
przedktadany jest celem:

- rozliczenia transz dofinansowania otrzymanych przez beneficjenta;

- rozliczenia wydatkéw poniesionych przez pozostatych beneficjentéw (w tym np. Instytucje
Posredniczace), ktérzy sami zapewniajg srodki na realizacje projektu;

- rozliczenia wydatkéw w ramach pomocy technicznej PO KL.

Uwaga! Ptatnos¢ pierwszej transzy dofinansowania jest dokonywana na podstawie umowy i
zatgczonego do niej harmonogramu ptatnosci. Z uwagi na powyzsze, beneficjent nie sktada wniosku o
ptatnosc¢ w celu otrzymania pierwszej ptatnosci.

Beneficjent wypetnia wniosek zgodnie z ponizsza instrukcjg z pominieciem pol oznaczonych szarym
kolorem, ktére wypetnia instytucja przyjmujaca wniosek. Nie dotyczy to tabeli 4 i 9, w ktérej pola
oznaczone szarym kolorem to pola niewypetnione w tabeli ani przez beneficjenta ani przez instytucje
weryfikujaca wniosek.

Whiosek sktadany jest zgodnie z przyjetym w umowie o dofinansowanie projektu harmonogramem
ptatnosci.

Beneficjent obowigzany jest sporzadzi¢ wniosek o ptatnos¢ przy pomocy Generatora Wnioskow
Ptatniczych (GWP) udostepnionego mu przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca Il
stopnia) lub Instytucje Posredniczaca. Beneficjent przedktada wniosek o ptatnos¢ w wersji
elektronicznej oraz papierowej, ktora jest wydrukiem z GWP.

W odpowiednich polach, nalezy wypetni¢ wniosek zgodnie z nastepujacymi wskazéwkami, o ile ich
uzupetnienie nie bedzie dokonywane automatycznie przez GWP:

(1)) Nalezy wpisa¢ okres za jaki sktadany jest wniosek. Powinien by¢ to okres zgodny z
harmonogramem ptatnosci zatgczonym do umowy o dofinansowanie projektu. Zasadniczo we wniosku
za dany okres powinny by¢ wykazywane wydatki poniesione przez beneficjenta w tym okresie.

Uwaga: w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest ujmowanie wydatkéw, ktre zostaty zaptacone w
terminie r6znym od okresu za jaki sktadany jest wniosek. Dotyczy to réwniez wydatkéw, ktore zostaty
zaptacone po okresie realizacji projektu, ale dotyczg zobowigzan zaciagnietych w okresie realizacji
projektu. Okresy poszczegolnych wnioskow o ptatnos¢ sktadanych w ramach projektu nie powinny na
siebie zachodzi¢.

(2_(2)) Nalezy wpisa¢ numer i nazwe Priorytetu w PO KL, w ramach ktérego realizowany jest projekt.
(2_(3)) Nalezy wpisa¢ Dziatanie (numer i nazwa) w PO KL, w ramach ktorego realizowany jest projekt.

(2_(4)) Nalezy wpisa¢ Poddziatanie (numer i nazwa) w PO KL, w ramach ktérego realizowany jest
projekt. W przypadku gdy w ramach danego Dziatania nie przewiduje sie Poddziatan, nalezy wpisa¢
Lnie dotyczy”.

(2_(5)) Nalezy wpisa¢ tytut projektu, w ramach ktérego sktadany jest wniosek o ptatnosc.

(2_(6)) Nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie projektu / decyzji o dofinansowanie projektu
zgodny z KSI. W przypadku, gdy zawarty zostat aneks, nalezy wskaza¢ aneks obowigzujgcy w dniu
przedkiadania wniosku do instytucji weryfikujacej wniosek.

(2_(7)) Nalezy wpisac okres realizacji projektu okreslony w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie
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projektu.
(2_(8)) Ptatno ¢

W przypadku gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie z géry w formie zaliczki, po czym rozlicza w
kolejnych wnioskach o ptatno$¢ poniesione przez siebie wydatki nalezy wskaza¢ ,ptatnosé

zaliczkowg”.

W pozostatych przypadkach (w tym w przypadku projektu systemowego PUP) nalezy wpisa¢ ,nie
dotyczy”.

(2_(9)) Kwota wydatkow kwalifikowalnych obj  etych wnioskiem:

Nalezy wskaza¢ warto$¢ wydatkéw rozliczanych danym wnioskiem. Kwota powinna by¢ zgodna z
wartoscig wskazang w tabeli 4 wniosku w kolumnie 3 ,wydatki poniesione w okresie rozliczeniowym
(PLN)” w wierszu ,wydatki ogétem”.

(2_(10)) Wnioskowana kwota:

Pole wypetniane jest jedynie wowczas gdy beneficjent zaznaczyt w pkt (2_(8)) ,ptatnos¢ zaliczkowa”.
W takim przypadku nalezy wpisa¢ odpowiednig kwote zgodng z pkt (10_) wniosku (pierwszy wiersz
kolumny ,Planowana kwota wnioskowana”).

W pozostatych przypadkach, nalezy wpisa¢ ,0".

Szare pola powinny zosta¢ wypetnione przez instytucje weryfikujaca i zatwierdzajgcg wniosek o
ptatnosc:

(9a) Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (PLN) (po autoryzacji) — nalezy wpisa¢
kwote w pkt (2_(9)) pomniejszona o stwierdzone na etapie weryfikacji wydatki niekwalifikowalne;

(9b) — w czesci objetej pomoca publiczng (PLN) — nalezy wpisaé te czg$¢ wydatkow z pkt 9a, ktore
odnoszg sie do udzielonej pomocy publicznej (a wiec z wytgczeniem srodkéw prywatnych);

(10a) Dofinansowanie (PLN) — nalezy wpisa¢ te czg$¢ kwoty z pkt 9a, ktora zostata sfinansowana z
kwoty dofinansowania;

(10b) w tym dofinansowanie UE (PLN) — nalezy poda¢ wartos¢ ,,0,00”;

(10c) Wydatki kwalifikowalne — podstawa do certyfikacji (PLN) — nalezy wpisac te cze$¢ kwoty z pkt
9a, ktéra zostata sfinansowana ze srodkéw publicznych, a wiec z wytaczeniem srodkéw prywatnych;

(10d) Ptatnos¢ zaliczkowa (PLN): nalezy poda¢ kwote z pkt 10 wniosku, chyba Ze instytucja
weryfikujaca wniosek zatwierdza do wyptaty inng kwote transzy dofinansowania

(3) Nalezy poda¢ dane os6b uprawnionych ze strony beneficjenta do sporzadzenia wniosku ze
wskazaniem osoby wypetniajgcej czes¢ wniosku dotyczaca postepu finansowego (3 A_) oraz postepu
rzeczowego (3 B_). Powinny by¢ do zatem dane oséb do kontaktu, ktére sporzadzaty wniosek i ktére
bedg w stanie udzieli¢ wyjasnien, w przypadku zgtoszenia uwag przez instytucje weryfikujacq
whniosek.

Nazwa Beneficjenta powinna by¢ zgodna z nazwg wprowadzong w umowie o dofinansowanie do KSI
SIMIK.

(4_) Postep finansowy realizacji projektu.

Tabela obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne (tgcznie z wktadem wtasnym) poniesione w ramach
projektu w danym okresie rozliczeniowym oraz narastajgco od poczatku realizacji projektu.
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Kolumna 1 - nalezy wskaza¢ zadania realizowane w ramach projektu, przy czym powinny by¢ one
zgodne z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Kolumna 2 — nalezy przedstawic dane o wydatkach, jakie zgodnie z umowa/decyzjg o
dofinansowanie projektu powinny by¢ poniesione w ramach poszczegélnych zadan oraz wkiladu
niepienieznego, wydatkéw posrednich, cross-financingu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu lub ostatnim zawartym aneksem; w przypadku VAT nie jest wpisywana zadna
wartosé, z uwagi na jej brak we wniosku o dofinansowanie projektu. Nalezy rowniez wyszczegélnic¢
wydatki Personelu w ramach kazdego zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu™®?.

W przypadku projektéw systemowych powiatowych urzedéw pracy w Poddziataniu 6.1.3 oraz
osrodkéw pomocy spotecznej i powiatowych centréw pomocy rodzinie w Poddziataniach 7.1.11 7.1.2
w kolumnie 2 nalezy w pierwszym roku realizacji projektu systemowego wykaza¢ dane wynikajgce z
wniosku o dofinansowanie projektu. Niemniej jednak w kolejnych latach budzetowych do wydatkéw
wynikajacych z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu na kolejne lata budzetowe
dodawane sg wydatki zatwierdzone przez Instytucje Wdrazajacg (Instytucje Posredniczaca Il stopnia)
/ Instytucje Posredniczaca wykazane w rocznym bilansie realizacji projektu systemowego (wydatki
kumulatywne).

Kolumna 3_— nalezy wypetni¢ kwoty wydatkdw objetych danym wnioskiem o ptatnos¢; w przypadku:

= wydatkéw bezposrednich rozliczanych na zasadach ogoélnych oraz kosztéw posrednich
dokumentowanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw kwoty te powinny byé
zawsze zgodne z zatgcznikiem nr 1 do wniosku o pfatnos¢ - pkt (15_): wydruk z
komputerowego systemu ksiegowego projektu potwierdzony przez osoby upowaznione lub
poswiadczona za zgodno$é z oryginatem kopia ewidencji ksiegowej projektu / tabela
LZestawienie dokumentoéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem”;

= wydatkéw rozliczanych w oparciu o stawki jednostkowe lub kwoty ryczattowe — powinna by¢ to
kwota zgodna z umowg o dofinansowanie projektu w czesci odpowiadajacej zrealizowanym
prawidtowo dziataniom/zadaniom/ustugom;

= kosztow posrednich rozliczanych ryczattem - powinna by¢ to odpowiednia warto$¢ wynikajaca
z przeliczenia procentu kosztéw posrednich w stosunku do rozliczanych wydatkéw
bezposrednich, w tym kwot wydatkéw rozliczanych w oparciu o stawki jednostkowe
pomniejszonych o wydatki poniesione w ramach cross-financingu.

Kolumna 4 - nalezy wykaza¢ kumulatywnie wydatki w ramach projektu w podziale na kategorie
okreslone w kolumnie 1, uznane za kwalifikowalne zgodnie z dotychczas otrzymanymi Informacjami o
wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ bez wydatkéw rozliczanych w danym wniosku. W kolumnie
nalezy pomniejszy¢ wydatki o korekty i nieprawidtowosci rozliczone przez Instytucje Wdrazajaca
(Instytucje Posredniczaca Il stopnia) / Instytucje Posredniczaca, ktére nie wptynely bezposrednio na
kwote wydatkéw zatwierdzanych w poprzednich wnioskach o ptatnosé, lecz pomniejszyty ogding
wartos¢ wydatkéw rozliczonych w ramach projektu.

Kolumna 5 - procentowa relacja zsumowanych wartosci z kolumny 3 i 4 w stosunku do wartosci z
kolumny 2.

(5_) Postep rzeczowy realizacji projektu.

Nalezy w kilku zdaniach opisa¢ stan realizacji poszczeg6lnych zadan okreslonych w pkt 4.1.1
zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu, w odniesieniu do ktorych zostaly wykazane
wydatki w pkt 4 wniosku o ptatnos¢. W przypadku zadan rozliczanych etapami na biezaco nalezy
przedstawia¢ informacje dotyczace postepu rzeczowego w odniesieniu do prezentowanego postepu
finansowego, w tym wydatkéw rozliczanych na podstawie zaptaconych faktur. Jezeli w biezgcym
whniosku o ptatno$é beneficjent nie rozlicza zadania, na realizacje ktdrego uprzednio otrzymat zaliczke,
zobowigzany jest przedstawi¢ informacje o stanie zaawansowania realizacji zadania. W tym punkcie
nalezy réwniez szczeg6towo wskazac¢ zrealizowane zadania/ustugi, ktére sag rozliczane ryczattowo
wraz z opisem dokumentow, ktére dokumentujg ww. zadania/ustugi.

92 Dotyczy wnioskéw o dofinansowanie, ktérych budzet jest skonstruowany wg Zasad finansowania PO KL w wersji z dnia
15 wrzes$nia 2008 r. i wczesniejszych i nie zostat zmieniony zgodnie z Zasadami finansowania PO KL w wersji z dnia 25 marca
2009 .
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(6_) Uzyskany przychdd w okresie obj  etym wnioskiem

Nalezy wskaza¢ kazdy przychdd uzyskany w ramach realizowanego projektu w okresie objetym
wnioskiem zgodnie z definicjg zawartg w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
PO KL. Nastepnie nalezy wskaza¢ sume ogo6tem uzyskanego przychodu w okresie objetym
whnioskiem.

Odsetki od srodkéw przekazanych beneficjentowi nie stanowig przychodu i nie sg wykazywane we
whniosku o ptatnosc.

(7_) Korekty finansowe

W kolejnych kolumnach tabeli (wypetnianej przez beneficjentbw w przypadku, gdy dostrzegli
niekwalifikowalno$¢ wydatkéw wykazanych w ztozonych juz wczesniej i rozliczonych przez wtasciwg
instytucje wnioskach o ptatno$¢) nalezy wykaza¢ nr wniosku o ptatnosé, w ramach ktérego rozliczony
zostat wydatek bedacy przedmiotem korekty, nr dokumentu ksiegowego, ktérego korekta dotyczy (w
przypadku gdy jest to mozliwe nalezy poda¢ réwniez liczbe porzadkowg w zestawieniu zatgczonym do
whniosku), rodzaj wydatku niekwalifikowalnego, date wykrycia korekty, wyjasnienie powodu zaistnienia
korekty, wysokos$¢ korekty oraz zrédio, z ktérego zostaty sfinansowane wydatki w ramach korekty
uznane nastepnie przez beneficjenta za niekwalifikowalne.

W tabeli nie nalezy umieszcza¢ korekt wykazywanych przez komérke kontrolng po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych.

(8) Zrodta sfinansowania wydatkéw

Nalezy wskaza¢ zrodta finansowania wydatkéw w podziale na kwoty zrédet w okresie rozliczeniowym
oraz narastajaco, tj. od poczatku realizacji projektu, przy czym wartosci narastajgce powinny wynikac
z otrzymanych przez beneficjenta ,Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc”.

W przypadku gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie w wysokosci 100% wartosci projektu,
wszystkie wydatki nalezy wykaza¢ w wierszu ,budzet panstwa”. W przypadku gdy dofinansowanie nie
stanowi 100% wartosci projektu, nalezy w wierszu ,budzet panstwa” wskaza¢ odpowiednig wysokosc
wydatkéw sfinansowanych z dofinansowania.

W przypadku projektow finansowanych w catosci z funduszy celowych, nalezy wskaza¢ odpowiednig
wartos¢ wydatkow poniesionych w wierszach ,Fundusz Pracy” (w przypadku Poddziatania 6.1.3) oraz
LPanstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych” (w przypadku Poddziatania 1.3.6).

W przypadku wnoszenia do projektu wktadu wtasnego, beneficjent wskazuje wydatki w odpowiedniej
wysokosci w zaleznosci od zrédia ich sfinansowania (np. budzet JST, Fundusz Pracy (w przypadku w
szczegOlnosci Poddziatania 7.1.1), PFRON (w przypadku Poddziatania 7.1.2).

(9.) Rozliczenie kwoty dofinansowania i wktadu wlkas ~ nego

Rozliczenie kwoty dofinansowania i wkladu wilasnego wypetniane jest wytacznie w przypadku
przekazywania $rodkow na realizacje projektu w formie zaliczki. Tabele nalezy wypeti¢ w podziale na
kwote dofinansowania oraz jesli dotyczy na poszczegoélne zrédita wktadu wtasnego. Ponadto w
kolumnie ,og6tem” nalezy zsumowac¢ wszystkie warto$ci wykazane we wczesniejszych kolumnach.

(1) Catkowita warto$¢ projektu — nalezy uzupetni¢ zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie
projektu / wydang decyzjg o dofinansowaniu projektu; w przypadku gdy w ramach projektu
przewidziany jest wkiad wiasny nalezy wskaza¢ wartosci tego wkiadu w odpowiednich
kolumnach zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie / wydang decyzja.

W przypadku projektéw systemowych powiatowych urzedéw pracy (w Poddziataniu 6.1.3)
oraz projektow osrodkéw pomocy spotecznej i powiatowych centréw pomocy rodzinie w
Poddziataniach 7.1.1 i 7.1.2 w pierwszym roku realizacji projektu systemowego nalezy
wykaza¢ dane wynikajgce z wniosku o dofinansowanie projektu. Niemniej jednak w kolejnych
latach budzetowych do wydatkéw wynikajacych z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie
projektu na kolejne lata budzetowe dodawane sg wydatki zatwierdzone przez Instytucje
Posredniczaca / Instytucje Wdrazajacq (Instytucje Posredniczacg |l stopnia) wykazane w
rocznym bilansie realizacji projektu systemowego (wydatki kumulatywne).

(2) Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki — taczna kwota otrzymanych
przez beneficjenta transz dofinansowania na dzien sporzadzania wniosku wraz z ostatnig
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transzg (kwota ta powinna zosta¢ pomniejszona o zwrdcone niewykorzystane $rodki w
trakcie realizacji projektu jak réwniez ewentualne zwrécone s$rodki w zwigzku z
nieprawidtowosciami — o ile IP / IW (IP2) wyrazita zgode na ich ponowne wykorzystanie w
projekcie); w przypadku dokonywania korekty wniosku o ptatnos¢, nalezy wpisa¢ wysokosé
otrzymanych transz wedtug stanu na dziehn sporzgdzenia pierwotnej wersji wniosku. W
przypadku wktadu wtasnego pola nie sg wypetniane.

(3) Kwota dotychczas rozliczonych srodkéw — tgczna kwota rozliczonych srodkéw (narastajgco)
wykazanych w ztozonych i zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ w ramach projektu (zgodnie
z przekazanymi przez instytucje weryfikujgacg wniosek informacjami o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatno$¢ za poprzednie okresy rozliczeniowe); w pozycji tej nie uwzglednia sie
kwoty, ktéra rozliczana jest danym wnioskiem; w przypadku rozliczania projektu
przewidujgcego wkitad wiasny nalezy dokona¢ odpowiedniego rozbicia na dotychczas
rozliczone wydatki sfinansowane z kwoty dofinansowania oraz poszczego6lnych zrédet wktadu
wlasnego.

(4) Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem — nalezy wypetni¢ zgodnie z sumg wydatkéw w pkt« - -

(8_) wniosku w podziale na kwote dofinansowania i wkiad wiasny (w przypadku gdy jest
wnoszony do projektu); ‘

(5) Procent rozliczenia — nalezy podzieli¢ odpowiednie wiersze tabeli, zgodnie z wzorem wniosku
o ptatnos¢ (w przypadku kwoty dofinansowania procent rozliczenia dokonywany jest w
stosunku do kwoty $rodkéw otrzymanych w ramach zaliczki; w przypadku wkiladu wlasnego
procent rozliczenia wyliczany jest w odniesieniu do zaktadanego w umowie wktadu wtasnego;
w przypadku kolumny ,,og6tem” procent rozliczenia wyliczany jest w stosunku do catkowitej
wartosci projektu);

(6) Kwota pozostajgca do rozliczenia w kolejnym wniosku — nalezy sume wiersza 3 (kwota
$srodkéw dotychczas rozliczonych) i wiersza 4 (kwota rozliczana niniejszym wnioskiem) odja¢:

a. w przypadku kolumny ,kwota dofinansowania” - od wiersza 2 (srodki przekazane
dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki);

b. w przypadku kolumn w ramach ,wktadu wiasnego” oraz kolumny ,ogétem” - od
wiersza 1 (catkowita wartos¢ projektu).

(10_) Harmonogram ptatno $ci na kolejne okresy rozliczeniowe.

Jako okresy rozliczeniowe w pkt (10_) nalezy rozumie¢ okresy rozliczeniowe wskazane w
harmonogramie ptatnosci zataczonym do umowy / decyzji.

W kolumnie Planowane wydatki nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach
kwalifikowalnych, jakie beneficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatno$¢ sktadanych w kolejnych
okresach rozliczeniowych i latach, az do zakonczenia realizacji projektu (zgodnie z kolumng ,Kwota
planowanych catkowitych wydatkéw do rozliczenia” harmonogramu ptatnosci zataczonego do umowy).

Kolumne Planowana kwota wnioskowana beneficjent wypetnia zgodnie z aktualnym harmonogramem
ptatnosci (kolumna ,Kwota transzy dofinansowania”). Beneficjent moze jednoczesnie dokonac
aktualizacji ww. harmonogramu podajac nowe kwoty w pkt (10_) wniosku, przy czym instytucja
dokonuj aca weryfikacji wniosku mo  ze zmiany te odrzuci €.

Przyktad wypetnienia harmonogramu ptatnosci:

Harmonogram wg umowy:

Kwota
Kwota transz Okres za jaki sktadany planowanych
Nr transzy dofinansowani); bedzie wniosek o catkowitych
ptatno $¢ (od...do...) wydatkéw do
rozliczenia
Transza 1l 30 000
Transza 2 45 000 01.02-30.04.2008 22 000
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Usunieto: W przypadku
projektéw systemowych
osrodkéw pomocy spotecznej i
powiatowych centréw pomocy
rodzinie w Poddziataniach 7.1.1
i 7.1. w pierwszym roku
realizacji projektu systemowego
nalezy wykaza¢ dane
wynikajgce z wniosku o
dofinansowanie projektu.
Niemniej jednak w kolejnych
latach budzetowych do
wydatkéw wynikajacych z
zatwierdzonego wniosku o
dofinansowanie projektu na
kolejne lata budzetowe
dodawane sg wydatki
zatwierdzone przez Instytucje
Posredniczaca / Instytucje
Wdrazajaca (Instytucje
Posredniczaca Il stopnia)

.| wykazane w rocznym bilansie
|| realizacji projektu systemowego
' (wydatki kumulatywne).{

Sformatowane: Punktory i
numeracja




Transza 3 48 000 01.05-31.07.2008 40 000

Transza 4 50 000 01.08-31.10.2008 45 000
Transza 4 30 000 01.11-31.12.2008 47 000
Transza 4 0 01.01-31.03.2009 49 000

Harmonogram we wniosku o ptatnosc¢ dla pierwszego wniosku o ptatnos¢ (za okres do 30.04.2008):

Planowana
Okres rozliczeniowy PIano'wane . kwota
wydatki (PLN) wnioskowana

(PLN)

01.05-31.07.2008 40 000 45 000
01.08-31.10.2008 45 000 48 000
01.11-31.12.2008 47 000 50 000
01.01-31.03.2009 49 000 30 000

(11_) Planowany przebieg realizacji projektu do cza  su zto zenia kolejnego wniosku

W punkcie tym nalezy zwiezle opisa¢ planowany przebieg realizacji projektu (w przypadku pomocy
technicznej —Planéw Dziatan) do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatno$é, w szczegolnosci
uwzgledniajac informacje o planowanym terminie rozliczenia kosztéw zwigzanych z realizacjg
zadania/zadan rozliczanego/ych etapami oraz zadania/zadan ktérego/ych realizacja opdznia sie.

(12)) Informacja na temat probleméw / trudno  $ci zwi gzanych z realizacj a projektu

Punkt ten nalezy wypetni¢ w przypadku probleméw w realizacji projektu / zadan w ramach pomocy
technicznej. Nalezy tu opisa¢ istote problemoéw i podjete srodki naprawcze. W punkcie tym beneficjent
wyjasnia rowniez przyczyny odstepstw od harmonogramu realizacji projektu zawartego we wniosku o
dofinansowanie.

(13)) Informacja na temat zgodno $ci realizacji projektu z zasadami polityk wspolnoto wych

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany projekt / zadania w ramach
pomocy technicznej jest zgodny z zasadami polityk wspoélnoty, do przestrzegania ktérych beneficjent
zobowigzat sie w umowie/decyzji o dofinansowanie. Dotyczy to zatem nastepujgcych zagadnien:

rozwdj lokalny,
rozwdj spoteczenstwa informacyjnego,

zrbwnowazony rozwoj,

vV V VYV V

innowacyjnos¢, partnerstwo i wspotpraca ponadnarodowa,
» roéwnosc¢ szans.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisaé w kilku zdaniach,
na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy
uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE.

(14_) Oswiadczenie beneficjenta

Beneficjent przedktadajac wtasciwej instytucji wniosek do weryfikacji, jednoczesnie oswiadcza przed
nig, ze ,informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda, a wydatki wykazane we wniosku sg
zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu oraz zostaty zaptacone.” W przypadku ztozenia
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nieprawdziwego oswiadczenia beneficjent ponosi odpowiedzialnos¢ karng na podstawie art. 271
kodeksu karnego, dotyczacego poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie
prawne.

(15_) Zataczniki
Zatacznik 1:

Zgodny z pkt 4 (kolumna 3) wniosku wydruk z komputerowego systemu ksiegowego projektu
potwierdzony przez osoby upowaznione lub poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem kopia ewidenciji
ksiegowej projektu / tabela ,Zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete
wnioskiem” (do wyboru — zgodnie z umowg o0 dofinansowanie projektu).

Zatacznik 2:

Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia — wypetnia beneficjent realizujgcy wsparcie na
rzecz oso6b lub instytucji. Wzér zatgcznika 2 stanowi zatacznik do Zasad systemu sprawozdawczosci
PO KL stanowigcych czes¢ systemu realizacji PO KL.

Zatacznik 3:

Wyciagi bankowe (kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) z wyodrebnionego rachunku
projektu, w ktorym srodki przekazywane sg w formie zaliczki.

Dodatkowo — zgodnie z umow @ o dofinansowanie projektu — beneficjent zobowi azany jest do
przekazania wraz z wnioskiem o ptatno $¢ informacji o wszystkich uczestnikach projektu
zgodnie z zakresem informacji okre $lonym przez ministra wia $ciwego ds. rozwoju
regionalnego; informacje te przekazywane s g w formie elektroniczne;.

Ad. 1. Tabela ,Zestawienie dokumentéw potwierdzaj acych poniesione wydatki obj ete
whnioskiem” (do wyboru)

Dokumenty ksiegowe nalezy pogrupowac zgodnie z zadaniami wykazanymi w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu oraz na dotyczace kosztéw posrednich, jezeli koszty te rozliczane sg na
podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow. Wydatki w ramach kazdego zadania nalezy
podsumowac¢. Jednoczesnie, suma wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego zadania powinna
by¢ zgodna z kwotg wskazang w odniesieniu do danego zadania w pkt (4_) wniosku.

W tabeli nie nalezy wykazywac¢ kwot ujemnych (np. korekt faktur). W przypadku gdy wydatek zostat
poniesiony w danym okresie rozliczeniowym i jednoczes$nie w tym samym okresie zostat skorygowany
powinna zosta¢ wskazana poprawna wartos¢ kwoty kwalifikowalnej, tj. z uwzglednieniem korekty. W
pozostatych przypadkach, tj. gdy korekta wartosci wydatku kwalifikowalnego odnosi sie do wydatkow
ujetych we wczesniej ztozonych wnioskach o ptatno$é, powinna ona zosta¢ ujeta w pkt (7_) wniosku
Korekty finansowe.

Wypetiajac zalacznik nr 1 nie nalezy pozostawia¢ zadnego pustego pola poniewaz moze to
uniemozliwi¢ weczytanie wniosku do KSI SIMIK.

Kolumna 1 — numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie $rodkéw lub wniesienie wktadu
niepienieznego/amortyzaciji (nie nalezy podawac¢ nazwy dokumentu)

Kolumna 2 — numer ksiegowy lub ewidencyjny, nadany przez osobe prowadzaca ewidencje ksiegowg
lub ksiegi rachunkowe

Kolumna 3 — data wystawienia dokumentu

Kolumna 4 — data uregulowania ptatnosci wynikajgacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego; w
przypadku wktadu niepienieznego pole nie jest wypetniane.

Kolumna 5 — nazwa towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w dokumencie ksiegowym;
jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie
pozycje z faktury objete sg identyczna stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez
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przepisywania wszystkich pozycji z dokumentu ksiegowego; W przypadku wykazania refundaciji
beneficjent okresla szczegétowo jej przedmiot tak, aby mozliwa byta identyfikacja wydatkéw
poniesionych z innych niz wyodrebniony na cele projektu rachunkéw, w tym okresla date wydatku
refundowanego.

Kolumna 6 — nalezy zaznaczy¢, czy wydatek dotyczy cross-financingu, poprzez zaznaczenie , T” (tak)
lub ,N” (nie)

Kolumna 7 — kwota dokumentu brutto, zgodnie z dokumentem ksiegowym

Kolumna 8 — kwota dokumentu netto (ré6znica pomiedzy wartosciami w kolumnie 7 i 8 moze wynika¢
wytacznie z podatku VAT)

Kolumna 9 - kwota wydatkow kwalifikowalnych odnoszacych sie do wydatkéw wykazanych w
kolumnie 7

Kolumna 10 — kwota VAT uwzgledniona w kwocie wskazanej w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest
kwalifikowalny. W przeciwnym razie nalezy wpisa¢ ,0".

Kolumna 11 — nalezy wskaza¢ zrédto finansowania wydatku: ,BP” (budzet panstwa), ,JST” (budzet
jednostek samorzadu terytorialnego), ,FP” (Funduszu Pracy), ,PFRON” (Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych), ,prywatne”, ,inne”. W przypadku gdy dany wydatek zostat
poniesiony z kilku zroédet nalezy go wykaza¢ w osobnych wierszach podajac w kolumnie 9 wartosé
wydatku sfinansowang z danego zrodta.

Ad. 2. Szczegotowa charakterystyka udzielonego wspa  rcia

Wskazéwki dotyczace sposobu wypetniania tabel monitorujgcych realizacje projektu w zatgczniku nr 2
znajdujg sie bezposrednio w formularzu nad tabelami, ktérych dotycza..
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Zatacznik nr 5 — Wz6r minimalnego zakresu listy kontrol nej do weryfikacji wniosku o ptatno
Lista kontrolna

przy dokonywaniu weryfikacji wnioskéw beneficjentd w 0 ptatno $¢

Nr wniosku o ptatnosé:

Okres, za ktory sktadany jest wniosek o ptatnos¢:
Nr i nazwa projektu:

Nazwa beneficjenta:

Data otrzymania wniosku:

$¢

TAK/NIE/

Lp. WyszczegOlnienie nie dotyczy

Uwagi

. WERYFIKACJA FORMALNO-RACHUNKOWA

Czy wniosek zostat sporzadzony na
prawidtowym formularzu?

Czy wniosek zostat ztozony w wersiji
papierowej i elektronicznej?

Czy wersja elektroniczna jest
sporzadzona w GWP a wersja
papierowa stanowi wydruk wniosku z
GWP?

Czy wniosek zostat sporzadzony oraz
4. podpisany przez osoby do tego
upowaznione?

Czy wniosek zostat ztozony zgodnie z
harmonogramem?

Czy wypetnione sg wszystkie
wymagane pola we wniosku?

Czy Dziatanie, Priorytet oraz program
7. operacyjny zostaty prawidtowo
wskazane?

Czy tytut projektu i numer umowy sg
8. zgodne z zawartg umowa o
dofinansowanie projektu?

Czy okres realizacji projektu jest zgodny
9. z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu?

Czy w pkt 2.8 wniosku o ptatnos¢

10. wskazano odpowiedni rodzaj ptatnosci?

Czy w pkt 2.10 wniosku o ptatnosé
wskazano kwote wnioskowang zgodng z
harmonogramem z pkt 10 wniosku o
ptatnosc?

11.

Czy we wniosku wskazano dane oséb
odpowiedzialnych za sporzadzenie
wniosku w czesci dot. postepu
finansowego oraz postepu rzeczowego?

12.
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13.

Czy w tabeli 4 Postep finansowy
realizacji projektu w kolumnie 4
wskazano wydatki zgodne z
zatwierdzonymi dotychczas wnioskami o
ptatnosc?

13.1.

Czy w tabeli 4 w kolumnie 1 wskazano
prawidtowo zadania do realizaciji
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
projektu a w kolumnie 2 wartosci im
przypisane?

13.2

Czy w kolumnie 3 wskazano kwoty
wydatkéw zgodne z zatacznikiem nr 1
do wniosku o ptatnos¢, z wytaczeniem
wydatkéw rozliczanych ryczattowo?

133

Czy w kolumnie 4 wskazano
kumulatywnie zatwierdzone wydatki w
ramach projektu w podziale na kategorie
okreslone w kolumnie 1 zgodnie z
wczesniej zatwierdzonymi wnioskami o
ptatnosc?

134

Czy w kolumnie 5 prawidtowo wskazano
procentowg relacje sumy wartosci z
kolumny 3 i 4 do wartosci z kolumny 2
dla wszystkich zadan?

13.5

Czy kwota wydatkéw posrednich w
przypadku rozliczania ryczattem jest
zgodna z ustalonym limitem
procentowym w stosunku do wydatkow
bezposrednich pomniejszonych o cross-
financing?

13.6

Czy kwota rozliczanych wydatkéw w
ramach cross-financingu wraz z
wydatkami na ten cel dotychczas
rozliczonymi przekracza wartosc
zatwierdzonych kosztéw w ramach
cross-financingu we wniosku o
dofinansowanie projektu?

13.7

Czy wyliczenia w tabeli pkt 4 zawierajg
btedy rachunkowe ?

14.

Czy przychdd wykazany we wniosku
dotyczy okresu objetego wnioskiem o
ptatnosc?

15.

Czy sumy w tabeli dotyczacej
uzyskanego przychodu zawierajg btedy
rachunkowe?

16.

Czy we wniosku o ptatnos¢ prawidtowo
ujeto kwote korekt finansowych w pkt 7,
w szczegoélnosci czy mozliwa jest
identyfikacja wydatku, ktérego korekta
dotyczy?

17.

Czy prawidtowo wskazano zrodta
sfinansowania wydatkéw w pkt 8?

18.

Czy w tabeli w pkt 9 wskazano
prawidtowe kwoty zgodnie z dotychczas
zatwierdzonymi wnioskami o ptatnosc¢ i
otrzymang wysokoscia $rodkéw na
finansowanie projektu?
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19.

Czy w pkt 9 prawidtowo zostaty
zsumowane kwoty?

20.

Czy planowane kwoty wnioskowane
wykazane w harmonogramie ptatnosci w
pkt 10 na kolejne okresy rozliczeniowe
wraz z uwzglednieniem wyptaconych do
tej pory transz dofinansowania
przekraczajg taczng kwote
dofinansowania na projekt?

21.

Czy w pkt 11 zamieszczono informacje
na temat planowanego przebiegu
realizacji projektu do czasu ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnos¢?

22.

Czy w pkt 12 zamieszczono informacje
nt. probleméw / trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu?

23.

Czy beneficjent oswiadczyt, ze zawarte
we wniosku informacje sg zgodne z
prawda, sg zgodne z budzetem projektu
i zostaly zaptacone?

24,

Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaty
dotaczone wszystkie wymagane
zalaczniki?

24.1

Potwierdzony przez osoby upowaznione
wydruk z komputerowego systemu
ksiegowego projektu lub poswiadczona
za zgodnosc¢ z oryginatem kopia z
ewidencji ksiegowej
projektu/zestawienie dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki
objete wnioskiem?

24.2

Szczegotowa charakterystyka
udzielonego wsparcia?

2421

Czy w zatgczniku wypetniono wszystkie
tabele zgodnie z rodzajem
realizowanego wsparcia w projekcie?

24.2.2

Czy w zatgczniku tabele zostaty
wypetnione poprawnie pod wzgledem
rachunkowym?

24.3

Wyciagi z rachunku bankowego lub
historie rachunku bankowego?

25.

Czy do wniosku o ptatnosé zatgczono
informacje o uczestnikach projektu
zgodnie z umowa/decyzjg o
dofinansowanie projektu?

Etap weryfikaciji:

Sprawdzit:

Data

Podpis:

Weryfikacja formalno-
rachunkowa

L.p.

WyszczegO6lnienie

TAK/NIE/
nie dotyczy

Uwagi

Il WERYFIKACJA MERYTORYCZNA
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Czy wszystkie wydatki wykazane w
zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki / w wydruku z ewidencji
ksiegowej sg kwalifikowalne?

Czy wszystkie wydatki wykazane w
zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki / w wydruku z ewidencji
ksiegowej zostaty faktycznie poniesione*?

Czy stan realizacji poszczego6lnych zadan w
ramach postepu rzeczowego realizaciji
projektu jest zgodny z harmonogramem
realizacji projektu?

Czy wydatki wykazane w ramach danego
zadania sag niezbedne do realizacji danego
zadania?

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkéw w oparciu o stawki jednostkowe lub
kwoty ryczattowe opis postepu rzeczowego
realizacji projektu wskazuje stopien/etap
realizacji dziatan/zadan/ustug oraz pozwala —
na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc —
uznac te wydatki za kwalifikowalne?

Czy rozliczane dokumenty dotycza zadan
zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci
wydatkéw dla danego projektu?

Czy w projekcie stwierdzono naruszenia
zasad wspélnotowych oraz przepiséw
krajowych, w tym przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych?

Czy w przypadku stwierdzenia problemow,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu
beneficjent zaklada przyjecie srodkow
naprawczych?

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaly prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

10

Czy w projekcie zostaty stwierdzone istotne
nieprawidtowosci?

11.

Dotyczy koncowego wniosku o ptatnosc¢.
Czy w ramach projektu zostaly zakohczone
czynnosci kontrolne i czy na podstawie
uzyskanych wynikéw kontroli mozna
zatwierdzi¢ koncowy wniosek o ptatnosé?

* zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL

Etap weryfikacji: Sprawdzit:

Data

Podpis:

Weryfikacja
merytoryczna

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ

L.p.

WyszczegO6lnienie

TAK/NIE/ nie
dotyczy

Uwagi

1

Czy wniosek wymaga dodatkowych
wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?

Czy wniosek w istniejgcej formie moze
zostac zatwierdzony przez instytucje
dokonujgca weryfikacji?

112




Liste kontrolng zweryfikowat:

Data:

Podpis:

Zatwierdzam:

Data:

Podpis:
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