UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM REGIONALNY WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI KUJAWSKO-POMORSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnosé beneficjenta projektu w ramach RPO WK-P
Dziatanie 5.5. Promocja i rozw6j markowych produktév

UWAGI OGOLNE

Beneficjent projektu zobowtany jest do skladania wniosku o ptatha czstotliwoscia okreslona

w umowie o dofinansowanie, w formie elektronicznpppierowej zgodnie ze wzorem o&ignym

w Regulaminie Konkursu. Pola szare wypelnia prackwnDepartamentu Rozwoju
Przedstbiorczaci. Beneficjent projektu jest zobogwiany do sktadania wniosku o ptafhonie
pézniej niz do 30 dni kalendarzowych od zakazenia finansowej realizacji projektu (w przypadku
zakaiczenia finansowego projektu przed podpisaniem umeviyazenie wniosku w eigu 30 dni
kalendarzowych od dnia podpisania umowy o dofinesasie).

INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POL WNIOSKU ®@LATNOSC
UWAGA!: Szare pola wniosku wypetnia pracownik Bilkeoduktu Markowego

1. Whniosek za okres: do ...:

Nalezy poda dat konczaca okres, za jaki sktadany jest wniosek, przez caimue st najp&niejsz
dak zaptaty wydatku wykazanego we wniosku o ptatnetozonego do Departamentu Rozwoju
Przedstbiorczasci. Nie musi by to okres obejmuagy petny miesic.

2. Dane beneficjenta projektu:

Nalezy pod& dane beneficjenta projektu zgodne z umawdofinansowanie, ktére powinny &y
zgodne z aktualnym stanem faktycznym. W dalszyddrszach naley wskazé dane kontaktowe

osoby, witasciwej do udzielenia informacji w zakresie rozliceemprojektu oramazwe posiadacza
rachunku bankowego, nazw banku oraz numer rachunku bankowego (zgodnie z

umowa/aktualnym aneksem), na ktorgda dokonywane platrii.

3. Dane dot. umowy o dofinansowanie

W dalszej czsci nalezy pod& numer umowy o dofinansowanie, numer projektu zgadamows 0
dofinansowanie, tytut projektu z umowy, azakwskaza - czy jest to wniosek o platdopasredni
czy kaxcows.

4. Rozliczenie projektu- czs¢ ogolna

» Kwota wydatkéw kwalifikowanych objych wnioskiem:
Nalezy poda& kwote poniesionych przez beneficjenta projektu wydathkdvalifikowalnych obgtych

wnioskiem o ptatng; Kwota ta powinna odpowiadasumie kwot faktycznie poniesionych
wydatkéw wskazanych w tabeli pkt 8 wniosku o platnginformacja finansowa dotyaza
wniosku” (kolumna 9).




* Whnioskowana kwota dofinansowania:
Nalezy wpis& kwote stanowica wynik mnazenia kwoty wydatkow kwalifikowanych przez (85%)
poziomu dofinansowania wynikgjy z umowy o dofinansowanie/aktualnego aneksu.

5. Opis przebiegu realizacji projektu

Nalezy zaznacz§ odpowiedni typ realizowanego/realizowanych prapgktoraz opisa w kilku
zdaniach etapy projektu faktycznie wykonane w dkreprawozdawczym jakiego dotyczy dany
wniosek o pfatng&. Naleey skoncentrowa sige na etapach wynikagych z wykonania
Harmonogramu rzeczowo-finansowego zawartego we skni@ dofinansowanie, ktérego dotyczy
umowa o dofinansowanie.

6. Informacja na temat probleméw napotkanych w trakcie realizacji projektu, zadan
planowanych, a nie zrealizowanych w okresie oflym wnioskiem, oraz przyczyn
ewentualnego nieogigni¢cia zakladanego w projekcie poziomu wskanikow

Nalezy przedstawd w kilku zdaniach informagj o problemach napotkanych w trakcie realizacji
projektu w okresie objym wnioskiem o platn@, zadaniach planowanych do realizacji a
niezrealizowanych w tyve okresie, wraz z podaniem powodéw apinia przez beneficjenta
projektu od realizacji oké&onych zadad badz wskazaniem przyczyn zewtnznych,
uniemaliwiajacych realizag] konkretnych zada

7. Informacja na temat promocji projektu

Nalezy zamidgci¢ opis dzialda podgtych przez beneficjenta projektu w celu informoveani
o udziale w Programie, a w szczegdltioo fakcie wspoffinansowania projektu zeodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ogpigimien dotyczy okresu od dnia zienia
poprzedniego wniosku o ptatitozawieragcego informacje w tym zakresie lub w przypadku, gdy
jest przedstawiany po raz pierwszy — od ptaz realizacji projektu.

8. Informacja finansowa dot. wniosku

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzaj acych poniesione wydatki obgte wnioskiem-
tabela

Beneficjent projektu wykazuje w tabeli wniosku @oigi¢ dokumenty potwierdzage poniesione

wydatki kwalifikowane. Nalgy uja¢ w zestawieniu wszystkiezaptacone faktury lub inne

dokumenty o réwnowanej] wartédci dowodowej, ktore stanowiudokumentowanie poniesienia
wydatkéw kwalifikowanych przez beneficjenta projekiv okresie olgtym danym wnioskiem.

Nalezy poda:

1) nazwe i numer dokumentu potwierdagpgo wydatkowanigérodkdw;
2) numer ksijgowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez @spbowadaca ewidencg

ksieggowa lub kskgi rachunkowe; 3) datwystawienia dokumentu;



4) dat/daty uregulowania ptatdoi wydatku zwazanego z projektem wynikgga z przedstawionego
dokumentu; W zestawieniu m@dpy¢ ujete wylacznie w catéci zaptacone dokumenty. zii np.
faktura byta ptacona ratami, najewskazé wszystkie daty ptatrici za dag fakture. Dokument
ksiggowy, ktory nie zostat w cadoi zaptacony nie mae by umieszczany we wniosku o ptatdp

5) nazw towaru lub ustugi wykazanw zwiazku z projektem wraz z odpowiedhni pozycp/mi
wynikajaca/ymi z przedstawionego dokumentudgawego;

6) Naleey wpisa& numer kategorii interwenciji, ktorej dotyczy danydatek, zgodnie z zapisami
Szczego6towego opisu osi priorytetowych RPO WK-Rtaa2007-2013 (Uszczegotowienie RPO)
7) kwote brutto wydatku/éw z dokumentu poniesiow zwiazku z realizowanym projektem; W
przypadku, gdy dokument obejmuje rownigydatki niezwiazane z projektem w poz. 7 i 8 naje
pod& wiasciwe kwoty zwizane tylko z rozliczanym projektem.

8) kwot netto z dokumentu poniesipnv zwiazku z realizowanym projektem ¢dica pomégdzy
wartasciami w ust. 7 i 8 wynikamaze wykcznie z podatku VAT);

9) kwot wydatkdéw kwalifikowanych odnogezych s¢ do poniesionych w ramach projektu
wydatkow kwalifikowanych przewidzianych we wnios&uwofinansowanie;

10) kwot VAT, uwzgledniora w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest kwalifikowanW przypadku,
gdy VAT jest niekwalifikowany dla danego benefidj@mprojektu, wéwczas w kolumnie 10 nafe
wpisa 0 (zero).

Dane prezentowane w kolumnach 7 i 8 dotgcppwinny catéci kwot brutto/netto, na jakie
opiewa wyszczegolnione dokumenty, o ile wspomniane dokugnepotwierdzaj poniesienie
wydatkéw kwalifikowalnych rozliczanych danym wnidsin o ptatné¢ — w zestawieniu nie nalg
ujmowa dokumentow dotyecych w catéci wydatkow niekwalifikowalnych.

W przypadku, gdy beneficjent projektu otrzymak fkorygujpca do wydatku ujtego we wniosku,
wowczas w zestawieniu pod pozyaokumentu, ktérego faktura dotyczy powinien wykafaic
korygujaca uzupetniagc kolumny od 1-6 wg powsszych wytycznych, wpisag w kolumny 7-10
tylko réznice wynikajaca z dokonania korekty (§ f-ra korygupca jest zmniejszaga beneficjent
projektu wpisuje kwat réznicy ze znakiem minus ,-”, natomiastsfe f-ra korygujaca jest
zwigkszapca beneficjent projektu wpisuje kwgatdznicy zwickszenia).

Jezeli f-ra korygowana i f-ra korygaga $ wykazywane w ramach jednego wniosku o ptétne
zestawieniu nalgy je umigci¢ w sasiadupcych wierszach. Natomiast, gdy f-ra korygeg dotyczy
f-ry ujetej w jednym z poprzednich wnioskow o ptat@onalery ja wykaza& w ostatnim wierszu
zestawienia przed ewentualnymi fakturami dofgymi poprzednich okresOw, nie ¢tymi we
wczesniejszych wnioskach o platé@

9. Przebieg realizacji Projektu

UWAGA!! Tabel ¢ nalezy wypelni¢ z podzialem na poszczegolne typy projektow, jakigostaty
wskazane w harmonogramie rzeczowo-finansowym wniogko dofinansowanie

Kol. 1 — naley wskaz& nazw zadania/kategagiwydatku zataona w harmonogramie planowanych
wydatkéw we wniosku o dofinansowanie

Kol. 2 - nalezy wskaz& partnera projektu, ktéry ponosit dany wydatekk@dumnach 3 i 4nalezry
przedstawd odpowiednio dane o wysokx wydatkow ogotem i wysokei wydatkow



kwalifikowalnych, jakie zgodnie z aktualnym kszéatt umowy o dofinansowanie/aktualnym
aneksem powinny kgyponiesione w ramach poszczegolnych aéddsegorii.

W kolumnach 5 i 6nalezy przedstawd skumulowane wydatki ogotem i wydatki kwalifikowaod
pocztku realizacji projektu. — wydatki kwalifikowane qubcztku realizacji projektu to suma kwot
z kol. 9 tabeli w pkt 8 bimcego oraz poprzednio sktadanych wnioskéw o pkdtaatwierdzonych
przez Departament Rozwoju Przetisorczaci

Kolumna 7 Opis stanu realizacji poszczegolnych kategorii vilgdla okrelonych w aktualnym
harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu jestakyny poprzez procentaarelacg wartgci

z kolumny 6 do wartai z kolumny 4 [7=(6/4)*100%].

Wierszogotemjest podsumowaniem poszczegoélnych kolumn.

10.Wskazniki produktu i rezultatu

Tabela dotycgca wskanikow produktu powinna dywypetniania dla kadego wniosku o ptatrio
natomiast tabela dotygza wskanikéw rezultatu — przede wszystkim dla ostatnieguosku o
ptatnai¢ rozliczapcego projekt, chybae wskanik osagnicto w czsci lub w catdci juz w trakcie
realizacji projektu.

Wartas¢ docelowa oznacza waktg jaka beneficjent projektu zamierza egna¢ w wyniku
wdrozenia projektu i musi hy zgodna z wartiwia docelowa okrelona we wniosku o
dofinansowanie. Osgnicta wart@¢ wskanika okrela rzeczywécie osagnigte materialne efekty w
okresie sprawozdawczym lub od patka realizacji projektu.

W przypadku wskanika rezultatu beneficjent projektu we wniosku atp&é¢ koncowa w kolumnie
4 wpisuje warté¢, osagnigta w momencie zakozenia projektu ddz w okresie bezpwednio
nastpujacym po tym terminie.

W przypadku okrdenia jednostki miary wskaika rezultatu jako %, natg pod& jednoczénie
wartaés¢ zmiany wyraona w liczbach bezwzgbnych, w celu umdiwienia oceny stopnia
osiagniecia zaktadanych wskaikow.

Stopier realizacji wskanikow oblicza st jako iloraz wartéci osiagnigtych wskanikow oraz
wartasci docelowej *100%.

11.0swiadczenie beneficjenta projektu

Nalezy wskaz& miejsce przechowywania dokumentacji zménej z projektem, podg adres i
charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsceegfatzameldowania itp.).

12.Zataczniki

Do wniosku naley zahczy¢ wszystkie wymagane i odpowiednio opisaneaatiki.

Zafaczniki:

1. Oznaczone dati potwierdzone za zgod®® z oryginatem kopia faktur lub dokumentow
ksiggowych o podobnej waréoi dowodowej, zgodne z poz. 4 wraz z dowodami Zgpta

2. Oznaczone dati potwierdzone za zgodi® z oryginatem kopie dokumentéw potwierdgag
odbidr/wykonanie prac.



3. Oznaczone dati potwierdzone za zgod&® z oryginatem kopie wyagow bankowych lub
przelewéw bankowych, dokumendaych operacje na rachunku, ktérego wniosek dotylchyi
dokumenty potwierdzage ptatné¢ gotowkows.

4. Oznaczone dati potwierdzone za zgods® z oryginatem kopie dokumentow potwierdmajch
stosowanie ustawy Prawo ZamowiePublicznych lub stosowanie Wytycznych Instytucii
Zarzadzapce] RPO WK-P w sprawie realizowania zamawierspotfinansowanych zeérodkow
EFRR, w stosunku do ktérych beneficjenci nie zbbowhzani do stosowania ustawy — Prawo
zamowia publicznych (przedstawienie np. 3 ofert).

5. Inne dokumenty, o ilasvymagane zgodnie z umaldecyzp o dofinansowanie np. kopie umoéw,
pozwole&, wyceny rzeczoznawcow

Faktury/inne dokumenty o réwnowaej wartéci dowodowej powinny by opatrzone adnotagjiz
projekt jest wspoffinansowany zZeodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegaz z
budzetu paistwa w ramach RPO WK-PW przypadku, gdy projekt nie jest wspoétfinansowan
budzetu pastwa zwrot praz z budetu pastwd nie jest zamieszczany. Zapis ten zaaownie
wystepowa w formie pieczci. Powy:sza adnotacja powinna bymieszczonaa pierwszej stronie
oryginatu faktury/dokumentu (przed jej skopiowaniem). Dodatko na pierwszej stronie
oryginatu faktury/innego dokumentu o rownow®ej wartéci dowodowej nalgy zamigcic¢
adnotacje o terminie ¢gia wydatku np. w postaci zapiswydatekujeto we wniosku o ptatn&g z
dnia... (dzien — miesac- rok w dowolnym formacie — data spaaizenia pierwszej wersji wniosku o
ptatnas¢, w ktérym ugto wydatek).

Potwierdzone za zgodfoz oryginatem przez os@luprawnion do reprezentowania beneficjenta
projektu oraz opatrzone dakopie oryginatow faktur lub innych dokumentéw owrtbwaznej
wartasci dowodowej na odwrocie powinny zawiém@ najmniej:

- Numer umowy o dofinansowanie projektu w ramaeiizacji z RPO WK-P projektu wtasnego
samoradu wojewodztwa RPO WK-P,

- Nazwe i numer projektu,

- Opis zwiazku wydatku z projektem — nalg wskaz& do ktérej kategorii/zadania przedstawionego
we wniosku o dofinansowanie realizacji projektunosi s¢ wydatek opisany dokumentem,

- Podstaw prawry (art.) zgodnie z Ustayz dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamawieublicznych
(Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz.1655 zzm0 zm.) — jéli projekt jest realizowany w oparciu 0 ww.
ustave.

- Jeeli projekt nie jest realizowany w oparciu o wwtavg [PZP] naley pod& zapis w ustawie, na
podstawie ktérego do projektu (wydatku) nie stosigevw. ustawy,

- Sposob powzania z systemem kgjowym (numer ksigowy/dekretacja).

SzczegOly na temat opisu dokumentéw zawieklytyczne dotygee rozliczania wydatkdéw oraz
wypetniania obowizkéw sprawozdawczych dla projektow wspotfinansoslaryEFRR w ramach
RPO WK-P na lata 2007-2013 oraz WzOr opisu dokumemmajdupce sé na stronie
www.fundusze.kujawsko-pomorskie.pl lub www.mojregeu

Wszystkie kopie dokumentéw powinny dpodpisane za zgodfioz oryginalem przez oseledm
z o0s6b do tego uprawnionych (podpigyich umow/wynikajaca z KRS/EDG/ innego



odpowiedniego dokumentu) lub ipnosolz do tego upowsmiong, woOwczas naley dofaczye
odpowiednie upowanienie/petnomocnictwo. Prawidiowo potwierdzona g@dna¢ z oryginatem
kopia to data i czytelny podpis (lub parafka z inma piecztka) na kadej stronie z zapisem ,za
zgodnd¢ z oryginatem” lub podpis na pierwszej stronie pigam ,za zgodni z oryginatem od
strony ...do strony....” — dokument powinien miponumerowane strony i byspkty, tak aby nie
ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodta oryginatem.

Nalezy czytelnie wpis& nazwe miejscowdci oraz dat sporadzenia wniosku o ptatise.

Whniosek musi by podpisany przez Beneficjenta projektu lubainmsolz do tego upowaion,
wowczas haley dolczy¢ odpowiednie upowanienie/petnomocnictwo.



