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UWAGI OGOLNE

Podmiot lokujgcy zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatno$¢ z czestotliwoscia
okreslong w umowie o dofinansowanie, w formie elektronicznej i papierowej zgodnie ze
wzorem okre$lonym w Regulaminie sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

Podmiot lokujacy jest zobowigzany do sktadania wniosku o ptatno$¢ koncowa nie p6zniej niz
do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia finansowej realizacji projektu (w przypadku
zakonczenia finansowego projektu przed podpisaniem umowy - ztozenie wniosku w ciggu 60
dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie).

INSTRUKCJA WYPELENIANIA POSZCZEGOLNYCH POL WNIOSKU O PEATNOSC

1. Wniosek za okres: do ...

Nalezy podaé¢ date konczacg okres, za jaki sktadany jest wniosek, przez co rozumie sie
najpozniejsza date zaplaty wydatku wykazanego we wniosku o ptatnos$é¢ ztozonego do
Departamentu Promocji. Nie musi by¢ to okres obejmujgcy pelny miesigc.

UWAGA: Pola szare wypelnia pracownik Departamentu Promocji!

2. Dane Podmiotu lokujacego

Nalezy poda¢ dane beneficjenta projektu zgodne z umowa o dofinansowanie, ktére powinny
by¢ zgodne z aktualnym stanem faktycznym. W dalszych wierszach nalezy wskaza¢ dane
kontaktowe osoby, wiasciwej do udzielenia informacji w zakresie rozliczenia projektu oraz
nazwe posiadacza rachunku bankowego, nazwe banku oraz numer rachunku bankowego
(zgodnie z umowg/aktualnym aneksem), na ktéry beda dokonywane ptatnosci.

3. Dane dot. umowy o dofinansowanie

W dalszej czesci nalezy poda¢ numer umowy o dofinansowanie, numer projektu zgodny
z umowag o dofinansowanie, tytut projektu z umowy, a takze wskazac - czy jest to wniosek
o zaliczke, rozliczanie zaliczki, ptatno$¢ posrednia czy koncowa. Nie mozna taczy¢ wniosku
o ptatnos$¢ zaliczkowg z wnioskiem o ptatno$¢ posrednia.



4. Cze$¢ sprawozdawcza

W rubryce 4.1. Zakres rzeczowy wykonanej Ustugi... nalezy przedstawi¢ przebieg realizacji
projektu i w Kilku zdaniach opisa¢ etapy projektu faktycznie wykonane w okresie
sprawozdawczym jakiego dotyczy dany wniosek o ptatnosc.

Nalezy poda¢ informacje na temat probleméw napotkanych w trakcie realizacji projektu
w okresie objetym wnioskiem o ptatno$¢, zadaniach planowanych do realizacji
a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powodéw odstgpienia przez Podmiot
lokujacy projektu od realizacji okreslonych zadan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych,
uniemozliwiajacych realizacje konkretnych zadan.

W rubryce 4.2. Zgodnos¢ postepow realizacji z Umowaq... nalezy wskaza¢, czy wydatki i postep
prac s3 zgodne z Umowa o dofinansowanie. W przypadku zaznaczenia ,nie” dodatkowo
nalezy wyjasnic¢ przyczyny odstepstw.

5. Informacje finansowe
1) nazwe Wykonawcy;
2) Numer NIP Wykonawcy;

3) numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzaca
ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe;

4) date wystawienia dokumentu;

5) date/daty uregulowania ptatnosci wydatku zwigzanego z projektem wynikajaca
z przedstawionego dokumentul. W zestawieniu moga by¢ ujete wytacznie w catosci
zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura byta ptacona ratami, nalezy wskazaé
wszystkie daty ptatnosci za dang fakture. Dokument ksiegowy, ktéry nie zostat
w cato$ci zaptacony nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosé¢;

6) nazwe ustugi wykazang w zwigzku z projektem wraz z odpowiednig/mi pozycja/mi
wynikajgcg/ymi z przedstawionego dokumentu ksiegowego;

7) kwote brutto wydatku/éw z dokumentu do poniesienia/poniesiong w zwigzku
z realizowanym projektem; W przypadku, gdy dokument obejmuje rowniez wydatki
niezwigzane z projektem w poz. 7 i 8 nalezy poda¢ wtasciwe kwoty zwigzane tylko
z rozliczanym projektem.

8) kwote netto z dokumentu do poniesienia/poniesiong w zwigzku z realizowanym
projektem (réznica pomiedzy wartoSciami w ust. 7 i 8 wynika¢é moze wylacznie
z podatku VAT);

9) kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest kwalifikowany.
W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowany dla danego Podmiotu lokujgcego,
wowczas w tej pozycji nalezy wpisac 0 (zero).

10)kwote wydatkéw kwalifikowanych odnoszacych sie do poniesienia/poniesionych
w ramach projektu wydatkéw kwalifikowanych przewidzianych we wniosku
o dofinansowanie;

! nie dotyczy wniosku o ptatno$é zaliczkowa



11)kwote kosztéw niekwalifikowanych odnoszacych sie do poniesienia/poniesionych
w ramach projektu wydatkéw nie przewidzianych we wniosku o dofinansowanie;

12)kwota wsparcia wnioskowana do wyptaty.

Dane prezentowane w kolumnach 7 i 8 dotyczy¢ powinny cato$ci kwot brutto/netto, na jakie
opiewajg wyszczegolnione dokumenty, o ile wspomniane dokumenty potwierdzaja wydatki
kwalifikowalne do poniesienia/poniesione, rozliczane danym wnioskiem o ptatnos¢ -
w zestawieniu nie nalezy ujmowaé¢ dokumentéw dotyczacych w catosci wydatkow
niekwalifikowalnych.

W przypadku, gdy Podmiot lokujgcy otrzymat f-re korygujaca do wydatku ujetego we
wniosku, wéwczas w zestawieniu pod pozycja dokumentu, ktérego faktura dotyczy powinien
wykazac¢ f-re korygujaca uzupeiniajgc kolumny od 2-6 wg powyzszych wytycznych, wpisujac
w kolumny 7-10 tylko réznice wynikajaca z dokonania korekty (jesli f-ra korygujaca jest
zmniejszajaca beneficjent projektu wpisuje kwote réznicy ze znakiem minus ,-", natomiast
jesli f-ra korygujaca jest zwiekszajaca beneficjent projektu wpisuje kwote réznicy
zwiekszenia). Jezeli f-ra korygowana i f-ra korygujaca sa wykazywane w ramach jednego
wniosku o ptatno$¢ w zestawieniu nalezy je umiesci¢ w sasiadujgcych wierszach. Natomiast,
gdy f-ra korygujaca dotyczy f-ry ujetej w jednym z poprzednich wnioskéw o ptatnos¢, nalezy
ja wykaza¢ w ostatnim wierszu zestawienia przed ewentualnymi fakturami dotyczacymi
poprzednich okresdw, nie ujetymi we wczesniejszych wnioskach o ptatnosc¢.

6. Zalaczniki
Do wniosku nalezy zataczy¢ wszystkie wymagane i odpowiednio opisane zataczniki:

1. Oznaczone datg i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentow
ksiegowych o podobnej wartosci dowodowej za wykonanie Ustugi/Ustug

2. Oznaczone datg i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciggdw bankowych lub
przelewéw bankowych, dokumentujacych operacje na rachunku, ktérego wniosek dotyczy
lub/i dokumenty potwierdzajace ptatnos¢ gotowkowa?

3. Oznaczone data i potwierdzone za zgodno$S¢ z oryginalem kopie dokumentéw
potwierdzajace odbior/wykonanie Ustugi podpisane przez Podmiot lokujacy i Producenta.

4 . Oswiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT

Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone
adnotacja, iz projekt jest wspétfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WK-P. Zapis ten moze rowniez wystepowaé
w formie pieczeci. Powyzsza adnotacja powinna by¢ umieszczona na pierwszej stronie
oryginatu faktury/dokumentu (przed jej skopiowaniem).

Dodatkowo na pierwszej stronie oryginalu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej nalezy zamie$ci¢ adnotacje o terminie ujecia wydatku np. w postaci
zapisu: Wydatek ujeto we wniosku o ptatnos¢ z dnia... (dzienn - miesiqgc- rok w dowolnym
formacie - data sporzqdzenia pierwszej wersji wniosku o ptatnosé, w ktérym ujeto wydatek).

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe uprawniong do reprezentowania
Podmiotu lokujgcego oraz opatrzone datg kopie oryginatéw faktur lub innych dokumentéw
o réwnowaznej wartosci dowodowej na odwrocie powinny zawiera¢ co najmnie;j3:

% Nie dotyczy wniosku o platno$é zaliczkowa.



e Numer umowy o dofinansowanie projektu,
¢ Nazwe i numer projektu,

e Opis zwigzku wydatku z projektem - nalezy wskazaé¢ do ktorej kategorii/zadania
przedstawionego we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, odnosi sie
wydatek opisany dokumentem,

e Podstawe prawng (art.) zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien
Publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz.1655 z pdézn. zm.) — jesli projekt jest
realizowany w oparciu o ww. ustawe.

e Jezeli projekt nie jest realizowany w oparciu o ww. ustawe [PZP] nalezy podac zapis
w ustawie, na podstawie ktérego do projektu (wydatku) nie stosuje sie ww. ustawy,

e Sposéb powigzania z systemem ksiegowym (numer ksiegowy /dekretacja).

Szczegbly na temat opisu dokumentéw zawieraja Wytyczne dotyczqce rozliczania wydatkow
oraz wypetiania obowiqzkdéw sprawozdawczych dla projektéw wspétfinansowanych z EFRR
w ramach RPO WK-P na lata 2007-2013 oraz Wzdr opisu dokumentu znajdujace sie na stronie
www.mojregion.eu.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ podpisane za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobe/jedng z os6b do tego uprawnionych (podpisujgcych umowe /wynikajacg z KRS/CEIDG/
innego odpowiedniego dokumentu) lub inng osobe do tego upowazniong, wéwczas nalezy
dotaczy¢ odpowiednie upowaznienie/petnomocnictwo. Prawidlowo potwierdzona za
zgodnos$¢ z oryginatem kopia to data i czytelny podpis (lub parafka z imienna pieczatka) na
kazdej stronie z zapisem ,za zgodno$¢ z oryginatem” lub podpis na pierwszej stronie
z zapisem ,za zgodno$¢ z oryginatem od strony ...do strony...” - dokument powinien mie¢
ponumerowane strony i by¢ spiety, tak aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za
zgodnos$¢ z oryginatem.

Nalezy czytelnie wpisa¢ nazwe miejscowosci oraz date sporzadzenia wniosku o ptatnos¢.

Whniosek musi by¢ podpisany przez Podmiot lokujgcy lub inng osobe do tego upowazniong,
woweczas nalezy dotaczy¢ odpowiednie upowaznienie/petnomocnictwo.

® Nie dotyczy wniosku o platno$é zaliczkowa



