WSKAZOWKI
INSTYTUCJI ZARZ ADZAJACEJ
PROGRAMEM OPERACYJNYM POMOC TECHNICZNA 2007-2013
DO WYPELNIENIA
WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATO SC

Uwaga! Ponizsze wskazOwki zostaly opracowane na podstawie Ingkcji do wniosku o
ptatnosé stanowicej zalcznik do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego wzakresie
sprawozdawczdci. Instytucja Zarzadzajaca POPT 2007-2013 prosi, by szczegoélnie zasady
wyréznione na czerwono stosow@a w pierwszej kolejncsci (przed Wytycznymi), jako
dostosowane do specyfiki POPT 2007-2013.

Cel skfadania:
Whniosek stay:

- rozliczeniu wydatkow poniesionych przezpawowe jednostki bugttowe sfinansowanych
ze srodkow zapisanych w budcie danego dysponenta lub do niego przeniesiozych
rezerwy budetu pastwa,

—  przekazaniu informaciji o pagtie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza).

Uwaga! Nazwa dokumentu ,wniosek o ptaiéiojest nazw przyjeta dla wszystkich programow
wdrazanych w ramach Narodowej Strategii Spépi02007-2013 i zostata ona, zgodnie z
Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakrespgawozdawczei utrzymana rownig

w ramach POPT 2007-2013. Tym nie mniej, w ramaciPPQ007-2013adne ptatnéci na
rzecz beneficjentow niegtla dokonywane.

Terminy skiadania:
Nie czsciej niz raz na miegc i nie rzadziej i raz na kwartat.

Jezeli w danym kwartale beneficjent nie ponidst wydatk wtedy wniosek za dany kwartat nie
jest skfadany. Informacje dotygz dziata podejmowanych w projekcie w tym kwartale
ujmowane g w kolejnym wniosku o ptatrig.

Beneficjent sam decyduje czy rozlicza s miesac, co dwa mieace, co kwartat.
Istotne jest, by suma okresow za jakie skltadanensoski o ptatné¢ rownata s¢ pétroczu.

Ztozenie wniosku za kale potrocze realizacji projektu jest obligatorymawet w sytuacji, gdy
beneficjent nie poniést w danym pétroczadnych wydatkéw. W takiej sytuacji, beneficjent
wypetnia tylko pola 1-8 i 14-21.

Jezeli realizacja projektu nie rozpoczyna gierwszego dnia pétrocza, wtedy suma okreséw, za
ktore sktadaneaswnioski musi by rowna okresowi od pogtku realizacji projektu do kaa
potrocza, w ktorym rozpoeta sk realizacja projektu.



Jezeli realizacja projektu kizy sk innego dnia i ostatni dzié pétrocza, wtedy suma okresow,
za ktére sktadaneaswnioski musi by réwna okresowi od pierwszego dnia potrocza do dnia
zakaczenia realizacji projekt(zgodnie z terminem oké®nym we wniosku o dofinansowalie

Uwaga! Zgodnie z umoalidecyzp o dofinansowaniu, miegi, kwartat i pétrocze oznaczaj
odpowiednie okresy kalendarzowe.

Whniosek musi trafi do IZ w cagu 20 lub 30 dni kalendarzowych od zakpenia okresu, za
ktory jest skladany — w zaleosci od tego, co zostato zapisane w decyzji lub ureowi
dofinansowanie (patrz: komentarz do wypetnieniapwol 1 wniosku)W przypadku dziatania 1.1
okres 20 lub 30 dni liczy sidaty zaptacenia pochodnychdh rozliczenia poticen za dany
okres.W tym terminie nalgy ztozy¢ obie wersje (papierowi elektroniczn).

Wz6r wniosku:

Zafacznik do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnegozakresie sprawozdawca lub
wzOr ogtoszony na stronieww.popt.gov.pl(w zaleznosci od tego, co zostato zapisane w decyzji
lub umowie o dofinansowanie).

Forma wniosku:
Papierowa i elektroniczna; wersja papierowa jesirwkiem z wers;ji elektroniczne;j.

Wersg elektronicza przesyla si jednoczénie na adresy podane na stronie www.popt.gov.pl.
Razem z nj przesyta s wersg elektronicza Zestawienia potwierdzggego poniesienie
wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikow wi@zchodnymiwnioski z dziatania 1.1)
lub Zestawienia dokumentéw finansowyamioski z dziata réznych od 1.1).

WSKAZOWKI WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

Pola zaznaczone na szaro nienypetniane przez beneficjenta, za wtkjem pola 13, ktére jest
wypetniane przez beneficjenta. Pozostale pola wysme wypetnia pracownik instytuciji
dokonupcej weryfikacji wniosku zteonego przez beneficjenta. z@8 jakies pole nie jest
wypetniane zgodnie z niniejszymi wskazéwkami, pgleam wpisé ,—”, albo ,0” w przypadku
pol zawieragcych dane liczbowe.

1. Naleey pod& dat konczaca okres, za jaki skiadany jest wniosek. Data ta m@e by
wczesniejsza ni data poniesienia ostatniego wydatkwinna by zgodna z ostatnim dniem
mieskca Jezeli jest to ostatni wniosek w ramach pétrocza, hafgoda ostatni dzié potrocza.

Wyjqtek:

Wyjatkiem od powyszej zasady jest wniosek w ramach dziatania 1.ledwiv omawianym
polu wpisujemy ostatni dziemiesiaca, w ktorym byto wyptacane wynagrodzenie (niezaike od
daty zaptaty pochodnych i innych pgten). Pochodne i inne paitenia musz by¢ rozliczone w
ramach tego wniosku, w ktérym beneficjent rozliegmagrodzenie.

Przyktad dla dziatania 1.1:

Whniosek dotyczy rozliczenia wynagrodzenia za listhp grudzié@ 2008 r., ostatnie pochodne
zostaly zaptacone/pagenia zostaty dokonane 20.01.2009 r. W polu nr bbsku naley wpis&
31.12.2008 r. Pochodne i patenia 8 wykazane i rozliczane w tym wniosku.

Przyktad dla dziatania innegoi.1:



Ostatnia faktura wykazana we wniosku zostata oplacdnia 20.09.2008 r. W polu nr 1
Beneficjent wpisuje 30.09.2008 r. (ostatni dzkevartatu).

Data wykazana w tym polu jest dabd ktérej liczy si okres 20 lub 30 dni na ztenie wniosku
(za wyptkiem dziatania 1.1, gdzie okres ten liczony jest dnia zaptacenia ostatniej z
pochodnych, #dz rozliczenia poticen).

2. W pierwszym wierszu nalg pod& dane beneficjenta zgodne z umddecyzp o
dofinansowanie projektu. W dalszych wierszach naleskazé osoby kontaktowe, wiaiwe do
udzielenia informacji w zakresie odpowiednicte&z wniosku. Nie ma obowrku podawania
danych dwoéch osob w przypadku, gdy jedna osobanesttnie udzied odpowiedzi na pytania
dotyczice zarowno posgpu finansowego jak i rzeczowego. Wtedy w punkciealzy wpis&:

o) W

3. Nalezy wpis& ,POPT 2007-2013".

4. Nalezy poda& numer i nazw osi priorytetowej, w ramach ktérej realizowanyt jpsojekt.
5. Nalezy poda& nazwe projektu.

6. Nalezy poda& numer projektu zgodny z umawe dofinansowanie lub decyzj

7. Nalezy pod& numer umowy lub decyzji (jeli zostat sporgdzony aneks do umowy lub
wydana decyzja zmienigja, wtedy wpisuje si numer najnowszego aneksu lub najnowszej
decyzji zmienigjcej).

8. Naleey wskaz& (poprzez wykrélenie odpowiedzi nieprawidtowych) rodzaj ptaob
posrednia- jezeli jest to inny ni koncowy (ostatni w ramach projektu) wniosek o ptatho

koicowa- jezeli jest to kaicowy (ostatni w ramach projektu) wniosek o ptatno

Uwaga! Niezalenie od powyszych regut, naley skreli¢c wszystkie maliwosci jezeli
beneficjent sktada wniosek, w ktérym nie wykazujgdatkdéw (czyli wypenia tylko pola 1-2 i
14-21).

9. Naley pod& kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkow kwalifilkkmych obgtych
wnioskiem o pfatng. Kwota ta jest rbwna sumie waftd wykazanych w tabeli z pkt 11 (w
przypadku dziatania 1.1) lub sumie widnaegj na dokumencie pt. Zestawienie dokumentow
finansowych (w przypadku innych dziétaiz 1.1).

9a. Kwota jest wynikiem weryfikacji wniosku o ptatd przez pracownika 1Z POPT, tj.
wynika z pomniejszenia kwoty wykazanej w poz. 9 dige ze str. 1 o wydatki uznane za
niekwalifikowalne oraz inne korekty finansowe, jedwniez o dochod wykazany w poz. 12.
Suma pol 9a z wszystkich wnioskéw o ptathav ramach projektu nie me przekroczy
wartasci wydatkéw kwalifikowalnych zapisanych w umowiedygeji o dofinansowanie — wpisuje
pracownik IZ POPT [pole szare]

9b. 0,00 — wpisuje pracownik IZ POPT [pole szare]
9c. Wartd¢ z pola 9a — wpisuje pracownik IZ POPT [pole szare]
10. Punkt nie wypetniany.

10 a. Kwota wydatkéw odpowiadajych dofinansowaniu jest wynikiem miemia poz. 9a (o ile
wspomniany punkt jest wypetniony) przez mantawynikajacy z umowy/decyzji
o dofinansowanie — wpisuje pracownik IZ POPT [psdare]



W przypadku pastwowych jednostek budtowych dokonujemy tego wyliczenia, ale nie stanowi
ono podstawy do wyptatyrodkéw na rzecz beneficjenta, a jedyniezghokresleniu wartgci
srodkow, ktére nasgpnie kkda uwzgkdnione w deklaracjach i paiadczeniach wydatkdw
przekazywanych do KE celem refundaciji.

10 b. Czs¢ kwoty wykazanej w poz. 10a, ktéra zgodnie z zapisaimowy/decyzji
o dofinansowanie oraz zapisami szczegotowego opigrytetdw danego programu podléga
bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jak@dki UE — wpisuje pracownik 1Z POPT [pole
szare]

10 ¢.0,00 — wpisuje pracownik IZ POPT [pole szare]

10 d. 0,00 — wpisuje pracownik IZ POPT [pole szare]

10 e. 0,00 — wpisuje pracownik IZ POPT [pole szare]

10 f. 0,00 — wpisuje pracownik IZ POPT [pole szare]

11. Punkt wypetniany tylko w dziataniu 1.1 wg rgmtjacych zasad:

W zestawieniu dokumentow potwierdzaych poniesione wydatki nafg pod&:

1) numer dokumentu potwierdaaggo wydatkowanigrodkow (musi by umieszczony na
wydruku zaktadki SUMA pliku Zestawienie potwierdzgie poniesienie wydatkow na
wynagrodzenia osobowe pracownikbw wraz z pochodnymieszczonego na stronie
www.popt.gov.plzgodnie z numeragjnumer projektu/kolejny numer zestawienia);

2) numer ksigowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez @gmiowadaca ewidencg
ksiegowa lub kskgi rachunkowe (wiersz 1 kolumny G, H na zaktadcéva}

3) dat wystawienia dokumentu (wiersz 21 kolumny C na adke SUMA);

4) dat uregulowania ptatriei (ostatnia z dat widniegych naZestawieniu potwierdzagym
poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe praigdw wraz z pochodny)nt jezeli
beneficjent rozlicza wynagrodzenia migzinie, wtedy wiersze 14 i 15 wypetnia zerami;

5) okres, za jaki wyptacono wynagrodzenie i instjau ktéra tego dokonata (wiersze 7-10 i
wiersze 13-15 kolumna B na zaktadce SUMA);

6) kwot dokumentu brutto (wiersz 16 kolumny C na zaktaS8ti@A);
7) kwot dokumentu netto rovanbrutto (wiersz 16 kolumny C) na zakladce SUMA,

8) kwot wydatkow kwalifikowalnych odnoszych sé do wydatkow wykazanych w
kolumnie 6 (wiersz 16 kolumny D na zakiadce SUMA);

9) naley wpis& 0,00 (z racji na brak ofgjia wynagrodzenia podatkiem od towaréw i ustug).

12. Naley wskazé& dochod uzyskany w ramach realizowanego projektunaoimentu zteenia
poprzedniego wniosku o ptatitg rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozpdeenia Rady WE nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanaagago przepisy ogolne dotygze Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduSpotecznego oraz Funduszu
spéjnaci i uchylapcego rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. WE L 210 z 3120D6),
jak i wszelkie inne przychody/dochody agmicte w ramach projektu.

PolaOdsetki naroste osrodkow...beneficjent nie wypeknia.



13. Naley wskaza zrodta sfinansowania wydatkow wykazanych w pkt 1%iginie 1.1)lub
wykazanych wZestawieniu dokumentéw finansowygh przypadku innych dziataniz 1.1)
pomniejszonych o dochdéd (wykazany w pkt 12), zgedme zrodiami wskazanymi w
umowie/decyzji dofinansowania projektu. Pomniejszajydatki kwalifikowalne wskazane w
pkt 1¥Zestawieniu dokumentow finansowyaldochdd/przychdd z pkt 12 najeodja¢ dochod
proporcjonalnie od wszystkicirodet, z ktorych zostaty sfinansowane wydatki.

W kolumnie kwota wydatkéw ogétem naley wskazé zrodta sfinansowania wydatkow
wykazanych w poz. 11 w kolumnie 6 (dziatanie 1ubh sumy kolumnykwota dokumentu brutto
wykazanych wZestawieniu dokumentow finansowyehprzypadku innych dziataniz 1.1)

W kolumniekwota wydatkow kwalifikowalnyatalery wykaza zrodta sfinansowania wydatkow
wykazanych w poz. 9.

Jakosrodki wspoélnotowe naly wykaza czes¢ wydatkow kwalifikowalnych, ktéra zgodnie z
zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie oraz zapisazczegétowego opisu priorytetow
danego programu podlegdedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jakmdki UE (85% -
zaokgnglenia do petnego grosza dokonujemy zawsze w dot).

W pozycji budtet paistwa nalezy wykaza& wktad wiasny pastwowych jednostek budtowych
(15% - zaokiglenia do petnego grosza dokonujemy zawsze w)gor

14. W kolumnie 2 naley zamidgcic¢ krotki opis prezentapy stan realizacji poszczeg6lnych zada
ujetych w projekcie (zgodnie z pkt 1 zaknika do wniosku o dofinansowanie).

Nalezy przy tym odnosi si do poszczegolnych pozydfiestawienia dokumentéw finansowych.
W przypadku dziatania 1.1 wypetniazgiylko jeden wiersz. Opis ma dotyczyylko wydatkow
zadeklarowanych w danym wniosku o ptdiho

Kolumny 3 i 4 pozostajniewypetnione.

W kolumnach 5 i 6 wydatki ogdtem oraz wydatki kdilibwalne poniesione od pogku
realizacji projektu.

Kolumna 7 pozostaje niewypetniona.

Ponadto w odpowiednich wierszach riglevskazé wydatki poniesione na zakup gruntow oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zakniku Il do rozporzdzenia nr 1828/2006.

Nalezy rowniez przekazé informacg o wydatkach zwizanych z kosztami geednimi/ogolinymi
rozliczanymi ryczaltowo, o ktorych ta& jest mowa w zatzniku Il rozporadzenia nr
1828/2006, uwzgdniajac zapisy art.11 rozpogdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr
1081/2006 z dnia 5 lipca 2006r. w sprawie Europeggik Funduszu Spotecznego i uchyta
rozporadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 312006 r.).

15. Naley opis& w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjplainuje podi¢ w ramach
realizowanego projektu do czasuzaaia kolejnego wniosku o platfto

16. Tabela dotyexra wskanikéw produktu powinna kywypetniania dla kadego wniosku o
ptatnai¢ (za wyptkiem kolumny 5, nie wypetnianej w przypadku pierego wniosku o ptatr$é
skiadanego w ramach projektu — zagdabzenia poprzedniego wniosku o ptagdmalery uzna
dak wpisam w polu nr 1 poprzedniego wniosku o ptaié)o



W tabeli naley odnig¢ sie do wszystkich wskanikbéw produktu zadeklarowanych we wniosku o
dofinansowanie (réwnieumieszczonych w zagzniku do wniosku), nawet jeli od ostatniego
wniosku o ptatné¢ wartas¢ danego wskanika nie wzrosta.

Tabet z wskanikami rezultatu — wypetnia siwytacznie dla kdacowego wniosku o ptatdé
(pod warunkiemze beneficjent zadeklarowat jakiekolwiek wsgki rezultatu we wniosku o
dofinansowanie).

Wartas¢ bazowa wskanika to warté¢ przed rozpocgxiem realizacji projektu (uwaga: w
przypadku wskanikdw produktu jest rowna zeru). Waséodocelowa oznacza waktg jaka
projektodawca zamierza agm¢ w wyniku wdrazenia projektu i musi kyzgodna z warticia
docelows wpisam we wniosku o dofinansowanie. @ghicta warté¢ wskanika okrela
rzeczywicie osagnicte materialne efekty w okresie sprawozdawczym.

Stopier realizacji wskanika obliczany jest na podstawie formut zawartychkelumnach: 7
tabeli dla wskanikéw produktu i 6 tabeli dla wskaikéw rezultatu.

W przypadku okréenia jednostki miary wskaika rezultatu jako %, natg poda jednoczénie
wartas¢ zmiany wyraomna w liczbach bezwzghbinych, w celu umdiwienia oceny stopnia
osiagnigcia zaktadanych wskaikow (w przypadku wartei bezwzgkdnych wypetnia si
wowczas koluma 6).

17. Naley przedstawd w kilku zdaniach informagj o problemach napotkanych w trakcie
realizacji projektu w okresie adiym wnioskiem o ptatn&, zadaniach planowanych do realizacji
a niezrealizowanych w tyie okresie, wraz z podaniem powodow aginia przez beneficjenta
od realizacji okrélonych zada badz wskazaniem przyczyn zewnznych, unieméliwiajacych
realizacg konkretnych zada

Nalezy w tym punkcie opisaréwniez wyniki kontroli/audytu projektu, prowadzonych prze
Instytucg Zarzadzapca, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej lub inne jednostki
uprawnione do kontroli/przeprowadzania audytu, wraz ewentualnymi zaleceniami
skierowanymi do beneficjenta odimee dalszej realizacji projektu.

W komentowanym polu natg rowniez opis& dziatania podite przez beneficjenta w wyniku
udzielonych zaleaelub przyczyny niepodgia dziata adekwatnych do otrzymanych zaléce

W przypadku kacowego wniosku o ptatsé nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odf¢rae do
zrealizowania wskanikdw, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nigosicia zatl@onego
w projekcie poziomu wskaikow.

Uwaga — wyniki kontroli/audytéw i zwizane z nimi zalecenia, a tak proces ich wdeania
(badz przyczyny nie podiia takich dziata) dotyczce polityk wspolnoty opisuje siw pkt 19.

18. Nalery przedstawd informacg o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie feficjent
planuje wykazawe wnioskach o ptatdé sktadanych w kolejnych czterech .

Uwaga — dane przedstawione w poz. 18 powinny @limo¢ sporadzenie prognoz dla catego
programu dla czterech kolejnych kwartatowgdskonieczne jest, aby informacje przedstawione
przez beneficjenta obejmowaty kwartaty kalendarzowé sytuacji, gdy beneficjent sktada
wniosek obejmujcy wydatki poniesione wygtznie w styczniu danego roku, pierwszy
wypetniany przez beneficjenta wiersz powinien zaafiedane dla drugiego kwartatlu danego
roku (kwiecier-czerwiec), a nie dla trzech kolejnych migsi (luty — kwiecia).



19. Poprzez zaznaczenie pdlaklub Nie nalery wskaz&, czy realizowany projekt jest zgodny z
zasadami polityk wspolnoty, do przestrzegania ktldrybeneficient zobowkzat st w
umowie/decyzji o dofinansowanie.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty \ftyboru polaNie) nalezy opisa w kilku
zdaniach, na czym polegaly nieprawididsiooraz wskaza podgte dziatania naprawcze. W
opisie naley uwzgkdni¢ wyniki kontroli/audytow wskazagych na naruszenie zasad polityk
UE. W tym zakresie cg¢ opisowa pola nr 20 stanowi kontynuappla nr 17.

20. Naley wskazé miejsce przechowywania dokumentacji zménej z projektem, podgj
adres i charakter miejsca (np. siedziba e¢dwz lub zewwtrznej firmy przechowujcej
dokumentagj beneficjenta) Wystarcza podanie nazwy miejscawn ulicy i numeru budynku,
gdzie znajduje sidokumentacja.

21. Zahcznikami do wniosku magbyc:
Dla dziatania 1.1:

-  zestawienie potwierdzgje poniesienie wydatkbw na wynagrodzenia osobowe
pracownikéw wraz z pochodnyminr ...,

— opisy stanowisk — jeli ulegty one zmianie od momentu zémia wniosku o
dofinansowanie.

Dla dziata innych niz 1.1
- zestawienie dokumentow finansowych,

- potwierdzone za zgod&®z oryginatem kopie (w razie zgtoszerigania przez Instytugj
Zarzdzapca na podst. 86 umowy/decyzji o dofinansowaniu):

. faktur lub innych dokumentéw ksjowych o rownowznej wartgci dowodowej,
. umow lub innych dokumentow stanawych podstaw zachgnigcia zobowazania,
. dowodow zaptaty lub innych dokumentowspaadczajcych poniesienie wydatkow,

. protokotow odbioru lub innych dokumentow §@oadczajcych dostarczenie towaru
lub wykonanie ustugi.

Uwaga— w przypadku wniosku z dziatania 1.1, ktérym bexpent rozlicza wydatki, pozostawia
pkt 1 w pozycji 21 a pozostate ski® w przypadku wniosku z innego dziatania fil, ktorym
beneficjnet rozlicza wydatki pozostawia pkt 3 w ypgiz21 a pozostate skika. Jeeli wniosek o
ptatna¢ petni jedynie funkcje sprawozdawcze, skaesk wszystkie punkty w poz. 21.

Nalezy wskaz& miejscowd¢ sporzadzenia wniosku (siedziba beneficjenta) | poddat
sporadzenia (nie mee by wcze&niejsza nk podana w polu nr 1). Wniosek najepodpisaé i
opatrzy piecatka.



