interreg

POLSKA 2004-2006

Instrukcja obowjzujca od dnia 14 listopada 2006 r.

Instrukcja do ,Wniosku Beneficienta o ptatnosé” dla projektu
finansowanego z EFRR

Formularz jest przeznaczony dla Beneficjentow re@gicych projekty w ramach
programow Inicjatywy INTERREG 1l A w Polsce

~Whniosek Beneficjenta o ptatdd’ stuzy uzyskaniu refundaciji, z&rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, wydatkwalifikowalnych
poniesionych na realizacprojektu. We wniosku Beneficjent wykazuje wszystki
wydatki kwalifikowalne, jakie poniést na realizagprojektu w okresie obfym
wnioskiem, oraz ujmuje wnioskowan kwote refundacji ze $rodkdow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Beneficient wypetnia wniosek o ptatné¢ zgodnie z ponisz instrukcia,
z pominieciem pol oznaczonych kolorem szarym, ktore wypetnige @) przez
instytucje przyjmuj aca wniosek.

llekro¢ we wniosku wysipuja pola nie oznaczone kolorem szarym, ktorych nie
nalezy wypetnia, w niniejszej instrukcji jest to wyfaie napisane.

Whiosek skfadany jest nie gziej niz jeden raz w miegcu (czyli w odsgpach co
najmniej 30 dniowych), zgodnie zumew/ decyzj / porozumienierh o
dofinansowanie projektu.

Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane we wnioskyptatn@d¢ nalery
wyrazac w PLN.

Objasnienie podl przeznaczonych do wypetnienia przez figeata:

(1) Whniosek za okres: od... do..Nalezy poda& okres, za jaki skladany jest
wniosek, np. od 03/09/2004 do 25/09/2004. Okrestplynioskiem nie musi by
okresem obejmagym pelny miesic kalendarzowy.

W pierwszym wniosku o pfatdé posredni w komérceod nalezy wpisa dat
dokonania pierwszej zaptaty za faktut dokument ksigowy o rGwnowanej
wartasci dowodowej przez Beneficjenta, jednak niezmdoy¢ ona wczeéniejsza
niz 1 stycznia 2004 r.

W komoércedo naley wpis& dat ostatniej dokonanej zaptaty za fakturinny
dokument ksigowy o rownowanej wartgci dowodowej daiczony do danego

! Dotyczy projektow realizowanych w ramadborozumieniaz dnia 23 lipca 2004r.w sprawie realizacji
Inicjatywy Wspdlnotowej INTERREG Il pomddzy Ministrem Gospodarki i Pracy a WiagANdrazajgcq
Program Wspotpracy Przygranicznej Phardekro¢ w instrukcji jest mowa o Porozumieniu najfeprzez to
rozumie powyzsze
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wniosku o ptatn&t. Przy sporzdzaniu kolejnych wnioskéw o ptatéo nalery
pamkta¢ o0 zachowaniu @ptosci okreséw wykazywanych we wniosku tzn.
w komérceod naleey umieici¢ dat nastpujaca po dacie wykazanej w komérce
do z poprzedniego wniosku.

W przypadku, gdy do pierwszego wniosku o ptaén@acsredns zahczono

faktury, ktore zostaly zaptacone tego samego duim Zahczono tylko jedn

fakturg zaptacon jednego dnia, w polach ,od” oraz ,do” najewpis& t¢ sam

dat, bedaca dat dokonania zaptaty za ww. faktury. Podobnie maleostpi¢c w

przypadku, gdy do kolejnego wniosku o plath@acsredna zakhczono faktury,
ktére zostaly optacone w cak w dniu nasfpujacym po dacie ,do” z
poprzedniego wniosku o ptatitg lub gdy projekt jest rozliczany tylko jegin
faktura optacon w catcci.

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowalny zostadminiety we wniosku o
ptatna¢, sporadzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczyznaogo ujc we
wniosku za kolejny okres rozliczeniowy.

W takiej sytuacji nakey w pismie przekazujcym wniosek o ptlatnigé do
wiasciwej instytucji zawrzé informacg 0 umieszczeniu we wniosku o ptato
wydatku poniesionego w okresie, za ktoryzmhoy zostat poprzedni wniosek o
ptatnaé. W tabeli (19 ) faktury / dokumenty kgiowe o rownowznej wart@ci
dowodowej dotyczce tego wydatku nakg umiesci¢ w ostatnich wierszach.

Istnieje maliwos¢ ztozenia wniosku o platié posredna, obejmujcego
wytacznie wydatki pomindte w poprzednich wnioskach o ptagdioWowczas w
polu (1) Wniosek za okres: ,od... do...” nglewpisa& w obu polach dat
nastpujaca po dacie ,do...” z poprzedniego wniosku o ptatno

(2_) Fundusz Strukturalny: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
(3_) Program: Nalezy wpisa odpowiedn, petra hazwe Programu:

* Program Inicjatywy Wspdlnotowej INTERREG Il A P&l — Republika
Stowacka 2004-2006,

* Program gsiedztwa Polska — Biatofu- Ukraina INTERREG 1l A/ITACIS
CBC 2004-2006,

» Program Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG Il A Czgc— Polska

* Program Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG IIl A WolrKraj Zwiazkowy
Saksonia — Polska (Wojewodztwo Dadtgskie) 2000 — 2006,

* Program Inicjatywy Wspdinotowej INTERREG Il A Kragwiazkowy
Brandenburgia — Polska (Wojewddztwo Lubuskie) 20@D06
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* Program Inicjatywy Wspdlnotowej INTERREG Il A Meakhburgia
Pomorze Przednie / Brandenburgia — Polska (Wojetmaz
Zachodniopomorskie) 2000 - 2006

(4) Priorytet: Nalezy poda& nazwg Priorytetu, w ramach ktérego jest
realizowany projekt (np. z umowy o dofinansowanie).

(5_) Dziatanie: Nalezy pod& petm nazwe Dziatania, w ramach ktorego
realizowany jest projekt (np. z umowy o dofinansoigx

(6_) Nazwa projektu: Nalezy poda tytut projektu zawarty w umowie / decyzji o
dofinansowanie projektu / porozumieniu.

(7_) Numer projektu: Nalezy pod& unikalny numer projektu zawarty w umowie
/ decyzji o dofinansowanie projektu / porozumiefmadany przez odpowiedni
Wspdlny Sekretariat Techniczny).

(8 ) Umowa / decyzja / porozumienie o dofinansowanminr: Nalezy poda
numer umowy / decyzji / porozumienia o dofinansowamojektu.

(9) z dnia (..) naleey poda& dat zawarcia umowy / wydania decyzji
o dofinansowanie / zawarcia porozumiema;kwote dofinansowaniaz EFRR

... PLN, zesrodkow wspoifinansowania z budetu panstwa ... PLN
naleey pod& kwote dofinansowaniaze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego przyznam na podstawie umowy [/ decyzji
o dofinansowanie projektu / porozumienia oraz kwetspotfinansowania z
budretu pastwa, jéli zostata przyznana na podstawie umowy / decyzji o
dofinansowanie. 3& nie zostata przyznana kwota wspétfinansowaniaudzetu
panstwa wpisuje s ,nd”. Jezeli wskutek aneksowania umowy / zmiany decyz;ji
o dofinansowanie projektu / porozumienia kwota iafisowania z EFRR /

budzetu pastwa ulegta zmianie, w punkcie tym natewpisa& najbardziej
aktualra kwote dofinansowania z EFRR / z btetu pastwa z aneksu i dodav
nawiasie informagj, ze dane pochodz aneksu, np. ,, ... (Aneks nr 2)”

(20_) co stanowi: ... % Nalezy wpisa udziat kwoty dofinansowania projektu ze
srodkéw EFRR w stosunku do catkowitej kwoty wydatk&walifikowalnych w
ramach projektu, oksny w umowie / decyzji o dofinansowanie projektu.
Udzial ten nie mge by wyzszy niz 75%.

(11 ) Okres realizacji projektu od... do..Nalezy pod& okres realizacji projektu
(dak rozpoczcia oraz zakaczenia rzeczowego oraz finansowego) &gy w
umowie / decyzji o dofinansowanie projektu. W pragtku, gdy okres zostat
zmieniony w drodze aneksu, nalavpisa okres z aneksu.
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(12_) Rodzaj ptatndci - nalezy pod& typ ptatngci:

1) pdrednia - gdy Beneficient ubiega esio refundag wydatkow
kwalifikowalnych poniesionych w miampostpu realizacji projektu lub

2) kohcowd:

jezeli Beneficjent ubiega sio refundagj ostatniej kwoty poniesionych
wydatkow kwalifikowalnych (projekt jest rozliczanyiecej niz jednym
wnioskiem o ptatn&) lub

jezeli Beneficjent ubiega sio refundagj catej kwoty poniesionych
wydatkow kwalifikowalnych przewidzianych na realiga projektu
(projekt jest rozliczany jednym wnioskiem o ptagfjo

(13_) kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem Kwota powinna
by¢ identyczna z kwatz pola ,suma ogétem w PLN” (Kolumna 11) z Tabeli w

polu (19 ).
(14_) wnioskowana kwota z EFRR:

Whioskowana przez Beneficjenta kwota refundacji ERR, jest obliczana w
nastpujacy sposob:

Kwota wskazana w polu (13_jninus przychéd wygenerowany w trakcie
realizacji projektu wskazany w polu (21 ) ,suma legd w PLN". Otrzyman
wielkos¢ naleey pomnay¢é przez wspoétczynnik dofinansowania z EFRR
okreslony w polu (10_).

(14a_) Wnioskowana kwota zé&rodkow wspotfinansowania z bgzetu
paistwa: Nalezy pod& kwote wspoifinansowania z budtu pastwa, ktora
bedzie przekazana na podstawie wniosku o pkbtndV przypadku, gdy
w umowie / decyzji [/ porozumieniu nie zostalta prBma kwota
wspoffinansowania natg wpisa ,nd”.

(15_) kwota otrzymanych ptatnosci w ramach projektu z EFRR ..., ze
srodkéw wspoffinansowania z budetu paastwa ... PLN: Nalezy pod& taczm
kwote, jaka Beneficjent rzeczywicie otrzymat ze srodkébw EFRR oraz ze
srodkdw wspotfinansowania z bzetu paistwa wg stanu na dziesporadzenia
wniosku. W przypadku, gdy wniosek wymaga korektpriesylana jest jego
kolejna wersja (skorygowana), a welzyczasie na konto Beneficjenta wptynie

2 ptatnai¢ konicowa wynosi co najmnié€j% catkowitej wartosci projektu
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kwota refundacji z EFRR / badtu pastwa naley ja wykaz& w tym wniosku
oraz przeskawyciag potwierdzajcy dokonanie operacji bankowej.

W przypadku, gdy Beneficjent nie otrzymat jeszozimdacii, naley wpisa ,,0”
(zero).

(16_) Dane Beneficjenta

Nalezy odpowiednio poda dane Beneficjenta: nazwinstytucji lub imk i
nazwisko osoby upowaionej do reprezentowania Beneficjenta, a¢pase dane
teleadresowe Beneficjenta. Dane Beneficjenta powibye zgodne z danymi
podanymi w umowie / decyzji o dofinansowanie prajek

(17_) Osoba do kontaktu Nalezy wskaz& dane osoby, ktéraedzie w stanie
udzielic szczego6towych wyjfaien w przypadku zgtoszenia uwag przez instyucj
sprawdzajca wniosek.

(18 ) Rachunki bankowe, na ktére nalgy dokonaé ptatnosci: Nalezy poda
dane dotyczce rachunku bankowego Beneficjenta, podanego upized
umowie / decyzji o dofinansowanie projektu.

W przypadku, gdy Beneficjent dysponujecegj niz jednym rachunkiem na
potrzeby projektu (gdynp.: sptaca poyczke na prefinansowanie — na oddzielny
rachunek bankowy) natg wskaza wszystkie numery rachunkéw ze wskazaniem
procentowego podziatu kwoty z EFRR nagstz, jakie naley przekaza na
odpowiednie rachunki (nr rachunku ... , ... %).

(19_) Zestawienie dokumentow potwierdzajcych poniesione wydatki obgte
wnioskiem

Beneficjent wykazuje we wniosku o ptatdowytacznie poniesione wydatki
kwalifikowalne.

Nalezy uja¢ w zestawieniu wszystkieaptaconefaktury lub inne dokumenty o

réwnowanej wartdci dowodowej, ktére stanowiudokumentowanie poniesienie
wydatkow kwalifikowalnych przez Beneficjenta w rarhaprojektu w okresie

objetym danym wnioskiem.

Dokumenty nalgy uporadkowa w zestawieniu wedtug kategorii interwencji, a
nastpnie wedlug rodzaju wydatku (np.: ptace, kosztyedatji, itp.)

W kolejnych kolumnach zestawienia (19 ) :
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Ad. 1 Naley poda& numer faktury / dokumentu o réwnosuvee] wartgci
dowodowej, np. nr repertorium w przypadku aktu riataegolub numer listy
ptac, gdy jest to podstaw wnioskowania o refundacg.

Ad. 2 Naley pod& dat wystawienia faktury / dokumentu kgowego o
rownowanej wartéci dowodowe;.

Ad. 3 Beneficjent prowadzy ewidenct ksiegowa albo kségi rachunkowe
podaje numer ksgowy albo numer ewidencyjny dokumentu, pod jakinstab
zarejestrowany. Sugerujegsaby numer ten umieszczany byt przez Beneficjenta
na dokumencie, w jego prawym gornym rogu.

Ad. 4 W przypadku, gdy dla danego projektu we wkioso przyznanie
dofinansowania kategariinterwencji nadat Wspdlny Sekretariat Techniczny,
nalezy wpis& kategoré¢ nadai przez WST.

W pozostatych przypadkach najewpisa& numer kategorii interwencji, ktérej
dotyczy dany wydatek, zgodnie z zapisami Uzupetaiglanego programu. Zsdi
projekt wpisuje si w kilka kategorii interwencji nalyy dopasowé wydatek do
odpowiedniej kategorii interwencji.

Ad. 5 Naley wpisa& dat; dokonania_zaptatya faktug (NIE dat wystawienia
faktury / dokumentu ksgowego o réwnowaej wartgci dowodowej). W
zestawieniu mogzosta ujete wykcznie w catéci zaptacone dokumenty. zidi
np.: faktura byla ptacona ratami, natewskaz& wszystkie daty dokonania
zaptaty za danfaktur. Dokument, ktory nie zostat w catd zaptacony nie mee
by¢ umieszczany we wniosku o ptatiéo

W przypadku, gdy refundacji ma podlédgeoszt, ktéry nie jest wydatkiem (np.
amortyzacja, z ktar nie wiaze st przeptyw srodkéw finansowych zgodnie z
zasad nr 1 przedstawian w Rozporadzeniu Komisji nr 448/2004 oraz
~Wytycznymi w sprawie kwalifikowalnéci”), nalezy poda& dat ksiggowania
dokumentu (dokonania kgjowania na wiciwych kontach ksigowych).

W _przypadku wynagrodzen, lista ptac maze zost# dotaczona do wniosku
tylko i wytacznie, gdy zostaly zaptacone wszystkie skiadki. Datkowo do
listy ptac, jezeli lista ptac zawiera niepetne informacje odngnie skltadek mae
by¢ dodatkowo zahczony dokument ZUS DRA (opisany w taki sposob, aby
bvly wyszczegdlnione wszystkie kwoty sktadek kdego z pracownikéw
zaangaowanych w projekt). Pomocniczo m#e by dotaczony mieseczny
raport imienny lub RCA. W przypadku, gdy Instytucja Posredniczaca uzna
to za nieztedne, maze zazadaé od Beneficjenta dodatkowych dokumentow.
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Ad. 6 Naley okreli¢ faktyczny sposob dokonania zaptaty, wpisulG (w
przypadku dokonania ptaté@ gotéwila) lub P (w przypadku dokonania ptatcd
przelewem bankowym) lub K (w przypadku dokonanigdci karta ptatnicz).
Jezeli ptatnaci byly dokonywane za pomackilku form, naley wskaza
wszystkie.

W przypadku zaplaty gotowk osoba przyjmujca zaptat, potwierdza jej
przyjecie poprzez adnotacha fakturze. Ta adnotacja stanowi dowod zaptaty, w
zwiazku z tym nie wymaga sidodatkowo raportow kasowych.

Ad. 7 Naley poda nazwe towaru / ustugi wyszczegdlnionej na fakturze Aimn

dokumencie kggowym o réwnowanej wartdci dowodowej, bdacego kosztem

kwalifikowalnym.

W przypadku, gdy faktura / dokument o réwnoemgj wartéci dowodowej

zawiera zarOwno pozycje z grupy wydatkéw kwalifilkadmaych jak i

niekwalifikowalnych, wowczas natg wpis& jedynie pozycje dotyere

wydatkéw kwalifikowalnych (podag nr pozycji na fakturze / dokumencie o

réwnowanej wartégci dowodowej oraz dokladny opis / nagwwydatku z

faktury).

Istnieje maliwos¢ wpisania zbiorczej nazwy asortymentu np. ,meblerdwe”,

zamiast przepisywania wszystkich pozycji z faktirgokumentu ksigowego o

rbwnowanej wart@ci dowodowej, jednate mae to nastpic wytacznie w

przypadku gdy spetnione &czniewszystkie niej wymienione warunki:
wszystkie wydatki z faktury dotyggednego asortymentu i

- wszystkie pozycje faktury dotygavydatkow kwalifikowanych i

- wszystkie pozycje z faktury olip & identyczn stawlky VAT i

- wszystkie wydatki dotyegzjednej faktury.

W przypadku, gdy na fakturze wysgpuja rozne stawki VAT w ramach
jednego asortymentu, naley pogrupowat i zsumowa& pozycje wg stawek
VAT i wpisa¢ zbiorcza nazwe asortymentu.

Ad. 8 Naley poda& NIP wystawiagcego faktug / dokument ksigowy
o rownowanej wartgci dowodowej. W przypadku faktur zagranicznych,eaal
wpisa odpowiedni numer identyfikagy wystawe faktury / dokument kggowy
o rownowanej wartéci dowodowe;.

Ad. 9 Nalery wskaza kwote brutto, na ktéx zostata wystawiona faktura lub inny
dokument ksigowy o rownowanej wartgci dowodowe;j.

Ad. 10 Naley wskaz& kwotg netto, na ktér zostata wystawiona faktura lub inny
dokument ksigowy o rownowanej wartgci dowodowej.
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Ad. 11 Naley wpisa& kwotg wydatku kwalifikowalnego danej pozycji na
fakturze, zgodnie z przepisami Rozpmzenia Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia
10 marca 2004 r. w sprawie kwalifikowania wydatkbwiazanych z projektami
wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych oraprzepisami krajowymi i
dokumentami programowymi. Kwota wydatku kwalifikdwego obejmuje VAT
w przypadku, gdy VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym

Ad. 12 Naley wyszczegolni kwote VAT z kwoty wydatku kwalifikowalnego z
kolumny nr 11, jeeli VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, zgodnie agadami
kwalifikowalnasci okreslonymi w Rozporadzeniu Komisji nr 448/2004 z dnia 10
marca 2004 r.

VAT wykazywany w kolumnie 12 zestawienia (19_) osinsk tylko i wytacznie
do wydatkdéw kwalifikowalnych. W przypadku, gdy VA&st niekwalifikowalny
dla danego Beneficjenta, wéwczas w kolumnie 12zayalpisa 0 (zero).

W przypadku gdy beneficjent przedstawia w jednymosku o ptatnéc¢ fakturg
oraz faktug¢ korygupca, w tabeli naley wykaz& w kolumnach 1-8 dane
wynikajace z faktur (tj. numer, datzaptaty itp.) natomiast w kolumnie 9 naje
umiesci¢ prawidtows wartas¢ faktury juz po korekcie. Nabey wigc kwot
korygowanej faktury pomniejsgyub tez powigkszy¢ o kwot; korekty.

Natomiast, gdy faktura korygiga dotyczy faktury wtej w jednym z poprzednich
wnioskéw o platnéc, naley ja wykaz& w ostathich wierszach zestawienia nr
(19_) przed ewentualnymi fakturami dotygcygmi poprzednich okreséw, nie
ujetymi we wczéniejszych wnioskach o platé@

Pod tabe] (19 ) podpisuje giosoba upowaiona (ale nie na szarym polu).
Szare pole:

Pole to nie jest wypetniane przez Beneficjenta — legy pozostawt puste.
Pole jest wypetniane przez osab dokonujaca weryfikacji formalnej w
instytucji przyjmuj acej wniosek o pfatng¢.

(20_)Zrédia, z ktorych zostaly sfinansowane wydatki

W tabeli ujmowane sswydatki obgte wnioskiem wedtug rzeczywistychrddet
sfinansowania wydatkéw (Beneficjent wskazujgdta, z ktérych rzeczywétie
zostaly poniesione wydatki,_ nie wskazuje natomiakicelowych zrodet
finansowaniy z wyszczegOllnieniem wydatkbw ogotem i wydatkow
kwalifikowalnych w wydatkach ogétem. W przypadku,dyg VAT jest

niekwalifikowalny, w kolumnie ,kwota wydatkow ogdt® nalezy wpisa kwoty
W ujeciu brutto.
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UWAGAI!!

srodki prywatne

W ramach IW INTERREG Il A nie przewidziano wyptenia srodkow
pochodzcych zezrédet prywatnych. W zwazku z tym w wierszu dotyazym
tych srodkdw nie powinny znaf€ si¢ zadne kwoty, w przeciwnym wypadku
w pismie przekazgjcym wniosek o platnidé naley poda& informacg
wyjasniajaca.

prefinansowanie

Srodki pazyczki na prefinansowanie powinny bywykazywane w pozycji
odnoszcej sk do statususrodkéw podmiotu zaghajacego payczke na

prefinansowanie (w ramach pozy&rajowe srodki publiczng. Prefinansowanie
stanowj srodki przyznawane na zasadziezypceki, w zwihzku z tym stanowi

one srodki wlasne pgyczkobiorcy i powinny by zaklasyfikowane wedtug
kryterium  podmiotowego pgczkobiorcy (np. jeeli pazyczke na

prefinansowanie zagya gmina, srodki prefinansowania as wykazywane w
pozycji: Krajowe srodki publiczne / butkt jednostek samardu terytorialnego
szczebla lokalnego

Ponadto,srodki pochodzace z payczki na prefinansowanie naley wykaza¢ w
pozycji ,w tym: prefinansowanie na podst. art. 6 us 2 pkt. 5 Ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych”.

W przypadku gdy dan&ddio nie wysgpuje naley wpisa O (zero).

(21_) Uzyskany przychéd w okresie olgtym wnioskiem

W tabeli uymowane asuzyskane przychody zw#ane z realizowanym projektem
w okresie ohjtym wnioskiem w podziale na rodzaj przycho®. przypadku,
gdy nie zostat wygenerowany przychod naky wpisat zero (0)

(22_) Zakres prac / zakupOw / ustug, na ktore ponggono wydatki
objete wnioskiem

Nalezy krotko opisé zakres wykonanych czynfm w okresie ohjtym
wnioskiem, opisujc wykonane prace, zakupy i ustugi, itp., na ktoostaty
poniesione wydatki przedstawione w niniejszym wkins

(23) Zgodna¢ postpdéw realizacji z umowa [/ decyzp
o dofinansowaniu w okresie olgtym wnioskiem
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Jezeli wydatki i posgp prac § zgodne z umow/ decyzj o dofinansowanie
nalezy zaznacz§ ,tak”. Natomiast w przypadku, gdy wydatki i pgstprac g
niezgodne z umoyv/ decyzj o dofinansowanie natg zaznacz§ ,nie” i wyjasnic¢
przyczyny odsipstw od harmonogramu rzeczowo - finansowego.

(24_) Owiadczenie Beneficjenta: Nalezy pod& adres przechowywania
dokumentacji zwjzanej z projektem.

(25_) Zahkczniki

Nalezy wymiené w spisie zalcznikow wszystkie zatzniki dohczone do
wniosku. Zajczniki powinny by opisane poprzez wskazanie numeru umowy /
decyzji o dofinansowanie projektu realizowanegamach INTERREG.

Do wnioskéw o ptatnégé sktadane g nastepujace zahczniki:

1. Potwierdzone za zgodni z oryginatem kopie faktur / innych dokumentéw
ksieggowych o roéwnowanej wartosci dowodowej, potwierdzapcych
dokonanie wydatkéw kwalifikowalnych.

Faktury lub inne dokumenty o réwnosveej wartgci dowodowej, ktérych kopie
beneficjent zajcza do wniosku o ptatdé powinny by opisane. Opis (ktory jest
kopia opisu faktury/innego dokumentu o rowncwwej wartéci dowodowej)
powinien zawieré&

v Numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu w amach

INTERREG (opis ten ma sg znajdowaé na pierwszej stronie faktury),

v" Nazwe projektu,

v' Opis zwigzku wydatku z projektem — nalery zaznacz¢ w opisie
faktury, do ktérej kategorii wydatku przedstawionego we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu odnosi s wydatek opisany
fakturg (np.: koszty osobowe, koszty rzeczowe, inwestycjgpszty
podrézy, itp.)

Informacj ¢ o poprawnasci rachunkowej, formalnej i merytorycznej,
Podstawg prawng zgodnie z Ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. Z 2004r. Nr 19 poz. 177, z pd. zm.);
Nalezy podaé zapis w ustawie, na podstawie ktérego projekt jest
realizowany lub na podstawie ktérego do projektu (wdatku) nie
stosuje s¢ trybdw ww. ustawy. Jeeli projekt jest realizowany zgodnie
z Procedura Uproszczory, nalezy to rowniez napisat. W przypadku
kosztow delegaciji sibowych opis dotycry zgodndci z Ustave Prawo
ZamoOwie Publicznych nie jest wymagany.

AN
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Faktury / inne dokumenty o rownoweej wartéci dowodowej powinny by
opatrzone adnotagj ,Projekt jest wspdifinansowany ze $§rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz zgodkéw budzetu
panstwa.” W przypadku, gdy projekt nie jest wspétfinansowanybucdetu
panstwa zwrot praz z budetu paistwd nie jest zamieszczany. Zapis ten i@o
réwniez wystepowa w formie pieczci.

2. Potwierdzone za zgodni =z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych odbior / wykonanie prac, np. protokoty odbioru

3. Potwierdzone za zgodrk& z oryginalem kopie wyciagow z rachunku
bankowego Beneficjenta (wskazanego w umowie / defiyd przyznanie
dofinansowania dla projektu) przedstawiapce dokonane operacje bankowe
lub kopie przelewéw bankowych potwierdzagcych poniesienie wydatkow za
okres, ktorego dotyczy wniosek o platné€. Zgodnaé z oryginatem kopii
dokumentu potwierdzana jest przez asabpionu finansowego (np. gtéwny
ksiggowy), lub inm osolg upowaniona pisemnie przez Beneficjenta, wraz z
podaniem petnionej funkcji / stanowiska Aowego w instytucji sktadagej
wniosek (np. piecgka).

4. W przypadku zaptaty gotévgkosoba przyjmuijca zaptat, potwierdza jej
przyjecie poprzeadnotacje na fakturze. Ta adnotacja stanowi dowdd zaptaty, w
zwiazku z tym nie wymaga sidodatkowo raportéw kasowych.

5. Inne dokumenty w szczegdIngxi:

a) w przypadku zakupu ugdzen, ktére nie zostaly zamontowane -—
potwierdzone za zgods® z oryginatem kopie protokotéw odbioru ydzen,
przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca skiadowania,

b) potwierdzone za zgods® z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzagcych realizag danego projektu lub jego €xi zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie projektu (np. wymagane dyplomyty@ikaty, dokumenty

potwierdzagce realizagj Prawa zamdwie publicznych);

c) w przypadku projektéw w ktorych rozliczane koszty osobowe oraz
koszty ogolne zardlu — inne nieztdne dokumenty, o ktérych mowa w zat. Nr 1
do niniejszej instrukcij,

d) upowanienie ogolne do prowadzenia spraw g@inych z projektem, a w
szczegollnéci do podpisywania i poviadczania za zgodkd z oryginatem
dokumentéw dla osoOb, ktére niea supowanione na mocy prawa do
reprezentowania Beneficjenta,
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e)
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inne dokumenty wymagane przez Insty¢uBjgsredniczca, niezlzdne

do weryfikacji wniosku.

Wszystkie dokumenty jakie Beneficjent dcta do wniosku o pfatké jako

zalkczniki powinny by wymienione w pozycji (_25).

(26_) Nalezy wpisa nazw; miejscowdci i dat sporadzenia wniosku o ptatsé

oraz czytelnie podpigsavniosek (imé i nazwisko).
UWAGA !l Wykaz podpiséw i paraf na wniosku i zalacznikach®

I p.

wyszczegolnienie

Podpis / parafa® — niebieski tusz

WNIOSEK | ZESTAWIENIE FAKTUR

kazda strona wniosku

parafa (lewy dolny rég)

Pod tabel (19_) / ale nie na szarym polu

podpis i pieczé imienna osoby
upowanionej do ztgenia wniosku

Pole (26_)

podpis i pieczé imienna osoby
upowanionej do ztagenia wniosku

KOPIA WYCI AGU BANKOWEGO

1a)

potwierdzenie za zgodiddz oryginatem —
na kadej ze stroriub

podpis, data oraz sformutowanie
"potwierdzam za zgodr6 z oryginatem” /
"zgodnie z oryginatem”

1b)

potwierdzenie za zgod&©z oryginatem —
na pierwszej stronie

podpis, data oraz sformutowanie
"potwierdzam za zgodri6 z oryginatem
od str... do str... ” / "zgodnie z oryginater

od str... do str ... ” — wszystkie strony gpi

i ponumerowane

ostatnia strona

podpis osoby upowaionej zgodnie z
karty wzoréw podpisow, piegZ imienna
oraz data podpisania

=

% Do wniosku nalgy dolczyé karke podpiséw i paraf os6b upowrEionych do sktadania podpiséw dlienie

zostata dotychczas Zona).
“strona z podpisem nie musidyarafowana
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Zatacznik nr 1. Uzupehnienie instrukcji dotyeze rozliczania kosztow
osobowych oraz kosztéw ogdinych zgata.

(19_) Zestawienie dokumentow potwierdzajcych poniesione wydatki obgte
wnioskiem

W przypadku:

1. zatrudnienia na umowo prag — dokumentem potwierdzaym poniesienie
wydatkow jest potwierdzona za zgodéa oryginatem kopia listy ptac. Me by
ona sporadzana na dwa sposoby:

a) albo zbiorczo dla wszystkich pracownikéw elgh wnioskiem w podziale na
mieshce (obowizkowym zalzcznikiem do wniosku o platfibjest wtedytabela
nr 1) albo

b) zbiorcza lista ptac za okres, ktérego dotyczy welkosv podziale na
pracownikdéw fvymaganym zatznikiem do wniosku o ptatfiojest wtedytabela
nr2).

Ponadto w przypadku zatrudnienia na urgawprag wymaganym zafcznikiem
jest Lista pracownikéw ujetych we wniosku o ptatnéé¢ wraz z ich okresem
zatrudnienia, ktéry ma by refundowany w ramach danego wniosku o pt&tno

2. zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawiigp. umowa-zlecenie,
umowa 0 dzielo itp.) - dokumentem potwierdzgim poniesienie wydatkow jest
potwierdzona za zgods® z oryginalem kopia rachunku do umowy. Ponigwa
rachunki g sporadzane zazwyczaj za okres migsi indywidualnie na kalego
pracownika zaicznikiem do wniosku ddzie tabela nr 2;

3. wyjazddw stabowych — dokumentem potwierdzeym poniesienie wydatkow
jest potwierdzona za zgoditoz oryginatem kopiaozliczonej delegacji. W poz.
(19 ) wniosku wpisywane asjedynie dane zawarte na delegacji. Numerem
dokumentu jest numer polecenia wyjazdwlsawego umieszczony na delegacji.
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Tabela nr 1.
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Objasnienie do poszczegolinych kolumn tabeli (_19) dla woskow o ptatngé
dotyczacych rozliczania kosztow osobowych oraz ogélnych ketéw zarzdu.

Ad.1
W przypadku:

a) zatrudnienia na umew prag nalezy wpisa& numer listy ptac. W przypadku
gdy lista ptac nie ma okilwnego numeru jako numer dokumentu aglpoda
np. lista ptac — miest / rok;

b) zatrudnienia na umowy cywilno - prawne rglgpod& numer rachunku. W
przypadku, gdy rachunek nie ma nadanego numerurjake@r dokumentu natg

pod& np. rachunek do umowy nr ... , rok lub rachunelkmie i nazwisko
pracownika, miesc i rok;

c) delegacji naley wpisa& numer z polecenia wyjazdu showego.

Ad.5
W przypadku:
a) zbiorczej listy ptac dla wszystkich pracownikéwjctych wnioskiem w

podziale na miegce naley wpisa daty zaptaty wynagrodzenia netto, sktadek
ZUS, podatku dochodowego oraz innych (np.: sktadek polisy z tytutu
ubezpieczenia nay/cie);

b) zbiorczej listy ptacy za okrektérego dotyczy wniosek w podziale na
pracownikéw nalgy pod& daty skrajne, np. data zaptaty wynagrodzenia za
pierwszy miesic, ktérego dotyczy wniosek — data zaptaty skladelis Za ostatni
mieskc;

c) rachunkéwnalery wpis& daty zaptaty kwoty netto z rachunku, podatku
dochodowego i sktadek ZUS §Jezostaty naliczone);
d) delegacji— dat zaptaty jest data rozliczenia delegacji przez edednia

komorlk ksiggowo - finansow. Data ta powinna znalé sig na delegacii..

Ad.6

W przypadku, gdy sposéb zaptaty nie jest jednoamgdzn. faktura / dokument o
podobnej wartéci dowodowej zostanie zaptacona nie tylko przelewealery
wpisa& np. P/G lub P/K (dotyczy to zwlaszcza zatrudniegdy wynagrodzenie
zostato wyptacone np. gotdéwka zaliczka na podatek dochodowy i sktadki na
ubezpieczenia spoteczne zostaly zaptacone przelpwem
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Ad.9
W przypadku listy plac, gdy skladki ponoszone prpeacownika i pracodawc
wykazywane s w jednym dokumencie, natg wpisa catkowity kwote listy ptac
(a wiec uwzgkdniajaca wszystkie sktadki ponoszone zaréwno przez prackavni
jak i pracodawe, czyli wart@d¢ umieszczona w kolumnie 10 jest réwna wsato
w kolumnie 9).
Natomiast w przypadku, gdy nasdie ptac wykazane as jedynie sktadki
poniesione przez pracownika, sktadki odprowadzameezp pracodawe s
wykazywane we wniosku w wierszu peaj listy ptac (wiersz dotyezxy kolumn
9-12 naley wtedy podzieli tak jak przedstawiono porj).
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6 kwota dokumentu brutto - listy ptac, w ktérej wykeane g jedynie sktadki ZUS finansowane przez
pracownika.
’ Kwota sktadek ZUS finansowanych przez pracodakidre nie s wykazane w licie plac.
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Ponadto do wnioskéw o pfatéto dotyczicych zatrudnienia nalg dofaczyé
przelewy dokumentage poniesienie cadoi wydatkow kwalifikowalnych
(sktadek na ZUS, zaliczki na podatek dochodowy, agyndzenia netto oraz
skladek na polisy z tytulu ubezpieczenia iy&ie). Pomocniczo mima take
dolaczy¢ paswiadczone za zgod®dé z oryginatem kopie deklaracji ZUS DRA i
deklaracji PIT-4.

W przypadku, gdy nadcie ptac lub rachunkach do uméw cywilno - prawnych
wykazane s jedynie sktadki ZUS poniesione przez pracownikawhioskow o
ptatna¢ nalezy dolczye rowniez ,imienne raporty miegczne (druk ZUS RCA
lub ZUS RNA)” pracownikow olaitych ww. wnioskiem.

Przelewy dotycgce zaliczki na podatek dochodowy sktadek ZUS i dddkana
polisy z tytutu ubezpieczenia agcie powinny by opisane na odwrocie w sposéb
wyszczegolniajcy koszty poniesione w zwiku z zatrudnieniem pracownikow
objetych wnioskiem.

Faktury lub inne dokumenty o rownoiveej wartéci dowodowej (listy ptac,
rachunkow, delegacji itp.), ktérych kopie benefitjezahcza do wniosku o
ptatng¢ powinny by opisane. Opis (ktory jest kapiopisu faktury/innego
dokumentu o réwnowaej wartédci dowodowej) powinien zawieta
v Numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu vamach
INTERREG (opis ma znajdowsasic ha pierwszej stronie faktury),

4 Nazwe projektu,

v Opis zwizku wydatku z projektem — nale zaznaczy w opisie faktury,
do ktérej kategorii wydatku przedstawionego we w8Rio 0 dofinansowanie
realizacji projektu odnosi siwydatek opisany faktar (np.: koszty osobowe,
koszty rzeczowe, inwestycje, koszty pagrdtp.)

Ponadto jeeli Beneficjent nie ubiega gio refundagi wszystkich pozyciji
wyszczegolnionych na danej fakturze, gahp.: obok tych pozyciji, ktére zostaty
poniesione w ramach projektu znajgsje rowniez pozycje dotyczce np.:

a) innych projektow - w opisie faktury nalewyszczegdlni wydatki oraz_ich
wartas¢ poniesione w ramach projektu, ktérego dotyczyosek o ptatn& (oraz
zakréli¢ markerem na kopii faktury pozycje, ktérych dotycmniosek o
ptatng);

b) zwiazane np. z zakupem materiatéw dla categceduz- w opisie faktury
naley wyszczegdlni wszystkie materialy i ich wargd, zakupione w ramach
danego projektuoraz zakrdi¢ markerem na kopii faktury pozycje, ktorych
dotyczy wniosek o ptatrso;
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c)
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jezeli wydatki na fakturze zostaly ¢ig w sposéb ogolny np. remont, w

opisie faktury naley wyszczegélni wszystkie pozycje skladgie sé ha kategoki

00g0lm, ktére odnosgsie do projektunp. okrdli¢ jakie prace zostaty wykonane w
projekcie w ramach remontu oraz ich waéto

v
v

Informack o poprawnéci rachunkowej, formalnej i merytorycznej;

Podstaw prawry zgodnie z Ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

Zamowier Publicznych (Dz. U. Z 2004r. Nr 19 poz. 177, zm6zm.). Naley
pod& zapis w ustawie (PZP), na podstawie ktorego ptggt realizowany lub
na podstawie ktorego do projektu (wydatku) nie @Sk trybdw ww. ustawy.
Jezeli projekt jest realizowany zgodnie z ProcedWwproszczon, nalery to
rowniez napisé. W przypadku kosztow delegacji showych opis dotycry
zgodndci z Ustava Prawo Zamdéwig Publicznych nie jest wymagany.

Tab.

Przyktadowa kalkulacja kosztéw wynajmu powierzchni biurowej, wody, ogrzewania, energii elektrycznej

telefonu*, opfat za internet etc.

Rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych do projektu:

Liczba godz. nad projektem o0s6b bezpgoednio
Lp. | Timesheet zaangaowanych (np.: przeniesiona z kart czas
pracy)
1 Pracownik A - liczba przepracowanych godzin| 420
2 Pracownik B - liczba przepracowanych godzin 276
Pracownik C - liczba przepracowanych godzin 150
Razem 846
5 Liczba pracownikéw zaangawanych w projekt| 3
Liczba godz. roboczych w okresie realizacji
6 projektu 680
Razem liczba godz. rob. w okresie realizacji
7 projektu (5)x(6) 2040
| Wspotczynnik zaanggwania czasowego (4)/(7)  41,47%
8 Powierzchnia zywana w projekcie 30
9 Powierzchnia ogétem 100
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Pomieszczenia wspdlne (tazienki, pokéj socjalny,
10 | korytarze, pomieszczenia administracyjne itp.) 20

11 | Pow.ogétem-pom.wspoine (9)-(10) 80

Wspoétczynnik @ywania powierzchni biurowe
1l (8)/(11) 37,50%

Il |Wskaznik do rozliczenia kosztéw statych (1)x(l1) 15,55%

Faktura Wartai¢ brutto faktury
FV 209/2006 za wynajem powierzchni biurowej 12 200,00
wartasé brutto x wskanik 11
1897,1
FV 220/2006 za media 7000,00
wartasé brutto x wskanik 11
1088,5
250
FV 150/2006 za telefon/internet was¢dorutto x
wskaznik 111 38,88
Kwalifikowalne koszty ogélne - razem 3024,48

* Koszty rozméw telefonicznych magoy¢ réwniez rozliczone na podstawie kosztéw rzeczywistychpaodstawie
prowadzonego rejestru rozméw telefonicznych ortadi



