Instrukcja do zbiorczego wniosku o ptatnéé¢ od Instytucji Posredniczacej do Instytucii
Zarzadzajacej / Krajowej w ramach Priorytetu Pomoc Techniczna

Formularz wniosku jest przeznaczony dla InstytuBjgsrednicacej wystpujacej ze
»Zbiorczym wnioskiem o ptatrig do Instytucji Zarzdzapcej/Krajowej w ramach Priorytetu
Pomoc Techniczna” dla projektow realizowanych praemeficjentéw innych @i Instytucja
Pdsredniczca, Instytucja Zarmlzapca/Krajowa, Wspdélny Sekretariat Techniczny.

.Zbiorczy wniosek o platngé od Instytucji Pérednicacej do Instytucji
Zarzmdzapcej/Krajowe] w ramach Priorytetu Pomoc Techniczrslzy uzyskaniu przez
beneficjentow innych @i Instytucja Pérednicaca, Instytucja Zawmzapca/Krajowa,
Wspolny Sekretariat Techniczny refundacji wydatk&walifikowalnych péwiadczonych
przez Instytugj Pasrednicaca.

Instytucja Pérednicaca wypetnia ,Zbiorczy wniosek o platfin..” zgodnie z niniejsz
instrukch, z pomingciem pol oznaczonych kolorem szarym, ktére wypethiatytucja
Zarzdzapca/Krajowa.

.Zbiorczy wniosek o platn@...” sktadany jest nie e#ciej niz raz w miesicu
kalendarzowym, do 10 dnia migsa nasipujacego po mieacu, ktérego wniosek dotyczy
(liczy sie data zarejestrowania wniosku w Sekretariacie Dapmntu Wspotpracy
Terytorialnej (DWT). We wniosku Instytucja Bredniczca ujmuje wydatki péwiadczone po
dokonaniu weryfikaciji.

Objasnienie pol przeznaczonych do wypetnienia przezytosfe Paredniczca.

(1) W polach ,od......” ,do......” nalyy pod& w formacie DD/MM/RRRR daty wg
nastpujacego formatu:

1. w przypadku Instytucji Pwedniczcej, ktéra nie skladata dotychczas wniosku
zbiorczego, pierwszym okresenedzie petny miesic kalendarzowy poprzedazay
mieshc, w ktérym dana Instytucja Bedniczca ztay wniosek o ptatng — czyli np.
dla wniosku ztaonego w sierpniu 2005 rokugdrie to 01/07/2005-31/07/2005;

2. w przypadku Instytucji Roednicacej, dla ktorej jest to drugi lub kolejny wniosek
zbiorczy, okresem ktory nate wpisa w punkcie (1_) bdzie:

- w polu ,od”: dziem kalendarzowy nagpujacy po ostatnim dniu, ktérego
dotyczyt poprzedni zbiorczy wniosek o ptattioz uwagi na konieczré
zachowania agtosci dat);

- w polu ,do”: ostatni dzié kalendarzowy miegca poprzedzagego miesic,
w ktérym dana Instytucja Raedniczca ztary zbiorczy wniosek o ptato —
dla wniosku zbiorczego ztonego we wrzéniu 2005 roku, bkdzie to
31/08/2005.

(2_) Nalezy poda& nazwg Programu w brzmieniu zgodnym z decyXE zatwierdzajca
Program

(3) Nalezy pod& nazwe wojewoddztwa, np. Podlaskie

(4)) Nalezy pod& dat zawarcia Porozumienia trdjstronnego w sprawie zgizania
finansowego Programem... zawartymedzy Instytuej Ptatniczy/Subptatnicz a Instytucy
Pasredniczicq a Instytucy Zarzgdzapcq/Krajowg, np. 15 kwietnia 2004 r.

(5_) Nalezy poda z doktadnécia do dwoch miejsc po przecinkavote ogdtem wydatkow
kwalifikowalnych obj etych wnioskiem Wykazywane wydatki kwalifikowalne powinny &y



juz pomniejszone o przychdéd wygenerowany w trakcidizagi projektow. Kwota ta
powinna by zgodna z kwatwykazanm w kolumnie 5, w wierszu ,,Ogétem” Tabeli nr 1.

W polu po stowach ,Daiczone zestawienie wydatkbw w podziale na Dziatazoatato
sporadzone na podstawie kwot zadggowanych do dnia:” naky wpisa dat koncowa
wniosku z pola (1_). Stwierdzenie to dotyczy wydatkzaksggowanychprzez beneficienta
w zwiazku z realizagj projektu.

(6_) Nalezy poda& z doktadnécia do dwoch miejsc po przecinku kwpktora ma podledga
refundacji. Kwota ta powinna byzgodna z kwat ogétem wykazam w kolumnie 7,
w wierszu ,Ogo6tem” Tabeli nr 1 i nie me przekracza75% kwoty z pozycji (5_) wniosku.
W przypadku zaokiglen nalezy stosowé metody ksigowe (tzn. zaokiglat w goér, jesli
trzech cyfra po przecinku jest 5, 6, 7, 8 lub 9). W taldeaczonej w formacie ,,.xIs” naley
sprawdzt, czy w polach gdzie wysgbuja formuly sum zbiorczych nie pojawity esibtedy
Zwigzane z zaolkglaniem. Aby unika¢ powyzszych nalgey stosowa w miejscach formut
sumupcych polecenie Nagrdzia> Opcje> Przeliczanie> Doktadi¢gak wyswietlono.

(7_) Nalezy poda& dat podpisania wniosku przez Wojewpdub inm osolr do tego
upowaniona w formacie DD|[MM|RRRR.

(8_) Nalezy pod& imig, nazwisko, stanowisko osoby upowgnej do podpisania wniosku.
Podpis na wniosku musi byzgodny z katt wzorow podpisOw oraz opatrzony piecia
imienm. Wniosek mae by podpisywany wycznie niebieskim tuszem.

Kazda strona ,Zbiorczego wniosku o pfatné¢...” oraz zalgcznika do wniosku powinna

byé opatrzona pieczcia Instytucji Posredniczacej w lewym gérnym rogu. Ponadto,

»Zbiorczy wniosek o ptatnos¢...” powinien byé podpisany w niezlgdnych miejscach

(tj. na drugiej stronie wniosku, pod tabeh dotyczca srodkdéw odzyskanych i na ostatniej

stronie ,Zestawienia faktur...”) przez osole upowazniona w obowigzujacej ,karcie

wzoréw podpisow i paraf”

Do wniosku nalgy zahczyc:

- zestawienie faktur/innych dokumentéw dgdwych o réwnowznej wartgci dowodowej,
podpisane i opatrzone piet# imienm na ostatniej stronie przez ogobpowanions.

Zestawienie faktur winno kbytak sporzdzone, by wydatki dokonane przez beneficjenta w
ramach danego projektu byly umieszczone obok siebie

- Jéli dotychczas przyadnym z wnioskéw nie przekazano do Instytucji ddrapcej /
Krajowej karty wzoréw podpiséw i paraf naleja zahczy¢ do wniosku;

Whniosek naley przesyté do Instytucji Zaradzapcej/Krajowej w wersji papierowej i
elektronicznej (na dyskietce lub CD — opisanej nakiszedu, Programu oraz informacpa
temat okresy, za ktory spadzono wniosek). Tabele od 1 do 3 w wersji elektpnéj,
powinny by sporadzone w arkuszu kalkulacyjnym Excel. W tabelachramtzonych w
arkuszu Excel naly wprowadz¢ stosowne formuty.

Informacja finansowa dotyczca wniosku

W kolumnach, ktére zawiergjnazwe Priorytetu/Dziatania - Pomoc Techniczna ngle
dostosowa nazewnictwo do obowtujacego w danym Programie (z uwagi nazmge
miedzy programami np.: w przypadku Programu IW INTERRHE A Polska - Republika
Stowacka Pomoc Techniczna to Priorytet 3, deielse odpowiednio na dziatania 3.1 oraz
3.2, natomiast w Programie IW INTERREG Ill A Meklborgia Pomorze Przednie
/Brandenburgia - Polska (woj. zachodniopomorska@hpc techniczna to priorytet H).



Tabela nr 1. Zestawienie wydatkéw kwalifikowalnych wg docelowemontau finansowego
w ramach Programu... w wojewddztwie... w podziaeDziatania zaokres(9_)od... do...

(9_) Nalezy poda& w formacie DD/MM/RRRR daty graniczne okresu, kgwedotyczy
wniosek. Daty te powinny lByidentyczne z datami w punkcie (1_) wniosku.

W Tabeli nr 1 nalgy uja¢ w podziale na docelowerddta finansowania wydatki
kwalifikowalne beneficjentow pomocy technicznej yoh niz: Instytucja Pérednicaca,
Instytucja Zarzdzapca/Krajowa, Wspolny Sekretariat Techniczny,swiadczone przez
Instytucg Pasrednicaca w ramach Pomocy Technicznej w okresie, ktéreggahyt wniosek.

Wydatki naley ujmowa w podziale na Dziatania i Beneficjentow, przy czposzczegolne
wnioski od danego Beneficjenta nafevykaza& w odrbnych wierszach.

Dodatkowo, dla kadego Dziatania wydatki natg zsumowad. Ponadto, w ostatnim wierszu
Tabeli nr 1 naley wyliczy¢ kwoty ogotem.

W kolumnie ,2” naley pod& nazwe beneficjenta oraz nazw numer rachunku bankowego
beneficjenta (podany przez niego we wniosku o pkgbn

Poniewa jest to tabela prezentigia zestawienie wydatkow kwalifikowalnych wg
docelowego montau finansowegq w kolumnie ,10 - Krajowesrodki publiczne, w tym
budzet pastwa” jesli beneficjent otrzymat wspétfinansowanie z batl pastwa, naley
wpisa kwote proporcjonala dosrodkéw UE, ktore wysipuja w kolumnie ,,7”.

UWAGAI!Il W kolumnie ,16” Tabeli nr 1 ,Inne” naley wykaz& te czs$¢ wartcci
wydatkow kwalifikowalnych, ktéra zostata sfinansowaze zrédet innych ni wczeniej
wymienione.

W przypadku, gdy takiérodki sk pojawh, nalezy zamigci¢ adnotagi o zrédle finansowania
w pismie przewodnim.

Ponadto, jdli w okresie, za ktory sposddzony jest wniosek nasiit zwrot srodkéw na

rachunek Instytucji Zanrlzapcej / Instytucji Krajowej, naley w ,Zbiorczym wniosku o
ptatnd¢...” pod tabed nr 1 uzupetni odpowiednimi kwotami wiersz pt. ,Waié srodkdw

odzyskanych w okresie, ktérego dotyczy wniosekwoty srodkéw odzyskanych nie
powinny by odejmowane od kwoty przedstawionej w Tabeli nr fvierszu ,Ogdtem”. Nie
powinny by réwniez odejmowane od kwot w punkcie (5_) i (6_) ,Zbiorgeenniosku...”.

Tabela nr 2. Srodki odzyskane od beneficjentéw programu operamygnw okresig10 )
od... do... w PLN i EUR.

(10_) Nalezy pod& w formacie DD/MM/RRRR daty graniczne okresu, ktgwedotyczy
wniosek. Daty te powinny lByidentyczne z datami w punkcie (1_) wniosku.

Nalezy uja¢ w podziale na poszczegélne Dziatania dane datgzwrotow dokonanych w
okresie, ktorego dotyczy wniosek. Najavykaza tylko te kwoty, ktére odzyskano w drodze
np. windykacji oraz kwoty, ktére Beneficjent zwrhanimo iz nie otrzymat wezwania do
zaptaty. Instytucja Zaszlzapca / Krajowa zadecydowatae w celu usprawnienia procesu,
srodki powinny by odzyskiwane wycznie w drodze zwrotu przez beneficjienta na rackiune
programowy Instytucji Zasdzagcej / Krajowej dla Priorytetu Pomoc Techniczna.

Jezeli w okresie, za ktory spagdzono wniosek, wystawiono beneficjentamidanie zwrotu
srodkow, Instytucja Poedniczaca wypetnia Tabelnr 2 w nasgpujacy sposoéb:



1) w przypadku gdy refundacja na rzecz danego kiojé beneficjenta zostata przekazana
zgodnie z nowym systemem przeptywow finansowycramach Pomocy Technicznej, czyli
bezpadrednio od Instytucji Zawdzapcej / Krajowej na rzecz beneficjenta, Instytucja
Pdsredniczca wypetnia tabelw kolumnach 1-11, 16-18, orazlje

a) beneficjent dokonat zwrotu na rachunek Instytdayzadzapcej / Krajowej w okresie,
za ktory sporadzony jest wniosek, Instytucja fednicaca wypetnia rownig kol. 19-40;

b) zwrot na rachunek Instytucji Zadzapcej / Krajowej nie nagpit w okresie, za ktéry
sporadzony jest wniosek, Instytucja ffednicaca wypetnia rownig kol. 32-40;

2) w przypadku gdy refundacja na rzecz danego kiwjé beneficjenta zostata przekazana
zgodnie ze starym systemem przeptywow finansowychramach Priorytetu Pomoc
Techniczna, czyli za pgeednictwem Instytucji Poednicacej, wowczas Instytucja
Pdérednicaca, wypetnia tabelw kolumnach 1-18, orazge

a) beneficjent dokonat zwrotu na rachunek Instytdayzadzapcej / Krajowej w okresie,
za ktory sporadzony jest wniosek, Instytucja fednicaca wypetnia rownig kol. 19-40;

b) zwrot na rachunek Instytucji Zadzapcej / Krajowej nie nagpit w okresie, za ktéry
sporadzony jest wniosek, Instytucja ffednicaca wypetnia rownig kol. 32-40;

Pod tabed nr 2 winny znalé¢ sie:

- data sporgdzenia tabeli, podpis osoby, kténesporzdzita,

- data zatwierdzenia tabeli, podpis osoby upowa@nej do podpisania wniosku, ktory
tabet zatwierdzit oraz pieeZ imienna.

Tabela nr 3. Zestawienie wydatkow kwalifikowalnych pwmiadczonych przez Instytugj
Pasrednicaca w ramach Programu... w wojewodztwie... wg Dziadainkategorii interwencji
w okresie(11 )od... do...

(11_) Nalezy pod& daty graniczne okresu, ktérego dotyczy wniosekyDa powinny by
takie same jak daty w punkcie (1_).

Nalezy wykaza& wydatki kwalifikowalne ogétem paviadczone przez Instytugj
Pdsredniczca poniesione w ramach danego Dziatania, w podzialkategorie interwencji.

Nalezy pamktac, aby zsumowakwoty tych wydatkéw w wierszu ,,Ogotem”.

Tabela nr 4. Nalezy pod& dane rachunku Instytucji Bedniczcej:

- nazw Instytucji P@redniczcej,

- nazw i nr oddziatu banku prowadeego rachunek Instytucji Bedniczacej wiaciwego dla
srodkbw Pomocy Technicznej,

- nr rachunku wiciwego dlasrodkéw Pomocy Technicznej,

- nazwe posiadacza rachunku (gdy jest inny mstytucja Péredniczca), w przeciwnym
razie wpisa ,nie dotyczy”,

- kwote o jaky Instytucja Pérednicaca wnioskuje w danym wniosku o ptatdow PLN
(kwota zgodna z punktem (6_) wniosku).



