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I. UWAGI OGOLNE

W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw, we wszelkiej korespondencji dotyczacej
projektu nalezy postugiwa¢ sie numerem projektu nadanym przy podpisaniu umowy

o dofinansowanie np. RPSL.01.01.01-10-0111/15-001-01, gdzie pogrubiona czesé
numeru to numer projektu.

1. Harmonogram skladania wnioskéw o ptatnos$¢

1) Ztozenie wniosku o ptatnosé nastepuje w okresie zgodnym z harmonogramem skfadania
whnioskow o ptatnosé.

2) Harmonogram na caty okres realizacji projektu Beneficjent sporzgdza sam wedtug wzoru
opracowanego przez IZ RPO WSL w formie elektronicznej.

3) Beneficjent sktada wniosek o ptatnosé do instytucji udzielajgcej wsparcia nie rzadziej niz raz na
trzy miesigce i nie czesciej niz raz w miesigcu.

2. Sposoéb ztozenia wnioskow o ptatnos¢é

Whniosek o pfatnos$c¢ sporzadzany jest na odpowiednim formularzu, okreslonym przez
IZ/IP RPO WSL przez Beneficienta z wykorzystaniem Lokalnego Systemu
Informatycznego RPO WSL 2014-2020 . Wnioski o ptatnos$¢, wypetnione w LSI,
przyjmowane sg wytacznie w formie elektronicznej za posrednictwem platformy SEKAP
(System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej,
https://www.sekap.pl/katalogstartk.seam?id=55791 Iub skrzynki podawczej ePUAP
(Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, www.epuap.gov.pl).

Whniosek nalezy podpisa¢ za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego kwalifikowanym certyfikatem, certyfikatu CC SEKAP, Ilub profilu
zaufanego ePUAP.

Za moment ztozenia wniosku uznaje sie date widniejaca na Urzedowym
Poswiadczeniu Odbioru.

3. Okreslenie daty ,wniosek za okres od... do...:” (pole A.1)

Jesli wniosek o ptatnos¢ jest pierwszym w ramach projektu, w polu od nalezy
wprowadzi¢ date rozpoczecia realizacji  projektu, okreslong w  umowie
o dofinansowanie.

W kolejnym wniosku o ptatnos$¢, w polu od nalezy wpisac pierwszy dzien kalendarzowy,
nastepujacy po dacie w polu Wniosek za okres do, okreslony w poprzednim wniosku
o ptatnosé.

Wyboru okreslonej daty mozna dokonac¢ poprzez wybér z kalendarza badz recznie
w formacie RRRR-MM-DD.

Dopuszcza sie mozliwosé, ze wnioski o ptatnos$¢ beda sie na siebie naktadac terminami.

Bez uzupetnienia pél w pozycji Wniosek za okres od (...) do (...) nie mozna przejs¢
do dalszej rejestracji wniosku.

Okres ,0d... do...” nie powinien by¢ dtuzszy niz 3 miesigce oraz krétszy niz miesiac, liczac
od daty poprzedniego wniosku o ptatnosé.
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UWAGA:

e Data wskazana w polu ,wniosek za okres do:” nalezy przez to rozumieé¢ date
poniesienia ostatniego wydatku, lecz nie pdzniejszg niz data zakonczenia finansowej
realizacji projektu z obowigzujacej umowy/aneksu.

e Dla projektéw w trakcie realizacji pierwszy wniosek o ptatnos¢ moze zostac¢ ztozony
za okres krotszy niz 1 miesigc liczac od daty podpisania umowy o dofinansowanie
(jednak nie dtuzszy niz 3 miesigce).

e Dla projektéw, ktéorych umowe o dofinansowanie podpisano z wyprzedzeniem,
pierwszy wniosek o ptatnosé¢ nalezy ztozyé w okresie do 3 miesiecy od daty
rozpoczecia projektu, zapisanej w umowie.

4. Termin dostarczenia wniosku do IZ RPO WSL

Na dostarczenie wypetnionego wniosku o pfatno$¢ do IZ RPO WSL beneficjent ma
10 dni kalendarzowych od daty wpisanej w polu ,wniosek za okres do” (dotyczy
wnioskow o ptatno$é posrednia, jesli nie rozliczajq zaliczki).

Whnioski o ptatnos¢ zaliczkowa sktada sie niezaleznie od pozostatych, w razie
potrzeby, zgodnie z zasadami wnioskowania o zaliczke. Ztozenie wniosku o ptatnosc
zaliczkowg nie zwalnia ze sktadania wnioskéw o ptatnos¢ posrednig i sprawozdan we
witasciwych terminach.

Whnioski o ptatno$¢ zawierajace rozliczenie zaliczki skfadane sg zgodnie
z zasadami rozliczania zaliczek.

Zasady wnioskowania i rozliczania zaliczek zawarte sgq w Przewodniku dla
beneficjentéw EFRR RPO WSL 2014-2020.
UWAGA!

Za date ztozenia wniosku zawierajacego rozliczenie zaliczki uznaje sie date widniejaca
na Urzedowym Poswiadczeniu Odbioru.

Whniosek o ptatnos$¢ koncowa nalezy ztozy¢ w ciggu 25 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia realizacji projektu.

5. Podpisy na wniosku o ptatnos¢

Whniosek o ptatnos¢ musi by¢ opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu lub certyfikatu CC SEKAP,
lub z wykorzystaniem Profilu Zaufanego ePUAP.

Whniosek o ptatno$¢ musi by¢ podpisany przez osobe upowazniong do podpisywania
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

6. Dokumenty dolaczane do wniosku o ptatnosc¢

Whnioski o ptatnos¢ zaliczkowa/ posrednia/ koncowg nalezy ztozy¢ wraz z zatgcznikami,
ktére przedstawiajq poniesione wydatki lub wnioskowang kwote zaliczki. Zatgczniki
dotaczane do wnioskéw o ptatnos¢ majg mieé, co do zasady, posta¢ elektroniczna.
W celu sprawniejszej identyfikacji dokumentéw nalezy kazdy dokument jednorodny
pod wzgledem tresci (np. faktura, protokét odbioru, umowa z wykonawca,
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potwierdzenie przelewu, itp.) skanowac jako odrebne pliki. Kazdy dokument powinien
zawiera¢ w nazwie co najmniej nazwe i nr dokumentu, ktérego dotyczy.

UWAGA!

Przy zlozeniu pierwszego wniosku o ptatnos$¢ Beneficjent ma obowigzek dotaczy¢:

e interpretacje indywidualng Izby Skarbowej w zakresie mozliwosci (lub braku)
odliczenia podatku VAT. W przypadku zaistnienia przestanek, mogacych miec
wptyw na ustalenia stanu faktycznego projektu lub okolicznosci prawnych
zwigzanych z realizowanym projektem, Beneficjent powinien dostarczy¢
uaktualniong interpretacje indywidualng prawa podatkowego w ramach projektu.

e Polityke rachunkowosci, obowigzujgcg o Beneficjenta.

e Oswiadczenie o numerze rachunku bankowym, z ktérego ponoszono wydatki przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie,

e W przypadku projektédw partnerskich o$wiadczenie partneréw o numerze rachunku
bankowego, wyodrebnionego do obstugi projektu,

Przy ztozeniu wniosku o ptatno$¢ koncowaq Beneficjent zobowigzany jest dotgczyc:

e Wyciag z wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

e Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT.

e Oswiadczenie w zakresie powigzania z dziataniami realizowanymi z EFS (dotyczy
projektéw w ramach dziatan 10.2, 10.3, 12.1, 12.2 RPO WSL).

Beneficjenci zobowigzani sa do gromadzenia na biezaco dokumentacji fotograficznej
z realizacji projektu. W szczegdlnosci dotyczy to projektéw o charakterze inwestycyjnym,
ktérych zakres obejmuje tzw. roboty =zanikajagce. Dokumentacje fotograficzng robot
zanikajacych nalezy zataczac wytacznie w wersji elektronicznej (z repozytorium).

Problemy techniczne LSI 2014

W przypadku, gdy z powoddéw technicznych ztozenie wniosku o ptatnos¢ lub dokumentéw,
niezbednych do rozliczenia projektu za posrednictwem LSI 2014 nie jest mozliwe,
beneficjent, za zgodg IZ RPO WSL, sktada je w inny sposdb, wskazany przez IZ RPO WSL.

Zataczniki do instrukcji wypetniania wniosku o ptatnosc¢

Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sq:

- o$wiadczenie dotyczace zaangazowania godzinowego personelu,

— oswiadczenie dotyczace stawki faktycznie stosowanej dla oséb zatrudnionych na
danym stanowisku,

— oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci podatku VAT,

- o$wiadczenie o numerze rachunku bankowego przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie,

- o$wiadczenie o numerze rachunku bankowego partnera projektu,

— wzér dla opisu faktury.
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II.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POL WNIOSKU

A. IDENTYFIKACJA WNIOSKU O PLATNOSC

1. A.1. Informacja o wniosku o ptatnos$¢

Whniosek za okres od... do...: W polach nalezy podac zakres dat obejmujacych okres
dla sktadanego wniosku o ptatnosc (patrz punkt 2 czesci I Informacje ogdlne niniejszej
instrukciji).

W kolejnym wniosku o ptatnos¢ powinny znalezé sie koszty poniesione po dacie
wykazanej we wczesniejszym wniosku o ptatnosé w punkcie III wniosek za okres od...
do....

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowalny zostat pominiety we wniosku o ptatnosé¢,
sporzadzonym dla okresu, ktorego wydatek dotyczy, mozna go uja¢ we wniosku za
kolejny okres rozliczeniowy. W takiej sytuacji nalezy poinformowaé pisemnie o tym
fakcie IZ. W tabeli B.1 faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci
dowodowej, dotyczace tego wydatku, nalezy umiesci¢ w ostatnim wierszu.

poniesienia ostatniego wydatku nieprzekraczajacq date zakornczenia realizacji
projektu z umowy o dofinansowanie (aneksu) dla ktérej wypetniany jest
whniosek.

@ Data w polu ,wniosek za okres od..do...” nalezy przez to rozumieé date

2. A.2. Rodzaj wniosku o ptatnosc¢

e A.2.1. Wniosek o =zaliczke - stuzy wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci
zaliczkowej.

e A2.2. Wniosek o refundacje - stuzy wnioskowaniu o refundacje wydatkéw
sfinansowanych ze $rodkdéw beneficjenta.

e A.2.3. Wniosek rozliczajacy zaliczke - stuzy rozliczeniu $rodkéw przekazanych
Beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz zaliczkowych.

e A.2.4. Wniosek sprawozdawczy - stuzy sprawozdaniu w sytuacji, gdy w danym
okresie nie poniesiono zadnych wydatkéw kwalifikowalnych zwigzanych
z projektem. Wniosek musi zawiera¢ krotki opis, prezentujacy stan realizacji
poszczegdlnych etapdow projektu w minionym okresie rozliczeniowym oraz dalsze
etapy, ktore bedzie realizowat w kolejnym okresie.

e A.2.5. Wniosek o ptatnos¢ koncowag - stuzy rozliczeniu koncowemu projektu.
Whniosek musi stanowi¢ co najmniej 5% facznej kwoty przyznanego
dofinansowania. Wniosek nalezy ztozy¢ w terminie do 25 dni od dnia zakoniczenia
realizacji projektu.

e A.2.6. Wniosek o ptatno$¢ dla czesci objetej pomoca publiczng - nalezy
zaznaczy¢, jezeli w projekcie wystepuje pomoc publiczna oraz wybrac jej rodzaj
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie.
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6.

B.
1.

A.3. Dane identyfikacyjne projektu
Pola: wypetniajq sie automatycznie.

A.4. Dane identyfikacyjne Beneficjenta
Pola: wypetniajq sie automatycznie
A.5. Miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu

W przypadku przechowywania dokumentédw w innym miejscu niz adres siedziby,

Beneficjent wskazuje prawidtowy adres przechowywania dokumentacji.

A.6. Osoba(y) prawnie upowazniona do podpisania wniosku o ptatnos¢
Nalezy wprowadzi¢ dane wiasciwych osob zgodnie z kartg wzorow podpiséw.
INFORMACIJA FINANSOWA

Pole: Wybierz zadanie, ktére ma by¢ wypetniane:

Z rozwijalnej listy nalezy wybra¢ zadanie, ktére Beneficjent zamierza rozliczy¢
w wypetnianym wniosku o ptatnosc.

. B.1. Wydatki rzeczywiscie poniesione:

Warunkiem wprowadzenia dokumentu ksiegowego dla konkretnego zadania w Tabeli jest
umieszczenie dokumentu ksiegowego w pierwszej kolejnosci w Repozytorium
dokumentéw a nastepnie przyporzadkowania go do konkretnego zamoéwienia w rejestrze
postepowan / zamédwien.

W celu wprowadzenia dokumentu do Tabeli nalezy uzy¢ przycisku ,+Dodaj nowy

dokument” =+ Dodaj nowy dokument

Przycisk ,wskaz dokument z kontraktu” pozwoli automatycznie uzupetni¢ wiekszosé
danych, n dotyczacych dokumentu, umieszczonego w rejestrze postepowan /
zamowien.
Beneficjent wypetnia recznie nastepujace pola:
e rodzaj identyfikatora - nalezy wybrac z listy rozwijalnej rodzaj identyfikatora,

e ,check box" faktura korygujaca - nalezy zaznaczy¢ w przypadku wprowadzania
danych dotyczacych faktury korygujacej,

e nr ksiegowy/ewidencyjny - nalezy wprowadzi¢ numer nadany przez osobe
prowadzacq ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe,

e data zapfaty - data uregulowania ptatnosci, wynikajacej z przedstawionego
dokumentu ksiegowego.

Data zaptaty musi by¢ zgodna z przedstawionym dowodem zaptaty.
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Przy ptatnosciach gotéwkowych daty zaptaty powinny by¢ zgodne z operacjami,
dotyczacymi wyptaty/rozliczenia gotéwki z kasy Beneficjenta (wynikajgce z raportu
kasowego), aw przypadku nieprowadzenia przez beneficjenta kasy gotéwkowej
z datg wynikajaca z faktury.

W przypadku, gdy pfatnosci nastepowaty w ratach, nalezy wykazywaé wszystkie daty
ptatnosci. Do wprowadzenia kolejnej daty zaptaty nalezy postuzy¢ sie przyciskiem

o |

W przypadku, gdy refundacji ma podlegac¢ koszt, a nie wydatek, np. amortyzacija,
nalezy podac¢ date ksiegowania dokumentu (dokonania ksiegowania na wiasciwych
kontach ksiegowych).

Data zaptaty zadnego z przedstawianych w tabeli dokumentéw nie moze przekraczac
daty wpisanej w pole ,wniosek za okres do” (na pierwszej stronie formularza).
Wszystkie dokumenty muszg mie¢ uzupetnione daty wystawienia oraz daty zaptaty.

Inne zrodta finansowania:

Jezeli we wniosku o ptatnos¢ wystgpig rézne zrddta finansowania, zaplanowane we wniosku
o dofinansowanie, nalezy zaznaczy¢ w tym miejscu ,checkbox”. W tym momencie wyswietli
sie dodatkowa tabela, w ktdrej beneficjent przypisuje konkretng fakture do konkretnego
zrédta z wniosku o dofinansowanie, okreslajgc kwoty:

1. brutto faktury,

2. ogotem wydatkow z faktury dla projektu,

3. kwote kwalifikowalnych wydatkéw z faktury dla projektu.

Lider/Partner:

Jezeli w wypetnianym wniosku o ptatnos$¢ wystepuja wydatki poniesione przez rézne
podmioty: lidera i partnerow, w tej kolumnie nalezy te informacje wyszczegdlnic¢
z wybieralnej listy.

Okreslenie kosztéw dla danego zadania w ramach wprowadzonego dokumentu ksiegowego
umozliwia przycisk ekl k ol W celu okreslenia kosztu, ktérego dotyczy

dany dokument ksiegowy nalezy postuzyc sie przyciskiem: (wskaz koszt z WND).

UWAGA: Jezeli jeden dokument, wykazany w zestawieniu, dotyczy Kkilku
kombinacji kategoria kosztow - nazwa kosztu, nalezy doda¢ kolejne pozycje. Dla
kazdej dodanej kombinacji kategoria kosztéw - nazwa kosztu, konieczne jest
uzupetnienie  odrebnych  wartosci  w polach: wydatki  ogdétem  wydatki
kwalifikowalne, w tym VAT, dofinansowanie.
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Nalezy wypetni¢ nastepujace pola:
nazwa towaru/ustugi:

Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki kwalifikowalne
i wszystkie pozycje z faktury objete sa identyczng stawka VAT, mozliwe jest podanie
zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.

W przypadku wystgpienia réznych stawek VAT oraz réznych rodzajéw kosztéw w ramach
jednego dokumentu ksiegowego - pozycje z faktury nalezy pogrupowac i wpisa¢ kazdg
z grup w odrebnym wierszu.

Nazwa towaru lub ustugi musi umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje, jakiej ustugi lub
towaru dany wydatek dotyczy.

Wydatki ogétem:

Nalezy wskaza¢ kwote wydatkow, obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak
i niekwalifikowalne, jaka odpowiada wybranej wczesniej kombinacji Kategoria kosztu -
nazwa kosztu.

Wydatki kwalifikowalne:

Nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli jest kosztem
kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatno$¢, jaka odpowiada wybranej
wczesniej kombinacji Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

UWAGA: Gdy kwota wydatkow kwalifikowalnych jest mniejsza niz kwota brutto lub netto
z faktury, w przypadku, gdy opis faktury nie wyjasnia powstatej niezgodnosci, konieczne jest
dotaczenie wyjasnien, dotyczacych przyczyn niezgodnosci w/w kwot.

Jezeli faktura dotyczy kilku kategorii kosztow a wartos$¢ kosztéw kwalifikowalnych nie wynika
z faktury |lub protokotu odbioru, konieczne jest =zatgczenie innego dokumentu,
potwierdzonego przez uprawnione osoby, z ktérego bedzie wynikat zastosowany podziat.

W tym VAT:

W przypadku, gdy podatek VAT jest kwalifikowalny - nalezy go wyliczy¢ od wartosci
wskazanej w kolumnie Wydatki kwalifikowalne (innymi stowy, nalezy wskazaé¢ kwote
kwalifikowalnego podatku VAT). W przypadku gdy VAT jest niekwalifikowalny w projekcie -
nalezy wpisac ,0,00".

Dofinansowanie:

Warto$¢ w tym polu jest wyliczana przez system na podstawie wydatkéw kwalifikowalnych
dla danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania, okreslonego dla danej
kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego
zadania.

Szczego6ty dofinansowania:

W wyswietlonej tabelce nalezy wprowadzi¢ wartosci dofinansowania, przypadajace
na wymienione rodzaje dofinansowania.
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Koszty limitowane:

W wyswietlonej liscie nalezy zaznaczy¢ rodzaj kosztu objetego limitem, ktéry wystepuje
we wniosku o ptatnosé.

Faktura korygujaca:

W przypadku gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca po zaptaceniu wiasciwej faktury,
wowczas powinien jg wykaza¢ w tabeli B.1 wniosku o ptatno$¢, w danym okresie
rozliczeniowym.

W polach Wpydatki kwalifikowalne, w tym VAT, dofinansowanie, szczegbly
dofinansowania nalezy wpisa¢ tylko rdznice, wynikajaca =z dokonania
korekty:

o Jesli faktura korygujaca jest zmniejszajgca, beneficjent wpisuje kwote
réznicy ze znakiem minus ,-".

e Jezeli faktura korygujgca jest zwiekszajgca, beneficjent wpisuje kwote
zwiekszenia (roéznica pomiedzy fakturg korygujaca a korygowang).

Jezeli faktura i faktura korygujaca sg wykazywane w ramach jednego wniosku o ptatnosé
w tabeli B.1, nalezy je umiesci¢ w sasiadujacych wierszach.

Natomiast, gdy faktura korygujaca dotyczy faktury, ujetej] w jednym 2z poprzednich
whnioskéw o ptatnosé, nalezy jg wykazaé w ostatnich wierszach tabeli B.1. W tym przypadku
w polu uwagi nalezy wpisac: ,faktura korygujaca do faktury nr... ujetej we WNP za okres od
... do...”.

W przypadku, gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca przed zaptaceniem wiasciwej
faktury, wowczas powinien jg wykaza¢ w tabeli B.1 danego wniosku o ptatnos¢ w ten
sposOb, iz wpisuje tylko dane faktury korygujacej. Do wniosku o ptatnos$¢ nalezy zataczyc¢
komplet dokumentéw w wersji elektronicznej (faktura wtasciwa + faktura korygujaca).
UWAGA: Opis do faktury zgodnie z wzorem opisu faktury nalezy zamiesci¢ na oryginale
faktury korygujacej. Na oryginale faktury witasciwej nalezy umiesci¢ tylko elementy opisu
dotyczace pierwszej strony faktury.

Suma dla wszystkich zadan:

Pola uzupetniane sg automatycznie przez system dla wszystkich wartosci przedstawionych
w tabeli B.1. Wydatki rzeczywiscie poniesione.

B.2. Dochdd uzyskany od ztozenia poprzedniego wniosku o platnos¢:
Poz. 1

Nalezy wskaza¢ dochdd uzyskany w ramach realizowanego projektu od ziozenia
poprzedniego wniosku o ptatno$¢ w rozumieniu art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Dotyczy to dochodu,
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ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
i ktory powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z w/w
rozporzadzeniem. Dochdd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie
postuzono sie rowniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze
wprowadzone przez Beneficjenta kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktoére
zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu
pod inwestycje (dochdd ze sprzedazy ztomu uzyskany w trakcie rozbiérki budynku badz ze
sprzedazy drewna, pochodzacego z wycinki drzew).

W przypadku, gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki, kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne, w tabeli nalezy wskaza¢ cze$é¢ dochodu, odpowiadajacg relacji
wydatkéw kwalifikowanych do wydatkéw ogotem, ktére przyczynity sie do powstania
dochodu.

UWAGA!

Dochdéd nalezy przyporzadkowa¢ do poszczegdlnych zadan, ktorych dotyczy powstanie
przychodu - Nazwa zadania oraz nazwa i sygnatura kosztu.

W kolumnie: Kwota pomniejszajgca wydatki nalezy wpisa¢ wartos¢ dochodu,
W kolumnie: Kwota pomniejszajgca dofinansowanie: warto$¢ wylicza sie automatycznie.
Poz. 2

Inne kategorie przychodéw, nie dajace sie sklasyfikowaé jako przychdéd w rozumieniu w/w
rozporzadzenia

Poz. 3

Wysoko$¢ odsetek wygenerowanych na rachunku bankowym do obstugi zaliczki od
poprzedniego wniosku o ptatnos¢ (nie dotyczy JST).

Wszystkie kwoty przedstawione w tabeli B.2 nalezy udokumentowad, zataczajac odpowiednie
dokumenty w formie elektronicznej.

B.3 Sposob osiagniecia dochodu

Nalezy opisac okolicznosci powstania dochodu wykazanego w tabeli B.2.

B.4 Rozliczenie finansowe wniosku
Czesc¢ A - dane z umowy o dofinansowanie wypetnia sie automatycznie.
Czes¢ B - rozliczenie zaliczek.

Poz. 3 Srodki wyptacone dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki (narastajaco
dla danego okresu rozliczeniowego zaliczek)

Nalezy wpisa¢ sume kwot wszystkich dotychczas wyptaconych zaliczek w ramach projektu,
narastajaco w danym okresie rozliczeniowym zaliczek (okres trzech miesiecy od daty
przekazania srodkdéw zaliczki na rzecz beneficjenta) powiekszong o nierozliczone odsetki od
zaliczek tzn. odsetki, ktore nie pomniejszyty (w catosci lub w czesci) wyptaconej refundacji
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w ramach poprzedniego wniosku o pfatnosc lub nie zostaty zwrdcone przez beneficjenta na
konto ptatnika, wyptacajacego zaliczki.

Poz. 4 Kwota dotychczas rozliczonych zaliczek (narastajaco dla danego okresu
rozliczeniowego zaliczek):

Nalezy wpisaé¢ sume kwot wszystkich dotychczas rozliczonych zaliczek w ramach projektu,
narastajgco w danym okresie rozliczeniowym zaliczek (okres trzech miesiecy od daty
przekazania $rodkow zaliczki na rzecz beneficjenta).

Poz. 5 Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem:

wartos¢ w tej pozycji zliczana jest automatycznie z wartosci wpisanych w szczegdtach
dofinansowania.

Poz. 6 Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia w nastepnych wnioskach
o platnosé¢.

Nalezy wyliczy¢ kwote zaliczek, ktérg pozostaje do rozliczenia, na podstawie podanych
wczesniej kwot zaliczek otrzymanych, zwréconych i rozliczonych.

Poz. 7 Procent rozliczenia zaliczki

Nalezy wskaza¢ % rozliczenia zaliczki w biezacym okresie rozliczeniowym zaliczki:
(Poz. 4 + poz. 5)/ poz. 3 [%]

Poz. 8 Odsetki naroste od srodkow zaliczki (nie dotyczy JST)

W tym polu nalezy wprowadzi¢ wartos$¢ odsetek narostych na rachunku bankowym w okresie
sprawozdawczym objetym wnioskiem.

Poz. 9 w tym zwrocone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc.

Nalezy wpisa¢ kwote odsetek, ktore zostaty przez beneficjenta zwrécone do dnia
sporzadzenia wniosku o ptatnosé.

Czesc C - poniesione koszty i uzyskane dochody w projekcie
Poz. 10 Suma poniesionych wydatkéw ogoétem (dla biezacego wniosku)

Suma poniesionych wydatkow kwalifikowalnych oraz niekwalifikowalnych zwigzanych
z projektem w okresie objetym wypetnianym wnioskiem o ptatnos¢ wpisywana jest
automatycznie przez system na podstawie wprowadzonych danych w tabeli B.1.

Poz. 11 Wartos¢ ksiegowa projektu ogotem (od poczatku realizacji) - dotyczy
whniosku o ptatnosc¢ koncowa

Nalezy wpisa¢ sume poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych oraz niekwalifikowalnych
zwigzanych z projektem (od poczatku realizacji), wynikajaca z ewidencji ksiegowej
prowadzonej przez beneficjenta.

W przypadku, kiedy beneficjent we wniosku o ptatnos$¢ koncowg w pkt. 11 wykaze wartosc
ksiegowg wyzszgq od sumarycznej wartosci wydatkdw w projekcie wykazanych w pkt. 10
ztozonych wnioskdéw o pfatnosé, Beneficjent ma obowigzek w pkt. 10 wniosku o ptatnosé
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koncowg wykazaé koszty niekwalifikowalne zwigzane z projektem, a nieujete we wczesniej
ztozonych wnioskach o ptatnosé.

Pozostatle poz. 12 - 17 wypetniajg sie automatycznie na podstawie informacji podanych
we wczesniejszych punktach wniosku o ptatnosc.

Czes¢ D i wnioskowana kwota do wyptaty
Poz. 18. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosé.

Poz. 18a. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym $rodki EFRR

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosc.

Poz. 18al. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym srodki EFRR - majatkowe

Nalezy wpisaé¢ wartos¢ zaliczki, o ktérg beneficjent wnioskuje ze srodkéw EFRR w ramach
wydatkow majatkowych.

Poz. 18a2. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym srodki EFRR - biezace

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktéra beneficjent wnioskuje ze srodkéw EFRR w ramach
wydatkdéw biezgcych.

Poz. 18b. Kwota do wyplaty w ramach zaliczki - w tym $rodki BP

Wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych w kolejnych punktach wniosku
o ptatnosc.

Poz. 18b1. Kwota do wyplaty w ramach zaliczki - w tym $rodki BP - majatkowe

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktorg beneficjent wnioskuje ze Srodkéw BP w ramach
wydatkéw majatkowych.

Poz. 18b2. Kwota do wyptaty w ramach zaliczki - w tym $rodki BP - biezace

Nalezy wpisa¢ wartos¢ zaliczki, o ktérg beneficjent wnioskuje ze $rodkéw BP w ramach
wydatkéw biezacych.

Poz. 19. Kwota refundacji do wyptaty (pomniejszona o odsetki od zaliczek)

Nalezy wpisa¢ dofinansowanie pomniejszone o dofinansowanie przypadajace na dochod
wykazany w biezacym wniosku o ptatnos¢, odsetki od zaliczek niezwrécone do I1Z oraz
o kwote rozliczanej zaliczki w biezacym wniosku.

Poz. 20. W sumie do wyptaty w ramach wniosku

Nalezy wpisa¢ sume kwoty z poz. 18 Kwota refundacji do wyptaty (pomniejszona o odsetki
od zaliczek) oraz kwoty wnioskowanej zaliczki w ramach biezgcego wniosku (poz. 17).
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C. Kwoty rozliczane biezacym wnioskiem

C.1. Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

Jezeli we wniosku jest rozliczana zaliczka, nalezy wybra¢ z kalendarza date otrzymania
zaliczki oraz wpisa¢ sume dofinansowania z wydatkow, rozliczajgcych zaliczke, okreslonych
w tabeli B.1 z rubryce Szczegdty dofinansowania. Rozliczang zaliczke nalezy rozdzieli¢
wg wskazanego podziatu biezace EFRR/BP oraz majatkowe EFRR/BP.

Jezeli w biezacym wniosku rozliczane sg 2 transze zaliczki, nalezy doda¢ kolejny wiersz
w Tabeli poprzez uzycie przycisku Ibsslidclaz2 el oraz uzupetni¢ poszczegdine pola.

UWAGA: W przypadku zaliczki wyptaconej ze srodkéw EFRR i BP w réznych datach, nalezy
kazdg czes$¢ wpisac odrebnie, zgodnie z datg wyptaty srodkow.

C.2. Kwota refundacji rozliczana biezagcym wnioskiem

Tabela wylicza sie automatycznie na podstawie informacji podanych we wczesniejszych
punktach wniosku o ptatnosé.

D. ZAKRES RZECZOWO - FINANSOWY PROJEKTU

D.1. Zakres rzeczowy

W polach nalezy opisa¢ stan realizacji wszystkich zadan w projekcie. Nalezy wskazac stan
realizacji za okres sprawozdawczy, popierajac go konkretnymi wartosciami (dtugosé, ilos¢,

itp.).
Dziatania na rzecz rownosci kobiet i mezczyzn

Nalezy okreslic (jesli dotyczy) dziatania podjete zgodnie z zasadami horyzontalnymi,
Wytycznymi Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego w zakresie realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami
oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020.

W polu Kryterium dostepu: spetnia - nie speilnia [0-1] nalezy zaznaczy¢ wiasciwg
odpowiedz (zgodnie z regulaminem naboru).

D.2. Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu oraz podjete srodki zaradcze

W polu nalezy zawrzec¢ kwestie problemowe dotyczace realizacji projektu. W szczegolnosci
nalezy opisac¢ to, czego nie udato sie zrealizowa¢ z zadan zaplanowanych na dany okres
sprawozdawczy oraz stosowne wyjasnienia (np. przesuniecia wydatkow w stosunku
do harmonogramu, niezgodno$¢ wysokosci wydatkow z harmonogramem). Dodatkowo
mozna zawrze¢ inne kwestie, uwagi dotyczace realizacji projektu, informacje, o ktorych
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beneficjent chce poinformowaé¢ IZ RPO WSL (np. plany przygotowania aneksu do umowy
o dofinansowanie).

D.3. Planowany przebieg realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego
whniosku
o ptatnos¢é.

Nalezy opisa¢ zadania/etapy/wydatki, jakie beneficjent planuje podja¢ w ramach
realizowanego projektu do czasu zfozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

D.4. Informacja o przeprowadzonych kontrolach/ audytach realizacji projektu,
w szczegoOlnosci o wykrytych nieprawidtowosciach majacych skutki finansowe.

Dane dotyczace przeprowadzonych kontroli/audytéow realizacji projektu, w szczegdlnosci
o wykrytych nieprawidtowos$ciach majacych skutki finansowe. Nalezy wykazywac¢ wszystkie
kontrole, audyty zwigzane bezposrednio z projektem, w tym kontrole uprzednie zamédwien
publicznych oraz kontrole IZ RPO WSL.

D.5. Postep finansowy

Nalezy uzupetni¢ wartosci w kolumnie ,,kwota wydatkéw kwalifikowalnych od poczatku
realizacji (bez biezacego wniosku o pfatnosé¢)”. Pozostate kolumny sg uzupetnianie
automatycznie.

E. ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW DLA PROJEKTU

W kolumnie ,Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych biezacym wnioskiem
o ptatnos¢” nalezy wprowadzic:

Poz. 1 Dofinansowanie / srodki unijne - nalezy wpisa¢ wartos¢ dofinansowania z punktu
15 tabeli B.4 pomniejszong o dofinansowanie przypadajace na dochdéd.

W pozostatych pozycjach tabeli nalezy wyszczegdlni¢ z przedstawionych we wniosku
wydatkdw kwoty przypadajace na zZrodta finansowania zaplanowane we wniosku
o dofinansowanie.

UWAGA: Wszystkie zrodta finansowania, wystepujace we wniosku o dofinansowanie muszg
by¢ wymienione we wniosku o ptatnosc.

W kolumnie ,Kwota wydatkow kwalifikowalnych narastajaco od poczatku realizacji
(bez biezacego wniosku o ptatnosc¢)” nalezy wprowadzi¢ wartosci w ten sam sposéb, jak
wyzej.
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F. MIERZALNE WSKAZNIKI PROJEKTU

F.1. Wskazniki produktu i inne wskazniki rzeczowe stosowane w celu
monitorowania postepow

Tabela F.1.1. Wskazniki kluczowe przedstawia dane z wniosku o dofinansowanie, ktore
generowane sg automatycznie. Beneficjent wypetnia jedynie pola:

e Wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym
e Wartos¢ osiagnieta od poczatku realizacji projektu

Procentowy stopien realizacji wskaznikéw oblicza sie automatycznie.

W celu potwierdzenia przedstawionych wartosci wskaznikdw nalezy zataczy¢é do wniosku
o ptatnos¢ (posrednig/koncowg) dokumenty potwierdzajace osiggniecie wskaznikéw, zgodne
z okreslonymi we wniosku o dofinasowanie.

W kolejnym kroku Beneficjent odpowiada na pytanie Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
zatozonych wskaznikéw? W przypadku odpowiedzi ,TAK” w polu zatytutowanym Podjete
dziatania zaradcze nalezy okres$li¢ charakter podjetych staran.

Tabele F.2. Wskazniki rezultatu nalezy wypetni¢ w przypadku wniosku o ptatnosé
koncowga. Zawiera dane z wniosku o dofinansowanie, ktére importowane sg automatycznie.
Beneficjent uzupetnia jedynie pola:

e Wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym,
e Wartos¢ osiggnieta od poczatku realizacji projektu,
e Date osiggniecia wskaznikéw (obecnie brak miejsca na wpisanie tej informacji).

Procentowy stopien realizacji wskaznikéw oblicza sie automatycznie.

W przypadku osiggniecia wskaznikow rezultatu, nalezy przedtozy¢ we wniosku o ptatnosc
koncowg dokumenty zrédtowe potwierdzajgce przedstawione wartosci wskaznikéw, zgodne
z zatozonymi we wniosku o dofinasowanie.

Nastepnie Beneficjent odpowiada na pytanie Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia zatozonych
wskaznikow? W przypadku odpowiedzi ,TAK” w polu zatytutowanym Podjete dziatania
zaradcze nalezy okresli¢ charakter podjetych staran.

H. Numer kont bankowych beneficjenta

Pole wypetniane automatycznie na podstawie danych zawartych w umowie
o dofinansowanie.

I. OSWIADCZENIA

Nalezy zaznaczy¢ prawidtowg odpowiedz na pytanie czy ,Projekt jest realizowany
zgodnie z zasadami polityk wspdlnotowych”.

W przypadku zaznaczenia opcji ,NIE”, w wyswietlonym polu ,Opis i planowane
dziatania” nalezy wskazac¢ planowane dziatania naprawcze w celu zgodnosci projektu
z zasadami polityk wspolnotowych.
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J. ZALACZNIKI DO WNIOSKU z czesci B

W tym polu wyswietla sie lista zatgcznikdw, potwierdzajacych poniesienie wydatkdw,
przedstawionych w tabeli B.1.

W celu przejrzystego przedstawienia zatgacznikdw do wniosku i przyporzadkowania
dokumentéw do danego wydatku, nalezy zataczniki elektroniczne wprowadza¢ poprzez ikone

- postepowania/ zamdwienia do projektu wraz z dokumentami

Dodatkowo Beneficjent ma mozliwos¢ dotaczenia innych dokumentdw, niezbednych do
rozliczenia poniesionych kosztéw, np. nota obcigzeniowa, dokumenty potwierdzajace
poniesienie przychodu itp.

K. ZAMOWIENIA

W tym polu wyswietla sie lista zamdwien w projekcie, wprowadzonych do ,Rejestru
postepowan / zamoéwien” w systemie LSI.

PODSUMOWANIE WNIOSKU

W tym polu pojawia sie komunikat o ewentualnych btedach podczas wypetniania formularza
whniosku o ptatnos¢, ktore nalezy skorygowad.

Zi62 wniosek @

Jesli wniosek wypetniony jest prawidtowo, pojawia sie ikona

Sugeruje sie jednak, przed ztozeniem wniosku zweryfikowaé¢ wprowadzone dane poprzez

Podglad PDF =4
podglad PDF .

Zataczniki do instrukcji:

1. Oswiadczenie dotyczace zaangazowania godzinowego personelu,

2. Oswiadczenie dotyczace stawki faktycznie stosowanej dla oséb zatrudnionych na danym
stanowisku,

Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci podatku VAT,

4. Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie,

Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego partnera projektu,

6. Wzér dla opisu faktury.

w

b
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