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Instrukcja wypelniania ,,Wniosku beneficjenta o ptatnos¢” w ramach RPO WSL na lata
2007-2013
Dla poddziatan 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3, 3.1.1, 3.2.1

INFORMACIE OGOLNE

Generator wniosku o ptatnosc.

Beneficjent zobowigzany jest do skladania wnioskéw beneficjenta o pfatnos¢ (zwany dalej
Whnioskiem) w oparciu o wzér przedstawiony przez Instytucje Posredniczacg Drugiego Stopnia RPO
WSL (IP2 RPO WSL).

Schemat wypetnienia wniosku beneficjenta o ptatnos¢ za pomoca modutu Wniosek o Ptatnosc
(WOP), ktéry stanowi cze$¢ Lokalnego Systemu Informatycznego IP2 RPO WSL (LSI) przedstawia
sie nastepujgco:

1. Zalogowanie sie do systemu.

2. Wypetnienie i zatwierdzenie formularza wniosku w module WOP oraz zlozenie wersji
elektronicznej. W razie potrzeby, istnieje mozliwos¢ edycji wypetnionego Wniosku przed
zgtoszeniem wniosku do oceny formalnej - wdéwczas wypeliony dokument posiada napis
~wydruk probny” w nagtéwku kazdej strony dokumentu.

3. Pobranie wersji PDF Wniosku wraz z wygenerowang sumga kontrolng, wydrukowanie
odpowiedniej ilosci egzemplarzy, oznaczenie reczne jako Kopia/Oryginat na pierwszej stronie
oraz podpisanie wniosku.

4. Ziozenie podpisanego Wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami (w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy).

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania Wniosku z czestotliwoscig i w terminach okreslonych
w umowie o dofinansowanie projektu (zwana dalej Umowg) . Formularz wniosku jest udostepniony
w formie interaktywnej witryny internetowej, wypetniany jest on-line. Po zalogowaniu do systemu
na stronie internetowej (na konto uzytkownika), beneficjent wypetnia formularz wniosku, a takze
moze dokonywa¢ w nim zmiany. Pola formularza dzielg sie na pola generowane automatycznie
i pola wymagajace wypetnienia przez beneficjenta.

Po wypetnieniu formularza on-line i zatwierdzeniu dokumentu przez beneficjenta, wygenerowany
zostaje plik w formacie PDF, ktéry posiada automatycznie nadang unikalng sume kontrolng. Nalezy
pamietac¢ o tym, iz wprowadzenie jakiejkolwiek zmiany skutkuje zmiang sumy kontrolnej. Wniosek
nalezy wydrukowa¢, podpisac¢ i dostarczy¢ w dwoch egzemplarzach (wraz z zatgcznikami) do
siedziby Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci z czestotliwoscia i w terminach okreslonych
w Umowie.

Termin i miejsce skladania wniosku o ptatnos¢é.

Na dostarczenie wypetnionego wniosku o ptatnos¢ posrednig oraz wniosku o ptatnosé z wypetniong
tylko czeécig sprawozdawcza do IP2 RPO WSL Beneficjent ma 10 dni od daty wpisanej w polu
~Wniosek za okres do”. Uzupetnienie pola ,wniosek za okres do” wyjasnione jest w niniejszej
instrukcji.

Whniosek o ptatnos¢ koncowa nalezy ztozy¢ w terminie do 25 dni od dnia zakonczenia realizacji
projektu, okreslonego w Umowie.

UWAGA: Brak wydatkow po stronie beneficjenta nie zwalnia z obowiazku przedkladania
whniosku o ptatnos$¢ z wypetniona jedynie czescia dotyczaca przebiegu realizacji projektu
(sprawozdawczy).
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Nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze Beneficjent zobowiazany jest do rozliczenia we wniosku
o platnos¢ wszystkich wydatkéw zwiazanych z realizacja projektu w okresie objetym
whnioskiem.

Za date zlozenia wniosku o ptatnos$¢ uznaje sie dzien wptywu wersji papierowej wniosku
beneficjenta o platnos¢ do Sekretariatu IP2 RPO WSL. (adres: 41-500 Chorzow,
ul. Katowicka 47, pietro VII, pokdj nr 701C).

Sekretariat czynny jest w godzinach pracy Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci, tj. od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Sposob skiadania dokumentéw

Komplety dokumentacji wniosku powinny zosta¢ ztozone w dwdch egzemplarzach: oddzielnie
oryginat dokumentacji oraz oddzielnie kopia dokumentacji. Ponadto, kazdy dokument zawierajacy
wiecej niz jedng kartke powinien by¢ ponumerowany oraz zszyty.

Dokumentacja powinna zosta¢ dostarczona do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci osobiscie,
przez postanca, wystana poczta lub przesytka kurierska w zamknietej kopercie, kartonie itp.
Dokumentacja przestana pocztg elektroniczna lub faksem nie zostanie rozpatrzona.

Koperta zawierajaca dokumentacje powinna:

a) by¢ opatrzona nastepujacym sformutowaniem: ,Wniosek beneficjenta o pfatnos¢ dot.
umowy o dofinansowanie projektu o numerze ...... "’

b) zawiera¢ petng nazwe Beneficjenta i jego adres,
c) zawiera¢ petng nazwe SCP i jego adres, tj.:
Slqskie Centrum Przedsiebiorczosci - Sekretariat
Ul. Katowicka 47
41-500 Chorzéw

Jezeli Wniosek jest dostarczany osobiscie lub przez postanica, doreczyciel otrzymuje potwierdzenie
ztozenia dokumentacji na kserokopii zatgczonego do niego pisma przewodniego.

W przypadku wptywu Whniosku pocztg - do Beneficjenta w ciggu 5 dni roboczych wysyfane jest
potwierdzenie jego wptywu.

Beneficjent ma mozliwos¢ $ledzenia statusu wniosku beneficjenta o ptatno$¢ w lokalnym systemie
informacyjnym (LSI)/WOP.

Oryginat Wniosku powinien by¢ czytelnie podpisany na pierwszej i ostatniej stronie wniosku przez
osobe(y) upowazniong(e) do reprezentowania Beneficjenta, zgodnie z dokumentem rejestrowym.
Przez czytelny podpis rozumie sie podpis imieniem i nazwiskiem badz podpis opatrzony pieczecig
imienna.

Istnieje mozliwos¢ upowaznienia innej osoby do podpisania wniosku beneficjenta o ptatnosc
w swoim imieniu. W takim przypadku do wniosku beneficjenta o ptatnos¢ powinno zosta¢ dotgczone
potwierdzone pisemne upowaznienie do podpisywania wniosku.

Za kopie wniosku beneficjenta o ptatnos¢ uwaza sie kserokopie oryginatu wniosku lub dodatkowy
wydruk z WOP podpisany przez uprawnione osoby.
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Kserokopia powinna byc¢ potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem poprzez:

a) umieszczenie na kazdej stronie kopii dokumentu klauzuli ,za zgodnos$¢ z oryginatem”
poswiadczonej czytelnym podpisem przez beneficjenta lub przez osobe upowazniong wraz z
data,

lub

b) umieszczenie na pierwszej stronie kopii dokumentu klauzuli ,za zgodnos¢ z oryginatem
od strony... do strony...” opatrzonej czytelnym podpisem beneficjenta lub osoby upowaznionej
wraz z datg oraz parafowanie kazdej strony przez beneficjenta lub osobe upowazniona.

Potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem nie dotyczy sytuacji, w ktérej obydwa egzemplarze
wniosku stanowig wydruk z WOP, wéwczas nalezy odrecznie zaznaczy¢ ,kopia” na pierwszej stronie
whniosku oraz podpisa¢ we wskazanych miejscach.

Integralng czescig sktadanego wniosku beneficjenta o ptatnosé sa zataczniki wymienione w pkt. 27
whniosku o ptatnosé.

Pomiedzy kolejne czesci skladowe dokumentacji, kolejne zataczniki lub o$wiadczenia nalezy wiozy¢
przekfadki.

Objasnienia dotyczace sposobu wypetniania zatgcznikow zawarte sq w niniejszej instrukcji.

Zatacznik do wniosku beneficjenta o ptatno$¢ bedacy oryginatem dokumentu powinien byc¢
parafowany na kazdej stronie przez osoby upowaznione.

Natomiast, jezeli do wniosku o pfatnos$¢ dotgaczono zataczniki bedace kserokopiami dokumentow
nalezy pamietac o koniecznosci poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem wraz z data.

Beneficjent wypetnia wniosek o ptatnosé zgodnie z ponizsza instrukcja.

UWAGA:

Pola oznaczone szarym kolorem wypetnia wylacznie instytucja przyjmujaca wniosek.
Beneficjent skiadajac do IP2 RPO WSL podpisany whniosek, nie ponosi odpowiedzialnosci
za tresci naniesione w szarych polach przez Pracownikoéw IP2 RPO WSL.

Rodzaje wniosku o ptatnosc.

Whniosek beneficjenta o ptatnosc stuzy do:

v" wnioskowania o przyznanie pfatnosci stanowigcej refundacje wydatkéw sfinansowanych
ze $rodkow beneficjenta (beneficjent wypetnia poz. 1- 27),

v' przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza, beneficjent
wypetnia poz. 1-8, 16-27).

Moga zaistnie¢ zatem dwie sytuacje:

v Beneficjent sklada wniosek o ptatnos¢ w celu refundacji poniesionych wydatkow,
a takze spetnienia obowiazku sprawozdawczosci (wypetnienie czesci finansowej, jak
i czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu).

v Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc¢ jedynie w celu spetnienia obowiazku z zakresu
sprawozdawczosci (wypetnia jedynie cze$¢ dotyczaca przebiegu realizacji projektu).
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Modut WOP umozliwia ztozenie wniosku, w ktérym poz. 9-15 pozostajq niewypetnione - wniosek
stanowi wdwczas narzedzie umozliwiajgce IP2 RPO WSL monitorowanie postepu rzeczowego
projektu i pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania okresowego z realizacji
Programu. Tak skonstruowany wniosek o ptatnos¢ petni funkcje sprawozdania z realizacji projektu,
nosi wowczas nazwe: wniosek o pfatnosc z wypetniong tylko czescig sprawozdawcza. Przy wyborze
tego rodzaju wniosku o pfatnos¢ system sam nadaje ksztatt dokumentu oraz wskazuje pola, ktére
Beneficjent musi wypetni¢, aby wywigzac sie z umowy o dofinansowanie projektu.

Warunkiem koniecznym do zrefundowania wydatkéw na rzecz beneficjenta jest:

v' pozytywnie i catkowicie zweryfikowany wniosek o pfatnos$¢ zaréwno w czesci finansowej, jak
i czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu,

v'  przeprowadzenie przez IP2 RPO WSL kontroli realizacji projektu (jezeli dotyczy), w celu
zbadania czy projekt zostat zrealizowany zgodnie z zapisami Umowy oraz przepisami prawa
wspolnotowego i polskiego,

v'  potwierdzenie przez IP2 RPO WSL w informacji pokontrolnej prawidtowej realizacji projektu lub
wdrozenie zalecen pokontrolnych lub usuniecie uchybien (jezeli dotyczy).

Dla dziatan realizowanych w ramach IP2 RPO WSL wystepujg nastepujace rodzaje wnioskdw
o pfatnosc:

v' wniosek o ptatnos¢ z wypetniona tylko czescig sprawozdawcza,
v" wniosek o pfatnosc posrednig,

v' wniosek o ptatnos¢ koncowa.

Suma dofinansowania z ptatnosci posrednich nie powinna przekroczy¢é 90% wartosci
dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

Whniosek o ptatno$¢ korncowa powinien dotyczy¢ rozliczenia co najmniej 10% kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych.

W sytuacji, gdy beneficjent zakonczyt realizacje projektu przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu, sktada wytgcznie wniosek o ptatnos¢ koncowg terminie do 25 dni od
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
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INSTRUKCJA WYPELNIANIA KONKRETNYCH POZYCJI WNIOSKU

CZESC OGOLNA

1. Whiosek za okres od... do...

Whniosek beneficjenta o pfatnos¢ nalezy sktada¢c w terminach podanych w umowie
o dofinansowanie. Okres za jaki sktadany jest wniosek nalezy poda¢ w formacie dzien-miesiac-rok.
W celu podania daty, nalezy skorzystac z ,kalendarza”.

W przypadku ptatnosci posrednich:

1) wniosek o pierwsza ptatnos$¢ posrednia musi dotyczy¢ okresu od rozpoczecia realizacji projektu
do zakonczenia kwartatu kalendarzowego (np. 30 czerwca lub 31 grudnia), w ktéorym dokonano
pfatnosci za wydatki kwalifikowalne. Reasumujac, o zakwalifikowaniu danego wydatku do
okreslonego okresu sprawozdawczego decyduje data zapfaty, np. jezeli ptatno$¢ za wydatek
kwalifikowalny byfa dokonana 3 lipca, natomiast data wystawienia faktury rozliczeniowej -
wpisanej do ksiqg rachunkowych - 20 czerwca - wydatek nalezy rozliczy¢ we wniosku
beneficjenta o ptatnos¢ sktadanym w trzecim kwartale kalendarzowym,

2) w przypadku kazdego nastepnego wniosku o ptatnos$¢ posrednig stosuje sie sztywny interwat
czasowy, ktory obejmuje daty od 1 stycznia do 31 marca, od 1 kwietnia do 30 czerwca, 1 lipca
do 30 wrzesnia lub od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

W przypadku wniosku o ptatnosc¢ z wypetniong tylko czescig sprawozdawcza:

1) pierwszy Wniosek musi dotyczy¢ okresu od rozpoczecia realizacji projektu do zakonczenia
pierwszego kwartatu kalendarzowego nastepujacego po podpisaniu Umowy (np. 30 czerwca lub
31 grudnia),

2) w przypadku kazdego nastepnego Wniosku stosuje sie sztywny interwat czasowy, ktéry
obejmuje daty od 1 stycznia do 31 marca, od 1 kwietnia do 30 czerwca, 1 lipca do 30 wrzesnia
lub od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

W przypadku ziozenia wniosku o pfatnos¢ koncowg za date koricowa nalezy rozumieé date
zakonczenia realizacji projektu, zgodng z umowa o dofinansowanie projektu.

Oznacza to, iz wydatki poniesione po tej dacie nie bedg mogty by¢ uznane za kwalifikowalne.
Przykiad:

W projekcie z terminem realizacji od 01.09.2008 r. do 31.12.2008 r. wniosek o ptatnos¢
koncowa nalezy zatozy¢ najpozniej do 25 styczna 2009 r. pfatnosci poniesione po
31 grudnia nie beda uznane za kwalifikowalne.

Jezeli projekt zakonczyt sie wczesniej niz przewidywano w umowie o dofinansowanie wpisuje sie
date, ktéra stanowi date poniesienia ostatniego wydatku w ramach projektu lub date podpisania
protokotu odbioru (lub innego réwnowaznego dokumentu) wskazujgacego na zakonczenie realizacji
projektu.

W przypadku, gdy beneficjent za caty okres realizacji projektu rozlicza sie w postaci wniosku
o pfatnosc¢ koncowg, w pozycji wniosek za okres wpisuje daty rozpoczecia i zakonczenia realizacji
projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie. Jednakze w przypadku, gdy projekt zakonczyt sie
wczesniej niz przewidywano w umowie o dofinansowanie wpisuje sie date, ktéra stanowi date
poniesienia ostatniego wydatku w ramach projektu Ilub date podpisania protokotu odbioru
(lub innego réwnowaznego dokumentu) wskazujacego na zakonczenie realizacji projektu.

W sytuacji, gdy umowa o dofinansowanie projektu zostata zawarta po zakonczeniu realizacji
projektu, beneficjent jest zobligowany do ztozenia wniosku o ptatno$¢ korncowa w terminie do 25
dni od zawarcia Umowy. Wowczas we Wniosku podaje daty zgodne z umowg o dofinansowanie.

W przypadku projektédw zwigzanych z udziatem w targach i misjach gospodarczych oraz projektéw
na dofinansowanie ustug doradczych beneficjent zobowigzany jest do ubiegania sie o refundacje
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poniesionych wydatkédw w postaci wypetnionego wniosku beneficjenta o ptatnos¢ koncowa,
beneficjent nie ma mozliwosci ubiegania sie o ptatnosci posrednie. Wowczas we wniosku o ptatnosc
podaje daty zgodne z umowg o dofinansowanie. Jednakze, opisana procedura nie zwalnia go
z obowiazku sktadania wniosku beneficjenta o ptatno$¢ z wypetniona czescia sprawozdawcza
w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie. Jednakze w przypadku, gdy projekt
zakonczyt sie wczesniej niz przewidywano w umowie o dofinansowanie wpisuje sie date, ktéra
stanowi datg poniesienia ostatniego wydatku w ramach projektu lub date podpisania protokotu
odbioru (lub innego réwnowaznego dokumentu) wskazujacego na zakonczenie realizacji projektu.

2. Dane beneficjenta

a) Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

b) Nalezy podac niezbedne dane kontaktowe osoby/osdb prawnie upowaznionej/ych do podpisania
wniosku beneficjenta o ptatnosé. Istnieje mozliwo$¢ upowaznienia innej osoby do podpisania
wniosku beneficjenta o ptatnos¢ w swoim imieniu. W takim przypadku, do wniosku beneficjenta
o ptatnos¢ powinno zostac zataczone pisemne upowaznienie do podpisywania wniosku.

c) W dalszych wierszach nalezy wskaza¢ osoby kontaktowe, wtasciwe do udzielenia informacji
w zakresie odpowiednich czesci wniosku. W sytuacji, gdy jedna osoba jest w stanie udzieli¢
odpowiedzi na pytania dotyczace zarédwno postepu finansowego jak i rzeczowego - woéwczas
podane dane w dwdch kolejnych polach sg identyczne. Natomiast w przypadku, gdy Beneficjent
spetnia obowigzek sprawozdawczy poprzez wypetnienie wniosku o ptatnos¢ z wypetniong tylko
czescig sprawozdawcza system automatycznie wskazuje pole do podania danych kontaktowych
osoby odpowiedzialnej za przebieg realizacji projektu.

d) Wazne jest, aby dane teleadresowe podane we wniosku zapewnialy skuteczne nawigzanie
kontaktu.

3. Program operacyjny, Priorytet, Poddziatanie

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

4. Typ projektu

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

5. Nazwa projektu

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

6. Numer wniosku o dofinansowanie

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.
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7. Numer umowy o dofinansowanie

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

8. Rodzaj wniosku o ptatnos¢

Nalezy wskazac (poprzez zaznaczenie) rodzaj sktadanego wniosku przez beneficjenta:

Whniosek o platno$§é z wypelniona tylko czescia sprawozdawcza - peini funkcje
sprawozdawczq,

Whniosek o ptatnos¢ posrednia - wystepuje w sytuacji, gdy ptatnosé¢ na rzecz beneficjenta jest
refundacji czesci poniesionych przez beneficjenta wydatkéw wykazanych w wniosku o pfatnosé.

Pfatnosc posrednia nie wystepuje w przypadku projektéw realizowanych w ramach dofinansowania
ustug doradczych oraz udziatu w targach i misjach gospodarczych.

Whniosek o ptatnos¢ posrednig zawiera takze cze$¢ dotyczacq rzeczowego przebiegu realizacji
projektu, tj. pola dotyczace czesci sprawozdawczej.

W sytuacji, gdy Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ posrednia w terminach okreslonych
w umowie o dofinansowanie, nie musi dodatkowo wypetnia¢ wniosku o ptatnos$¢ z wypetniong tylko
czescig sprawozdawczg.

Whniosek o ptatnos¢ koncowa - beneficjent zaznacza zawsze przy ostatnim wniosku o pfatnosc
dotyczacym danego projektu, wniosek o ptatnosc¢ koncowaq zawiera czes¢ sprawozdawcza.

CZESC FINANSOWA

9. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem

Nalezy rozumiec jako kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych
wnioskiem o pfatno$¢, rowng sumie ogdétem wynikajacej z podsumowania kolumny 8 tabeli
z punktu 13 (Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem).

System WOP automatycznie uzupetnia pole, w momencie wypetniania pkt. 13 wniosku o pfatnos¢
przez beneficjenta.

9a. Kwota jest wynikiem weryfikacji wniosku o ptatnosé przez pracownika IP2 RPO WSL, tj.: wynika
z pomniejszenia kwoty wykazanej w poz. 9 o wydatki uznane za niekwalifikowalne oraz inne
korekty finansowe (w tym w szczegdlnosci kwoty odzyskane). [pole szare]

9b. Wartos¢ korekty, jezeli miata miejsce. Roéznica wynikajaca z pozycji 9 oraz 9a. [pole szare].

9c. Kwota wykazana w tym punkcie powinna by¢ identyczna z wartosciag wykazang w poz. 9a.
[pole szare].

9d. Cze$¢ wydatkdw wykazanych w poz. 9a, w odniesieniu do ktérej, zgodnie z art. 53 ust. 3
rozporzadzenia nr 1083/2006, oblicza sie wktad funduszy UE na poziomie programu
operacyjnego. [pole szare].

9e. Catkowita wartos¢ projektu, rowna sumie ogoétem dla kwoty wydatkéow ogdétem z kolumny 6a
pkt. 13. [szare pole].

10. Wnioskowana kwota
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Nalezy rozumie¢ jako kwote stanowigca wynik mnozenia punktu 9 przez montaz wynikajacy
z umowy o dofinansowanie:

Whnioskowana kwota réwna jest iloczynowi wydatkéw kwalifikowalnych - kolumna 8 z punktu 13
(pkt.9 z wniosku o ptatnos¢) i wskaznika procentowego przyznanego dofinansowania wskazanego
w paragrafie 2 pkt.2 Umowy (pkt.10 c z wniosku o ptatnos$c).

System WOP automatycznie uzupetnia pole, w momencie wypetniania pkt. 13 wniosku o pfatnos¢
przez beneficjenta.

10 a. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu jest wynikiem mnozenia poz. 9a przez
montaz wynikajacy z umowy o dofinansowanie. [pole szare]

10 b. Czes$¢ kwoty wykazanej w poz. 10a, ktéra zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
oraz zapisami szczegdtowego opisu priorytetdw danego programu podlega¢ bedzie
docelowo zadeklarowaniu do KE jako srodki UE [pole szare].

10 c. Poziom dofinansowania z umowy/aneksu.

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

11. Numer rachunku bankowego i hazwa Banku

Nalezy rozumiec¢ jako numer rachunku bankowego beneficjenta, na ktéry zostana przekazane
srodki z refundacji zgodny z zapisami umowy o dofinansowanie projektu wraz z nazwa Banku.
W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego nalezy niezwiocznie poinformowaé IP2 RPO
WSL w celu sporzadzenie stosownego aneksu do umowy oraz przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie
z Banku.

Dane automatycznie generowane sg z wersji elektronicznej Umowy, znajdujacej sie w systemie
LSI.

12. Rozliczone srodki przekazane w ramach ptatnosci posrednich

Nalezy rozumie¢ jako kwote, otrzymang tytutem rozliczonych wczesniej wnioskéw o ptatnosc
posrednig w ramach danego projektu.

13. Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem

Do wniosku o pfatnosc¢ nalezy dotaczy¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie wszystkich
dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow, tj. faktury i/lub inne dokumenty
o réownowaznej wartosci dowodowej.

Do dokumentéw poswiadczajacych poniesienie wydatkéw nalezy zataczy¢ dokumenty
potwierdzajgce faktyczne dokonanie pfatnosci - kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
wyciggéw z rachunku bankowego.

Ewidencja poniesionych wydatkéow we wniosku beneficjenta o ptatno$¢ musi by¢é sporzadzona
wedtug kolejnosci i w podziale na gtdwne kategorie wydatkow przyjete w harmonogramie
rzeczowo-finansowym/zadaniowo-finansowym, bedacym zatgcznikiem do umowy o dofinansowanie
realizacji projektu.

Na kazdej stronie dokumentu (oryginatu) powinny znajdowac¢ sie: nazwa programu operacyjnego
oraz numer umowy na podstawie ktérej finansowany jest projekt.

Ponadto ostatnia strona dokumentu (oryginatu) winna by¢ opisana w taki sposéb, aby widoczny byt
zwigzek z projektem (nalezy podac¢: nazwe funduszu strukturalnego, programu operacyjnego,
numer i nazwe poddziatania, z ktérego sfinansowany jest projekt, kwote wydatkdéw
kwalifikowalnych - uwzgledniajac sposdb wyliczenia wydatku, w przypadku, gdy kwalifikowalna jest

Strona 8 z 19



*
PROGRAM j UNIA EUROPEJSKA Piclat
REGIONALNY i EUROPEJSKI FUNDUSZ i Iy
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Slaskie. ROZWOJU REGIONALNEGO * gk

Pozytywna energia

czes$¢ wydatkow w ramach danego dokumentu, numer ksiegowy lub ewidencyjny, date oraz forme
zaptaty), a takze powinna zawiera¢ stwierdzenie ujecia srodka trwatego (jesli dotyczy) w ewidencji
$rodkéw trwatych pod pozycja nr.. lub w ewidencji wartoéci niematerialnych i prawnych (jesli
dotyczy) pod pozycjq nr... oraz podpisany przez osobe uprawniona.

W przypadku zakupu S$rodka trwatego nalezy poda¢ informacje dotyczacq miejsca jego
przechowywania.

np.

Projekt realizowany w ramach Umowy o dofinansowanie nr .......... wspéitfinansowany
jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WSL, poddziatanie
1.2.1 Mikroprzedsiebiorstwa.

Kwota wydatkow kwalifikowalnych wynosi ....,..PLN. Numer ewidencyjny lub ksiegowy
........ Ptatnos¢ dokonana przelewem dn..........(dzien — miesiac - rok).

Stwierdzenie ujecia srodka trwatego (jesli dotyczy) w ewidencji srodkow trwatych pod
pozycja nr... lub w ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jesli dotyczy) pod
pozycja nr...

Dodatkowo na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy umiescic¢ informacje o tym, kiedy wykazano wydatek we wniosku o pfatnos¢. W
zwigzku z tym faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone
adnotacja ,,Ujeto we wniosku o ptatnosc¢ z dnia...” (data podpisania pierwszej wersji wniosku
o ptatnos¢, w ktérym ujeto wydatek). W przypadku sporzadzenia korekty do wniosku o ptatnos¢ nie
modyfikuje sie zapiséw na fakturze ,,Ujeto we wniosku o ptatnos$é¢ z dnia...”. Ponadto, jezeli w
wyniku weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych IP2 RPO WSL nie uzna kwoty wydatkow
kwalifikowalnych wykazanych przez beneficjenta - opis na fakturze , Kwota wydatkéw
kwalifikowalnych wynosi ....,..PLN"” moze pozosta¢ bez zmian.

Wyzej wymagane zapisy moga réwniez wystepowac w formie pieczeci.

Ponadto, oryginaly dowodéw ksiegowych powinny zawierac¢ klauzule: sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym, rachunkowym oraz zatwierdzono do wyptaty, jezeli na podstawie
odrebnych przepiséw Beneficjent zobowigzany jest do stosowania takiego opisu.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie obu stron dokumentu. Kazda strony dokumentu musi by¢
poswiadczona przez beneficjenta za zgodno$¢ z oryginatem.

Rozliczeniu podlega¢ mogg wytacznie wydatki faktycznie poniesione i wytacznie w konkretnej
wysokosci, a nie - szacunkowe badz liczone jako udziat w ogdlnych wydatkach.

Beneficjent zobligowany jest przedstawi¢ do rozliczenia cata dokumentacje ksiegowa projektu,
tj. wszystkie faktury pro-forma, faktury zaliczkowe, faktury ostateczne, faktury korygujace wraz
z wyciggami z rachunku bankowego Ilub potwierdzenia przelewu potwierdzajgcymi rdznice
wynikajace z korekt oraz inne niezbedne dokumenty wynikajace ze specyfiki realizacji projektu.

Do kazdej kserokopii dokumentu ksiegowego (np. faktura, rachunek) powinna zosta¢ dotaczona
kserokopia dowodu zaptaty (potwierdzenie przelewu lub wyciggu z rachunku bankowego). Dowody
zaptaty powinny by¢ umieszczane kazdorazowo przy pozycji ksiegowej, ktorej dotycza, chyba ze
ze wzgledu na znaczng ilos¢ przelewédw jest to utrudnione. Mozna wdéwczas wyciagi bankowe
umiesci¢ na poczatku/koncu zestawienia zatgcznikow do wniosku o pfatnosé. Tak wyodrebnione
dowody zaptaty powinny jednak by¢ opisane w sposéb wystarczajacy do ustalenia, ktorej pozycji
zestawienia wydatkéw (pkt. 13) dotycza.

Z zalaczonej kserokopii wyciggu bankowego lub potwierdzenia przelewu musi jednoznacznie
wynika¢, iz zaptata dotyczy zakwalifikowanego w danej pozycji wydatku, tj. w tytule przelewu
powinien widnie¢ numer dokumentu ksiegowego.

Na zataczonych kserokopiach wyciggéw bankowych powinny znajdowac sie dane identyfikacyjne
Beneficjenta, tj. nazwa beneficjenta, adres oraz numer rachunku bankowego.

W przypadku gdy Beneficjent dokonat zakupu poza granicami RP zobowigzany jest wraz
z przedstawionym do rozliczenia dokumentem ksiegowym dostarczy¢ tlumaczenie faktury.
Ttumaczenie faktury winno by¢ podpisane przez osobe dokonujacqg ttumaczenia wraz z datg jego
wykonania oraz podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania przedsiebiorcy.
Tlumaczenie faktury wystawionej w jezyku obcym nie musi by¢ wykonane przez ttumacza
przysiegtego, jednakze IP2 RPO WSL w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do
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koniecznosci dotaczenia ttumaczenia dokumentu - sporzadzonego przez ttumacza przysiegtego,
opatrzonego jego pieczatkg imienna.

W przypadku gdy refundacji podlegaja raty leasingowe Beneficjent rozlicza sie na podstawie
otrzymanej faktury/noty leasingowej wraz z potwierdzeniem dokonanej zaptaty, tj. wyciagiem
z rachunku bankowego lub potwierdzeniem przelewu.

Ponadto, w przypadku wystapienia ptatnosci w transzach Beneficjent moze ubiegac sie o refundacje
wydatkow kwalifikowalnych, na podstawie kazdej transzy oddzielnie tylko w sytuacji, gdy
dysponuje fakturg np.: zaliczkowa badz ratalng oraz protokotem odbioru, a takze dokonat wpisu do
ewidencji $rodkéow trwatych zakupionego s$rodka trwatego. W przeciwnej sytuacji, gdy protokdt
odbioru wydany jest wraz z zaptatg ostatniej raty lub wystawiona jest jedna faktura, ktéra jest
pfacona ratami zakup nalezy traktowad jaka jedna operacje. Dokument, ktéry nie zostat w catosci
zapfacony nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosé.

Trzeba mie¢ na uwadze fakt, ze w sytuacji, gdy dokument ksiegowy oraz ptatnos$¢ dokonywana jest
w walutach obcych nalezy dokonac rozliczenia ujemnych réznic kursowych na podstawie salda
réznic kursowych dla poszczegolnych transz.

Beneficjent zobowigzany jest do informowania opinii publicznej o uzyskaniu wsparcia z funduszy
europejskich obowigzkiem natozonym przez Komisje Europejskq na beneficjenta projektu
realizowanego w ramach RPO WSL 2007-2013 artykutem 8 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. (rozporzgadzenie implementacyjne) okreslajacym przepisy
wykonawcze do Rozporzgdzenia (WE) nr 1083/2006 odnosnie obowigzkdw informacyjnych
i komunikacyjnych stosowanych przez Paristwa Cztonkowskie.

Wzory i instrukcje dotyczgce informacji i promocji projektu znajdujq sie na stronach:
www.scp-slask.pl i www.silesia-region.pl

Wyjasnienia dotyczace § 6 ust. 1 pkt. 1 podpunkt e) Umowy o dofinansowanie:

Warunkiem rozliczenia wydatkéw lub przekazania Beneficjentowi srodkéw dofinansowania jest
ztozenie przez Beneficjenta do IP2 RPO WSL poprawnego, kompletnego i spetniajgcego wymogi
formalne, merytoryczne i rachunkowe wniosku o ptatno$é, wypetnionego w oparciu o instrukcje do
wniosku o ptatnos¢, obowigzujaca na dzien ziozenia wniosku wraz z oznaczonymi datg
i potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong do
reprezentowania Beneficjenta kopiami innych dokumentéw potwierdzajacych prawidtowosé
wydatkowania srodkéw na realizacje Projektu.

Do takich dokumentow mozna miedzy innymi zaliczy¢:

1. Faktury korygujace i noty korygujace - w przypadku stwierdzenia braku wymaganych
elementéw oraz btedéw w fakturach,

2. Faktury zaliczkowe, ratalne - w przypadku stwierdzenia braku wymaganych elementéw oraz
btedow w fakturach,

3. Faktury ,PRO-FORMA” lub umowy dostawy - w przypadku przywotania tych dokumentéw
w przelewie bankowym jako tytutu dokonanej ptatnosci,

4. Wszystkie pozostate faktury wymienione w przelewie bankowym jako tytut pfatnosci -
w przypadku tacznej zaptaty za kilka faktur, z ktérych nie wszystkie dotycza realizowanego
Projektu,

5. Oswiadczenie sprzedawcy o catkowitej zaptacie faktur - w przypadku braku mozliwosci
stwierdzenia prawidtowosci dokonanych ptatnosci na podstawie zataczonych wyciggow lub
przelewéw bankowych, a takze w przypadku wpisania btednego numeru faktury jako tytutu
ptatnosci w dokumencie potwierdzajacym ptatnosé,

6. Zaswiadczenie banku o przeprowadzonych transakcjach - w sytuacji jak wyzej,

7. Bankowa nota memoriatowa - w sytuacji, kiedy dla udokumentowania przelewu srodkéw na
konto dostawcy zagranicznego ztozono jedynie dyspozycje przelewu srodkéw,

8. Ewidencja srodkow trwatych, protokdt odbioru lub dowdd ,,OT” stanowigcy podstawe ujecia
zakupionego $rodka trwatego w ewidencji, ktérej obowigzek prowadzenia okreslajga przepisy
podatkowe, niezaleznie od formy prowadzenia ewidencji ksiegowej.
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9. Udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji oraz wskazanie miejsca sktadowania
zakupionych s$rodkéw trwatych jest jednym z istotnych warunkdw pozwalajgcym na
stwierdzenie prawidtowosci realizacji Projektu.

10. Dokumenty zwigzane z otwarciem w banku akredytywy w przypadku zastosowania tej formy
ptatnosci i jej zabezpieczenia,

11. Dokumenty potwierdzajace realizacje Projektu zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych
(w tym wszystkie dokumenty potwierdzajace wybodr wykonawcy). W przypadku wyboru
wykonawcy dokumenty potwierdzajgce dokonany wybor zataczane sa jednokrotnie do
biezacego wniosku o ptatnos¢,

W przypadku zakupu nieruchomosci nalezy:

12. Przedstawi¢ opinie o warto$ci nieruchomoséci na piSmie w formie pelnego operatu
szacunkowego obowigzujacego w dniu zakupu nieruchomosci sporzadzong przez rzeczoznawce
majatkowego (ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami
Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603, z pézn. zm.),

13. Przedstawi¢ oswiadczenie sprzedajacego, ze w ciggu ostatnich 7 lat, na budynek nie zostata
przyznana dotacja krajowa lub wspdlnotowa, ktéra, w przypadku objecia kosztow zakupu
wspoétfinansowaniem z Funduszy Strukturalnych, powodowatoby skumulowanie wielkosci
pomocy,

14. Przedstawi¢ umowe sprzedazy w postaci aktu notarialnego,

15. Przedstawi¢ fakture wystawiong przez sprzedawce nalezycie opisang przez beneficjenta - jezeli
istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury,

16. Przedstawi¢ dowod zaptaty za fakture, w przypadku braku mozliwoéci wystawienia faktury
dowdd zaptaty na rzecz sprzedajgcego w wysokosci wynikajacej z aktu notarialnego,

17. Nalezy wprowadzi¢ wszystkie operacje zwigzane z poniesionymi kosztami do ksiag
rachunkowych.

Jezeli cena nabycia nieruchomosci jest wyzsza niz jej warto$¢ rynkowa, potwierdzona operatem
szacunkowym sporzadzonym przez uprawionego rzeczoznawce W rozumieniu ustawy z dnia 21
sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603, z p6zn. zm.),
to roéznicy miedzy ceng nabycia a wartoscia rynkowa nie uwzglednia sie w wydatkach
kwalifikowalnych.

UWAGA:

Ponadto, w przypadku gdy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym Beneficjent
zobowigzany jest dostarczy¢ do kazdego skiadanego wniosku beneficjenta o ptatnosc¢
zaswiadczenie z wlasciwego Urzedu Skarbowego potwierdzajace fakt, ze Beneficjent nie
jest platnikiem VAT Ilub oswiadczenie dotyczace wykorzystania/ niewykorzystania
towarow i ustug zakupionych w celu realizacji projektu do wykonywania czynnosci
opodatkowanych, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do odliczenia podatku.

Wyzej wymienione oraz w razie potrzeby inne dokumenty moga pozwoli¢ na ocene prawidtowosci
realizacji projektu w sytuacji, kiedy jednoznaczna ocena przeprowadzonej operacji gospodarczej nie
jest mozliwa na podstawie zatgczonych do wniosku o ptatnos$¢ dokumentéw.

Numer dokumentu (kol. 1)

Nalezy podac¢ numer faktury, a jesli nie jest to mozliwe, numer dokumentu ksiegowego o podobnej
wartosci dowodowej (ksiegowej), potwierdzajacy wydatkowanie srodkéw.

Dowdd ksiegowy (zgodnie z art. 21. pkt.1 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) powinien zawiera¢ co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

e opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

e date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,
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e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano Ilub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

e stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz - o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Numer ksiegowy lub ewidencyjny (kol. 2

Nalezy poda¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzacg
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Data wystawienia dokumentu (kol.3)

Nalezy podac date wystawienia dokumentu.

Kazdy dokument musi mie¢ nadany numer i date sporzadzenia, dzieki ktérym mozliwe bedzie jego
zidentyfikowanie (szczegdlnie dotyczy to sytuacji, gdy dokument jest tworzony przez beneficjenta
np. polecenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej).

Data zaptaty (kol. 4)

Nalezy poda¢ date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego,
tj. data zapfaty za fakture lub inny dokument réwnowaznej wartosci ksiegowej. Rozliczeniu moga
podlegac wytacznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura byta ptacona ratami, nalezy
wskazac¢ wszystkie daty ptatnosci jakie dotyczyty zaplaty za tg jedng fakture.

Nazwa towaru lub ustugi (kol. 5)

Nalezy poda¢ nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki
kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawka VAT, mozliwe jest podanie
zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury (w przypadku wystapienia réznych
stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowac wedtug stawek VAT).

Kwota dokumentu brutto (kol. 6a i 6b)

6a. Nalezy podac kwote dokumentu brutto.

6b. Nalezy poda¢ kwote brutto wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego zwigzanego
z projektem.

W przypadku dokumentéw ksiegowych wystawionych w walutach obcych nalezy wpisa¢ kwoty
wyrazone w ziotych po przeliczeniu waluty obcej wedtug sredniego kursu NBP waluty z dnia
wystawienia dokumentu ksiegowego, chyba ze w zgtoszeniu celnym Ilub innym wigzacym
beneficjenta dokumencie ustalony zostat inny kurs.

W zwigzku ze zmiang art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2009 r. zmienit sie
sposOb ujmowania transakcji w walutach obcych dotyczacych sredniego kursu NBP. W zwigzku
Zz powyzszym, W rubryce kwota dokumentu brutto nalezy podac przeliczenie wartosci dokumentu
po srednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego operacje gospodarczg.

W przypadku beneficjentéw, ktérzy nie podlegajg Ustawie o rachunkowosci kwoty dokumentu
brutto poniesione w walutach obcych przelicza sie na ztote wedtug kursu $redniego ogtaszanego
przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzienn operacji
gospodarczej.
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Kwote dokumentu netto (kol. 7a, 7b)

7a. Nalezy poda¢ kwote dokumentu netto. Rdznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 6a
i 7 wynika¢ moze wytacznie z podatku VAT.

7b. Nalezy poda¢ kwote netto wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego zwigzanego
z projektem.

W przypadku dokumentéw ksiegowych wystawionych w walutach obcych nalezy wpisa¢ kwoty
wyrazone w ziotych po przeliczeniu waluty obcej wedtug sredniego kursu NBP waluty z dnia
wystawienia dokumentu ksiegowego, chyba ze w zgtoszeniu celnym Ilub innym wigzacym
beneficjenta dokumencie ustalony zostat inny kurs.

W zwigzku ze zmiang art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2009 r. zmienit sie
sposéb ujmowania transakcji w walutach obcych dotyczacych sredniego kursu NBP. W zwigzku
Z powyzszym, W rubryce kwota dokumentu brutto nalezy podac przeliczenie wartosci dokumentu
po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego operacje gospodarcza.

W przypadku beneficjentow, ktérzy nie podlegaja Ustawie o rachunkowosci kwoty dokumentu netto
poniesione w walutach obcych przelicza sie na ztote wedtug kursu Sredniego ogtaszanego przez
Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien operacji gospodarczej.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (kol. 8)

Nalezy poda¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych odnoszacych sie do wydatkéw wykazanych
w kolumnie 6.

W przypadku dokumentéw ksiegowych wystawionych w walutach obcych nalezy wpisa¢ kwoty
wyrazone w ztotych po przeliczeniu waluty obcej wediug kursu waluty z dnia uregulowania
zobowigzania wynikajacego z ww. dokumentu ksiegowego - tj. kursu sprzedazy waluty
stosowanego przez bank, z ktérego ustug korzysta beneficjent. Jezeli nie bedzie mozliwe
zastosowanie kursu faktycznego z dnia dokonania operacji finansowej nalezy korzystac
ze $redniego kursu NBP z dnia uregulowania zobowigzania.

Jezeli kurs waluty z dnia uregulowania zobowigzania jest wyzszy niz kurs z dnia wystawienia
dokumentu ksiegowego, wydatkiem kwalifikowalnym jest kwota wynikajaca z dokumentu
ksiegowego przeliczenia na ztote z zastosowaniem $redniego kursu NBP z dnia wystawienia
ww. dokumentu, chyba ze w zgtoszeniu celnym lub innym wigzacym beneficjenta dokumencie
ustalony zostat inny kurs.

Weryfikacja prowadzona bedzie w oparciu o dotgczone przez beneficjenta oswiadczenie
o0 obowigzujacym w dniu zaptaty kursie walut banku (np. wydruk tabeli kurséw walut ze strony
internetowej banku, z ktérego dokonano przelewu) oraz zgodnie z dotaczonym wycigqgiem
bankowym, potwierdzajagcym dokonanie przelewu.

W zwigzku ze zmiang art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2009 r. zmienit sie
spos6b ujmowania transakcji w walutach obcych dotyczacych sredniego kursu NBP. W zwigzku
z powyzszym, W rubryce kwota wydatkéw kwalifikowalnych nalezy wpisa¢ kwoty wyrazone
w ztotych po przeliczeniu waluty obcej wedtug kursu waluty z dnia uregulowania zobowigzania
wynikajacego z ww. dokumentu ksiegowego - sprzedazy waluty stosowanym przez bank, z ktérego
ustug korzysta beneficjent, jezeli nie bedzie mozliwe zastosowanie kursu faktycznego z dnia
dokonania operacji finansowej (kursu zastosowanego przez bank z dnia uregulowania
zobowigzania) nalezy korzystac ze sredniego kursu NBP z dnia poprzedzajacego zaistnienie operacji
finansowej (z dnia uregulowania zobowigzania).

Jezeli kurs waluty z dnia uregulowania zobowigzania jest wyzszy niz kurs waluty z dnia
poprzedzajacego wystawienie dokumentu ksiegowego, wydatkiem kwalifikowalnym jest kwota
wynikajaca z dokumentu ksiegowego przeliczona na ziote z zastosowaniem s$redniego kursu NBP
z dnia poprzedzajacego wystawienie ww. dokumentu.
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Natomiast, jezeli kwota faktycznie poniesiona przez Beneficjenta (tj. z zastosowaniem kursu
sprzedazy waluty przez bank) jest nizsza od kwoty ksiegowej (tj. z zastosowaniem kursu $redniego
przez NBP) to jako koszt kwalifikowana jest kwota faktycznie poniesionego wydatku.

W przypadku beneficjentéw, ktérzy nie podlegaja Ustawie o rachunkowosci kwoty wydatkow
kwalifikowalnych poniesionych w walutach obcych przelicza sie na ziote po kursie faktycznie
zastosowanym w danym dniu (kurs banku) lub wedlug kursu s$redniego ogtaszanego przez
Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien operacji gospodarczej.

UWAGA:

W sytuacji, gdy ptatnosc za fakture dokonywana jest w ratach rozliczajac ja nalezy pamietac, o tym
ze ujemne roznice kursowe nie sg kosztem kwalifikowalnym. Kazdg czastkowa ptatnosé nalezy
bada¢ pod katem kwalifikowalnosci.

Ponadto, jezeli na dzien dokonania ptatnoséci kurs s$redni waluty obcej nie zostat wyliczony
i ogtoszony, do przeliczenia stosuje sie kurs wymiany ostatnio wyliczony i ogtoszony.

Prowizje od wymiany walut i ujemne rdéznice kursowe nie s kosztem kwalifikowalnym.

Beneficjent zobowigzany jest do podania na fakturach wyrazonych w walutach obcych kursu waluty
zastosowanego dla ich wyceny oraz kursu waluty z dnia dokonania pfatnosci wraz z podaniem ich
dat.

Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych (np. program rachunkowo-ksiegowy) zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (dodatkowy
dokument).

W tym VAT (kol. 9)

Nalezy wykaza¢ kwote podatku VAT jesli jest kwalifikowalny, zgodnie z ww. przepisami,
pamietajac, ze jezeli beneficient moze odzyska¢ VAT to nie bedzie on kwalifikowalny i pole nie
powinno by¢ wypetniane.

Gtownym kryterium jest status beneficjenta. Jezeli beneficjent nie ma statusu podatnika VAT,
podatek ten bedzie kosztem kwalifikowalnym, gdyz beneficjent nie bedzie uprawiony do odzyskania
VAT. Jezeli beneficjent jest podatnikiem VAT, nie bedzie on kwalifikowalny, chyba ze beneficjent,
w $wietle obowigzujacych przepiséw, nie ma mozliwosci jego odzyskania oraz ztozy co do tego
stosowne os$wiadczenie. Oswiadczenie o kwalifikacji VAT jest skladane wraz z wnioskiem
o dofinansowanie realizacji projektu (jako zatgcznik) i jest podstawa do pdzniejszego wigczania
podatku VAT jako wydatku kwalifikowalnego w kolumnie 9 niniejszego zestawienia.

UWAGA.:

Jezeli beneficjent nie zgtosit podatku VAT we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, wydatki
poniesione z tego tytutu nie bedg mogty zosta¢ uznane za kwalifikowalne, nawet jezeli beneficjent
nie bedzie mégt odliczy¢ podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Nalezy réwniez pamietaé, ze wysokos$¢ podatku VAT wykazywanego w kolumnie 9 odnosi sie
do kwoty kwalifikowalnej, a nie do kwoty dokumentu ksiegowego. W przypadku gdy kwota
kwalifikowalna jest mniejsza niz kwota dokumentu, wysokos$¢ podatku VAT, ktéry bedzie mogt
zosta¢ wykazany w kolumnie 9 jako wydatek kwalifikowalny, powinna zosta¢ proporcjonalnie
pomniejszona.

UWAGA:

Ponadto, w przypadku gdy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym Beneficjent
zobowigzany jest dostarczy¢ do kazdego skiadanego wniosku beneficjenta o ptatnoscé
zaswiadczenie z wlasciwego Urzedu Skarbowego potwierdzajace fakt, ze Beneficjent nie
jest platnikiem VAT Ilub oswiadczenie dotyczace wykorzystania/ niewykorzystania
towarow i ustug zakupionych w celu realizacji projektu do wykonywania czynnosci
opodatkowanych, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do odliczenia podatku
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Nazwa zadania/etapu, w ramach ktérego poniesiono wydatek (kol. 10)

Ewidencja poniesionych wydatkéw we wniosku beneficjenta o ptatno$¢ musi byé sporzadzona
wedtug kolejnoéci i w podziale na gtéwne kategorie wydatkéow przyjete w harmonogramie
rzeczowo-finansowy/zadaniowo-finansowym, bedacym zatacznikiem do umowy o dofinansowanie
projektu.

Wazne:

W przypadku, gdy beneficjent otrzymat fakture korygujaca, wéwczas w zestawieniu dokumentow
danego wniosku powinien wykaza¢ fakture korygujaca uzupetniajac kolumny od 1-5 wg powyzszych
wytycznych, natomiast w kolumnach od 6-9 powinien wpisaé tylko rdéznice kwot wynikajaca
z dokonania korekty. Jesli faktura korygujaca jest zmniejszajaca beneficjent wpisuje kwote réznicy
ze znakiem minus ,-"”, natomiast jesli faktura korygujaca jest zwiekszajaca beneficjent wpisuje
kwote réznicy zwiekszenia.

Jezeli faktura korygowana i faktura korygujaca sg wykazywane w ramach jednego wniosku
o pfatnos¢ w zestawieniu dokumentdéw nalezy je umiesci¢ w sasiadujgcych wierszach. Natomiast,
gdy faktura korygujaca dotyczy faktury ujetej w jednym z poprzednich wnioskéw o ptatnos¢, nalezy
ja wykazaé w ostatnim wierszu zestawienia dokumentow.

Informacje o takiej sytuacji nalezy zawrze¢ w pismie przewodnim przekazywanym wraz
z wnioskiem Beneficjenta o ptatnosc¢ do instytucji weryfikujacej wniosek.

W przypadku, gdy na niektérych pozycjach wystapity oszczednosci, beneficjent podajac kwoty
wydatkow kwalifikowalnych moze dokonac - zgodnie z umowa, - przesuniecia pomiedzy kategoriami
wydatkow. Wowczas w pismie przewodnim przekazywanym wraz z wnioskiem Beneficjenta
o pfatnosc nalezy przeditozy¢ metodologie dokonanych przesunie¢. Wyjasnienie powinno zawierac
opis w stosunku do pozycji, ktéra ulega zwiekszeniu oraz w stosunku do pozycji, ktéra ulega
zmniejszeniu.

Szare pole pod tabelg w poz. 13. wypetniaja pracownicy instytucji weryfikujacej wniosek o ptatnosc
- nalezy potwierdzi¢ liczbe zatgczonych kopii dokumentéw oraz dowoddw zaptaty z zestawieniem.

14.UZYSKANY DOCHOD oraz odsetki naroste od ziozenia poprzedniego wniosku
o platnosc¢.

Nalezy wskaza¢ dochdd uzyskany w ramach realizowanego projektu od ztozenia poprzedniego
wniosku o ptatnos$¢ rozumiany zgodnie z art. 55 ust. 3 rozporzadzenia nr 1083/2006. W tabeli
nalezy wykazac¢ dochdd, ktéry nie zostat okreslony na etapie skfadania wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu, a ktéry powstat podczas realizacji projektu lub zostat niedoszacowany na etapie
sktadania wniosku o dofinansowanie. W przypadku, gdy do powstania dochodu przyczynily sie
zaréwno wydatki, zdaniem beneficjenta, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne nalezy zadeklarowac
cze$¢ dochodu odpowiadajacg relacji wydatkéw kwalifikowalnych do wydatkéw ogdtem, ktore
przyczynity sie do powstania dochodu. W dodatkowym wierszu nalezy wykaza¢ odsetki naroste od
$rodkéw zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatno$¢ (chyba, ze na mocy odrebnych
przepisow wspomniane odsetki stanowia dochdd beneficjenta, jak ma to miejsce chociazby
w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego).

Uwaga:

W przypadku projektéw objetych Pomoca publiczna w pozyciji - kwota, nalezy wpisa¢ ,0”
(zero).

15. Zrédta, z ktérych zostaly sfinansowane wydatki

Tabele wypetnia pracownik IP2 RPO WSL weryfikujacy wniosek beneficjenta o ptatnosé. [szare pole]
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CZESC SPRAWOZDAWCZA - Przebieq realizacji projektu

16. Postep rzeczowo- finansowy realizacji projektu

Kolumna 1 - Zadania/etapy generowane sa automatycznie z systemu lub wpisywane zgodnie
z aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym.

W kolumnie 2 nalezy wybraé opis prezentujacy stan realizacji poszczegdinych zadan/etapéw
projektu.

W kolumnach 3 i 4, jesli nie sg generowane automatycznie przez system, nalezy przedstawic
odpowiednio dane o wydatkach ogdétem i wydatkach kwalifikowalnych, jakie zgodnie z aktualnym
ksztattem umowy o dofinansowanie powinny by¢ poniesione w ramach poszczegdinych
zadan/etapéw, natomiast w kolumnach 5 i 6 wydatki ogdtem oraz wydatki kwalifikowalne
poniesione od poczatku realizacji projektu?. Kolumna 7 powinna przedstawia¢ procentowa relacje
wartosci z kolumny 6 do wartosci z kolumny 4.

W przypadku projektdw realizowanych w ramach Dziatari/Poddziatann wdrazanych przez IP2 RPO
WSL beneficjenci wypetniaja wiersz dotyczacy zakupu gruntdw, natomiast nastepne cztery wiersze
system domyslnie wypetnia zerami. W przypadku konieczno$ci uzupetnienia tych wierszy innymi
wartosciami, beneficjent ma mozliwos¢ samodzielnego edytowania pdél. Jesli dotyczy,
w odpowiednich wierszach nalezy wskaza¢ wydatki poniesione na zakup gruntéw oraz
mieszkalnictwo, o ktérych mowa w zafgczniku III do rozporzadzenia nr 1828/2006 oraz nalezy
réwniez przekaza¢ informacje o wydatkach zwigzanych z kosztami posrednimi/ogdéinymi
rozliczanymi ryczattowo, o ktérych takze jest mowa w zatgczniku III rozporzadzenia nr 1828/2006,
uwzgledniajac zapisy art.11 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1081/2006 z dnia
5 lipca 2006r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

UWAGA:

Jezeli ze wzgledu na specyfike realizowanego projektu trudno jest wyodrebni¢ w nim zadania lub
etapy, beneficjent wypetnia w tabeli jeden wiersz zawierajacy dane/komentarz odnoszace sie do
catego projektu.

17. Informacja o zgodnosci realizacji projektu z harmonogramem okreslonym w umowie
o dofinansowanie

Nalezy przedstawi¢ informacje, czy projekt jest realizowany zgodnie z harmonogramem. Jesli nie,
nalezy podaé przyczyny niezgodnos$ci oraz wskazac podjete lub proponowane rozwigzanie (max
3000 znakow).

18. Informacja o przeprowadzonych kontrolach/audytach realizacji projektu i wykrytych
nieprawidtowosciach

Nalezy przedstawi¢ informacje nt. przeprowadzonych kontrolach/audytach realizacji projektu

i wykrytych nieprawidtowosciach (max 3000 znakdéw).

Dodatkowo prosimy o informacje, czy jakikolwiek z wydatkdow ujetych w projekcie otrzymat lub
otrzyma wsparcie ze srodkdéw objetych zasadami udzielania pomocy publicznej.

2 Kolumny 5 i 6 powinny by¢ wypetnione takze wdwczas, gdy pozycje 8-14 wniosku sg

niewypetnione.
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19. Planowany przebieg rzeczowy realizacji projektu do czasu zilozenia kolejnego
whniosku

Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podja¢ w ramach
realizowanego projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku beneficjenta o ptatno$¢ (max 3000
znakow).

Punkt nie dotyczy Beneficjenta sktadajgcego wniosek o ptatnosc¢ koncowa.

20. Wskazniki realizacji projektu

Kolumny 1-4 oraz 7 generowane sg z systemu, nalezy wypeni¢ jedynie kolumny 5 i 6.

Wpisywane sg wskazniki zawarte wczesniej we wniosku beneficjenta o dofinansowanie i w umowie
o dofinansowanie.

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. wybudowane budynki i budowle, zrealizowane
ustugi, zakupiony sprzet), jakie powstaty w wyniku wydatkowania pieniedzy publicznych w okresie
realizacji projektu. Wskazniki rezultatu opisujg zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu badz
ostatecznych odbiorcéw, jakie nastapity w wyniku zrealizowania projektu. Tabela dotyczaca
wskaznikow produktu powinna by¢ wypetniania dla kazdego wniosku beneficjenta o ptatnosc
natomiast czes¢ tabeli ze wskaznikami rezultatu - wyfacznie dla wniosku beneficjenta o ptatnosc
koncowa - chyba, ze wniosek o dofinansowanie stanowi inaczej (tj. wskaznik rezultatu zostat
wykazany w trakcie realizacji projektu).

Warto$¢ bazowa wskaznika to warto$¢ przed rozpoczeciem realizacji projektu (uwaga: system
automatycznie wypetnia pola wartoscia zerowa). Warto$¢ docelowa oznacza wartos$c, jaka
beneficjent zamierza osiagna¢ w wyniku wdrozenia projektu i musi by¢ zgodna z wartoscig
docelowa wpisang w umowie o dofinansowanie (lub we wniosku o dofinansowanie). Osiggnieta
wartos¢ wskaznika okresla rzeczywiscie osiggniete materialne efekty w okresie sprawozdawczym
lub od poczatku realizacji projektu. W przypadku wskaznika rezultatu beneficjent we wniosku
beneficjenta o ptatnos¢ koncowa w kolumnie 5 wpisuje warto$¢, jaka bedzie osiggnieta
w momencie zakonczenia projektu badz w okresie bezposrednio nastepujacym po tym terminie
(w zaleznosci od specyfiki wskaznika - jednak okres ten nie moze byc¢ dtuzszy niz 1 rok).
W przypadku wskaznikéw rezultatu, ktérych osiggniecie we wniosku o dofinansowanie zostato
zaplanowane po zakonczeniu realizacji projektu, beneficjent we wniosku o ptatnos¢ koricowaq
wpisuje zero, réwnoczesnie skfada oswiadczenie, iz osiggnie zakfadany wskaznik we wskazanym
wczesniej terminie. W momencie osiagniecia ww. wskaznika beneficjent zobowigzany jest
dostarczy¢ do IP2 RPO WSL stosowng informacje.

Stopien realizacji wskaznika obliczany jest na podstawie formut zawartych w kolumnach: 7 tabeli
dla wskaznikéw produktu i 6 tabeli dla wskaznikow rezultatu.

W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy poda¢ jednoczesnie
warto$¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiqgniecia
zaktadanych wskaznikéw (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie wéwczas kolumne 6).

21. Informacja na temat probleméw napotkanych w trakcie realizacji projektu, zadan
planowych a niezrealizowanych w okresie objetym wnioskiem oraz przyczyn
ewentualnego niesiegniecia zaktadanego w projekcie poziomu wskaznikow

Nalezy przedstawi¢ w kilku zdaniach informacje o ewentualnych problemach napotkanych w trakcie
realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem o pfatnos¢, zadaniach planowanych do realizacji
a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez beneficjenta
od realizacji okres$lonych zadan badz wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajacych
realizacje konkretnych zadan. W przypadku wniosku beneficjenta o ptatnos¢ koricowa, nalezy
umiesci¢ dodatkowo komentarz odnosnie zrealizowania wskaznikéw, wraz z podaniem przyczyn
ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikow (max 3000 znakow).
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W przypadku wskaznika dotyczacego tworzenia nowych miejsc pracy, w tym punkcie nalezy
umiesci¢ informacje o tym czy na nowoutworzonym miejscu pracy (oraz poda¢ w jakiej ilosci)
zostaty zatrudnione kobiety/osoby niepetnosprawne/osoby z obszaréw wiejskich.

22. Harmonogram wydatkow na kolejne okresy sprawozdawcze

Nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent planuje
wykaza¢ we wnioskach beneficjenta o ptatno$¢ skiadanych w kolejnych pieciu kwartatach
(poczawszy od kwartatu nastepujacego po kwartale, ktérego dotyczy skfadany wniosek o ptatnosc).

Oraz nalezy wykazac¢ sume planowanych wydatkéw kwalifikowalnych jakie beneficjent zamierza
ponies¢ w kolejnych kwartatach.

Punkt nie dotyczy Beneficjenta sktadajgcego wniosek o ptatnosc¢ koncowa.

UWAGA:

Dane przedstawione w poz. 22 powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz dla catego programu dla
kolejnych okreséw sprawozdawczych, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione przez
beneficjenta obejmowaly kwartaty kalendarzowe.

23. Informacja o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskazaé, czy realizowany projekt jest zgodny
z zasadami polityk wspélnoty?, do przestrzegania ktérych beneficjent zobowigzat sie w umowie
o dofinansowanie, w szczegolnosci: politykg konkurencji, polityka roéwnych szans kobiet
i mezczyzn, polityka ochrony s$rodowiska. W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty
(tj. wyboru pola Nie) nalezy opisaé w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz
wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujacych na naruszenie zasad polityk wspdlnotowych (max 3000 znakdw).

24. Informacja o zgodnosci realizacji projektu z zasadami zobowigzan w zakresie
promocji i informaciji.

Nalezy opisa¢ podjete dziatania w zakresie informacji i promocji, zgodnie z zapisami Umowy
o dofinansowanie oraz niniejszej instrukcji (max 3000 znakdw).

25. Informacja o zgodnosci realizacji projektu z ustawa Prawo zamoéwien publicznych

Beneficjent powinien w tym pytaniu odpowiedzie¢ na pytanie, czy podlega obowigzkowi stosowania
trybéw udzielania zaméwien zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych - zgodnie z informacjq
przedstawiong we wniosku o dofinansowanie. W przypadku wyboru opcji: ,Beneficjent nie podlega
obowigzkowi stosowania trybow udzielania zamdwien zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych”, nalezy opisa¢ dodatkowe dziatania podjete przez beneficjenta nie podlegajacego
procedurom Prawa zamdwien publicznych w celu spetnienia dodatkowych wymagan okreslonych
w umowie o dofinansowanie (m. in obowigzek uzyskania i przedstawienia co najmniej 3
konkurencyjnych ofert) - max 3000 znakow.

W przypadku zaznaczenia opcji: ,Beneficjent podlega obowigzkowi stosowania trybéw udzielania
zamoéwien zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych”, nalezy odpowiedzie¢ na dodatkowe
pytania: ,Czy projekt realizowany jest zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamdwien publicznych?”

? Instytucja zarzadzajgca moze wskazaé w instrukcji do wniosku badz tez samym
wniosku konkretne polityki wspélnoty.
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Jezeli jest realizowany zgodnie z Ustawa PZP, nalezy okresli¢ liczbe postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego w ramach realizowanego projektu, z rozréznieniem na zakonczone,
rozpoczete i planowane.

Jezeli nie jest realizowany zgodnie z Ustawg PZP, nalezy opisa¢ na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze (max 3000 znakdéw).

26. Oswiadczenie beneficjenta

Nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem, podajac adres
i charakter miejsca (np. siedziba firmy, miejsce statego zameldowania itp.).

27. Zalaczniki do wniosku o ptatnosc¢

Zatacznikami do wniosku mogg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie faktur lub
dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej (zgodne z poz. 13. wniosku) wraz
z dowodami zaptaty, jak réwniez poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajagcych  odbidér/wykonanie prac, przykladowe materiaty promocyjne, zdjecia
dokumentujace realizacje projektu oraz inne dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa
o dofinansowanie.

Whniosek nalezy czytelnie podpisac¢ z podaniem miejscowosci i daty oraz opatrzy¢ pieczatka.

Strona 19 z 19



