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Rozdziat 1 — Podstawy uregulowania

Zgodnie z porozumieniami zawartymi pomiedzy Instytucjg Zarzadzajacq (1Z) a Instytucjami
Posredniczacymi (IP) w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS),
IZ odpowiada za okreslenie podstawowych zasad realizacji systemu zarzadzania i kontroli w
ramach PO [iS. W tym celu 1Z m.in. wydaje zalecenia dla pozostatych instytucji w systemie w
obszarach, ktore uzna za niezbedne.

Koniecznos¢ uregulowania niniejszym dokumentem wzoru wniosku beneficjenta o ptatnosc
oraz instrukcji jego wypetniania wynika z postanowien zaktualizowanych w dniu 22.12.2009
r. Wytycznych w zakresie sprawozdawczos$ci w ramach POIiS.

Wzér wniosku beneficjenta o ptatno$¢ oraz instrukcja jego wypetniania sa zgodne oraz
opierajg sie na:

dokumenty wspélnotowe

e rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcym
przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 (z p6zn. zm.);

e rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcym
szczegOtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy o0golne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (z p6zn. zm.);

» decyzja Komisji Europejskiej z 7 grudnia 2007 r. zatwierdzajgcej Program Operacyjny
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013, (przyjety przez Rade Ministréw dnia 29
listopada 2006 r.);

dokumenty krajowe

» ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240);

e ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
227, poz. 1658, z p6zn. zm.);

* rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia w sprawie
warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw sktadania
wnioskow o ptatnos¢ w ramach programéw finansowanych z udzialem $rodkéw
europejskich;

e rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 wrzesnia 2007 r. w sprawie
wydatkéw zwigzanych z realizacjg programéw operacyjnych (Dz. U._175 poz. 1232, z
pozn. zm.) — dot. dotacji rozwojowych udzielonych do dnia 31.12.2009 r;

e horyzontalne  wytyczne  Ministra  Rozwoju  Regionalnego w  zakresie
sprawozdawczoéci z dnia 9 czerwca 2009 r,;

przygotowama prognoz wnioskéw o ptatno$é do Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-
2013 z dnia 23 czerwca 2009 r.;

* wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach PO 1i$ z dnia 3 wrze$nia 2009 r.;

e wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci w ramach
POIS z dnia 22 grudnia 2009 r.
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« Zalecenia w zakresie systemu obiegu $rodkéw finansowych w ramach POIiIS z dnia 2
wrzesnia 2009 r.

Dokument wchodzi w  zycie w ci ggu 7 dni od daty zaakceptowania przez wla $ciwego
cztonka kierownictwa MRR, wskazanej na stronie tytu  towej, przy czym przyjmuje si ¢
nastepuj ace okresy przej sciowe:

- w stosunku do wnioskéw o ptatno  $¢, ktére podlegaj q procesowi poprawy w
oparciu 0 uwagi zgtoszone przez instytucj e weryfikuj acq — mozliwe jest
stosowanie dotychczasowych zasad (w tym wzoru wnios ku) z zastrze zeniem
rygoru obowi azujacych przepiséw prawa chyba, ze nowe uregulowania w
zakresie rozliczania wydatkéw i wyptaty kolejnych t ransz zaliczek s a
korzystniejsze dla beneficjenta;

- w stosunku do wnioskéw o ptatno $¢€, ktore beneficjenci przedio zyli do
wiasciwej instytucji po raz pierwszy w okresie 30 dni k alendarzowych od
momentu wej $cia w zycie niniejszego dokumentu — mo zliwe jest stosowanie
dotychczasowych zasad (w tym wzoru wniosku) z zastr zezeniem rygoru
obowi gzujacych przepiséw prawa chyba, ze nowe uregulowania w zakresie
rozliczania wydatkow i wyptaty kolejnych transz zal iczek s g korzystniejsze dla
beneficjenta. Powy zszego wyboru mo ze dokona € takze beneficjent.

W odniesieniu do projektbw pomocy technicznej, wzor y nalezy stosowa ¢ dla
projektow obecnie realizowanych/rozliczanych (ij. R PD 2007-2008, RPD 2009) na
zasadach opisanych powy zej, przy czym dopuszcza si € sytuacj e ztozenia wniosku o
ptatno $¢€ od IP do 1Z na dotychczasowym formularzu je  $li w momencie wej sciaw zycie
niniejszych Zalece A wniosek o ptatno §¢ kierowany do IP b edacy podstawa
sporz adzenia wniosku o ptatno $¢ od IP do 1Z réwnie z byt zlo zony na dotychczasowym

formularzu.

Rozdziat 2 — Zakres informaciji

Dokument okresla wzér wniosku beneficjenta o ptatnosé oraz sposéb jego wypetiania.
Okreslono odrebny wzér wniosku oraz instrukcji dla:
- wnioskow o ptatnos¢ dotyczacych projektow pomocy technicznej (priorytet XIV i XV
POIiS) realizowanych w latach 2007-2009;
- wnioskow o ptatnos$¢ dotyczacych projektow pomocy technicznej (priorytet XIV i XV
POIiS) realizowanych poczawszy od 2010 r.;
- wnioskéw o ptatno$¢ dotyczacych projektdw realizowanych w ramach pozostatych
priorytetéw POIiS.

Wobec powyzszego beneficjenci realizujacy projekty w ramach priorytetéw I-XIII POIiS
stosujg wzor wniosku o ptatno$¢ okreslony w zalgczniku nr 1 i wypetniaja go stosujac
instrukcje okreslong w zataczniku nr la oraz 1b. Instytucje po dokonaniu weryfikacji i
akceptacji ww. wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢ wypetniajg karte informacyjng dotyczaca
danego wniosku, ktérej wzor okresla zatacznik nr 2. Karta informacyjna wypetniana jest w
oparciu o instrukcje okreslong w zatgaczniku nr 2a.

Beneficjenci realizujacy projekty w ramach priorytetéw pomocy technicznej (XIV i XV POIiS)
w latach 2007-2009 stosuja wzor wniosku o ptatnos¢ okreslony w zataczniku nr 3 i
wypetniaja go stosujac instrukcje okreslong w zatgczniku nr 3a. Instytucje po dokonaniu
weryfikacji i akceptacji ww. wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢ wypetniajg karte informacyjna
dotyczacg danego wniosku, ktérej wzor okresla zatacznik nr 4. Karta informacyjna
wypetniana jest w oparciu o instrukcje okreslong w zatgczniku nr 4a.
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71 Usunieto: Wz6r wniosku

beneficjenta o ptatno $¢
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zostanie przekazany do
uzgodnie h w pd zniejszym
terminie.




Natomiast Beneficienci realizujacy projekty w ramach priorytetéw pomocy technicznej (XIV
i XV POIiS) poczagwszy od Rocznych Planéw Dziatan na rok 2010 stosujg wzor wniosku
0 _ptatnos¢ okreslony w zatgczniku nr 8 i wypetniajg go stosujac instrukcie okreslong
w_zatgczniku _nr_8a. Instytucje po dokonaniu weryfikacji i akceptacji ww. wnioskéw
beneficientdw o ptatno$é wypetniajg karte informacyjng dotyczacg danego wniosku, ktorej
wzOr okresla zatacznik nr 4. Karta informacyjna wypetniana jest w_oparciu o _instrukcje
okreslong w zataczniku nr 4a.

Rozdziat 3 — Podstawowe zasady

Funkcje wniosku o ptatno §¢

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sprawozdawczoséci w ramach POIiS wniosek o ptatno$é
petni funkcje sprawozdania na poziomie beneficjenta. Wniosek o ptatno$¢ moze zatem
stuzy¢ do:

— rozliczenia dofinansowania przekazanego beneficjentowi w ramach transz zaliczek
(beneficjent wypetnia wszystkie pola wniosku);

— wnioskowania o przyznanie zaliczki lub jej transzy (beneficjent wypetnia pola 1-6, 8
oraz 12-20 w projektach innych niz pomoc techniczna/11-19 w projektach pomocy
technicznej).

- wnioskowania o refundacje wydatkow poniesionych przez beneficjenta z jego
srodkow wihasnych (beneficjent wypetnia wszystkie pola wniosku);;

- rozliczenia wydatkéw poniesionych przez beneficjenta bedacego panstwowg
jednostkg budzetowg (beneficjent wypetnia pola 1-7 oraz 9-20 w projektach innych
niz pomoc techniczna/9-19 w projektach pomocy technicznej);

— przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza,
beneficjent wypetnia pola 1-6 oraz 12-20 w projektach innych niz pomoc
techniczna/11-19 w projektach pomocy technicznej).

Whiosek o ptatno$¢ moze stuzy¢ jednoczesnie realizacji kilku funkcji wymienionych powyzej.

Terminy sktadania wnioskow o ptatno ¢

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatnos¢ z czestotliwoscig okreslong
w umowie/decyzji o dofinansowaniu®, przy czym okres za jaki wniosek jest skiadany
powinien obejmowaé¢ maksymalnie 3 miesigce kalendarzowe. Data koncowa okresu, za ktéry
sktadany bedzie wniosek nie musi pokrywac sie z ostatnim dniem miesigca kalendarzowego
w przypadku:

- wniosku o ptatnos¢ koncowg oraz

- w przypadku mozliwosci dotgczenia do danego wniosku o ptatnos¢ wydatku, w stosunku do
ktérego data wystawienia dowodu ksiegowego miesci sie w wymaganym okresie
sprawozdawczym pokrywajgcym sie z miesigcami kalendarzowymi, ale faktycznie
poniesionego w okresie od zakonczenia miesigca kalendarzowego do uptywu terminu na
zlozenie wniosku o pfatnos¢ do instytucji weryfikujacej. Wowczas data kohcowa okresu
sprawozdawczego powinna pokrywaé sie z najpdzniejszg data zaptaty wydatku wykazanego
we wniosku.

! Decyzja o dofinansowaniu dotyczy tylko 1Z PRIW kazdym pozostatym przypadku wystuje umowa o dofinansowanie



Whiosek o ptatno$¢ powinien zostaé ztozony przez beneficjenta do instytucji weryfikujacej w
terminie 14 dni kalendarzowych (chyba, ze umowa/decyzja o dofinansowanie okresla
inaczej) po uptywie okresu za jaki wniosek jest sktadany. Zgodnie z tg zasada:

- w odniesieniu do pierwszego wniosku o ptatho $¢€ beneficjent postepuje opierajac
sie na ponizszym przykiadzie:

Data zawarcia umowy o dofinansowanie — 17.12.2009 r.

Pierwszy wniosek o ptatnos$é powinien by¢ ztozony za okres do 28.02.2010 r. Jest to okres
obejmujacy faktycznie 2 miesigce i 15 dni kalendarzowych liczac od daty zawarcia umowy o
dofinansowanie. Wniosek nie moze zosta¢ ztozony za okres do 31.03.2010 poniewaz w
takim przypadku obejmowatby faktycznie ponad 3 miesigce kalendarzowe.

Powyzszy wniosek powinien by¢ ziozony w terminie 14 dni kalendarzowych (chyba, ze
umowa o dofinansowanie okreslita inaczej) od koncowej daty okresu, za jaki wniosek jest
sktadany, czyli w ww. przypadku do 14.03.2009 r.

Jednoczesnie w sytuacji, gdy poczatkowa data okresu kwalifikowania wydatkéw okreslona w
umowie o dofinansowanie jest wczesniejsza niz data zawarcia tej umowy, to pierwszy
wniosek o ptatnos¢ powinien by¢é zlozony za okres od poczatkowej daty okresu
kwalifikowania wydatkéw. Natomiast w sytuacji, gdy kazda z ww. dat jest pozniejsza niz data
rozpoczecia realizacji zadania okreslonego w Harmonogramie realizacji projektu,
stanowigcym zatacznik do umowy o dofinansowanie, to wniosek o ptatnos¢ moze by¢
zlozony za okres od daty rozpoczecia realizacji danego zadania. Wszystkie pozostate
zasady opisane w powyzszym przykladzie pozostajg niezmienione.

— kazdy kolejny wniosek o ptatno $¢€ (posrednia, zaliczke lub wypetniony jedynie w
czesci sprawozdawczej) beneficient ma obowigzek zilozy¢ w terminie 14 dni
kalendarzowych (chyba, ze umowa o dofinansowanie okreslita inaczej) od koncowej
daty okresu, za jaki wniosek jest sktadany. Okres za jaki wniosek jest sktadany
obejmuje maksymalnie 3 miesigce kalendarzowe. Kontynuujac powyzszy przyktad
bedzie to:

Kolejny wniosek o ptatnos¢ powinien by¢ ztozony za okres do 31.05.2010 r. w terminie do
14.06.2010 r.

- wniosek o ptatno $¢ koncow a skladany jest w terminach okreslonych w umowie/
decyzji o dofinansowaniu. W zaleznosci od warunkéw tam zawartych, data koncowa
okresu za ktory sktadany bedzie wniosek o ptatno$é koncowa nie musi by¢ ostnic
dniem miesigca kalendarzowego.

Whiosek o ptatnos¢ sktadany jest zgodnie z powyzszymi zasadami niezaleznie od tego, czy
beneficjent deklaruje w nim wydatki czy nie. Szerzej to zagadnienie opisano w czesci
~funkcje wniosku o ptatno$¢” oraz w instrukcjach do poszczegdélnych wzoréw.

Liczba i forma egzemplarzy

Whniosek o ptatnos¢ jest sktadany w jednym egzemplarzu w wersji papierowej i
elektronicznej. Wersja elektroniczna wniosku obejmuje jedynie formularz okreslony w

ktérej do wniosku zamiast dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkéw beneficjent
dotacza zestawienie takich dokumentéw), ktére moga zosta¢ przediozone wytacznie w wersiji
papierowej. Preferowang wersjg elektroniczng jest format pliku Excel.

- [ Usunigto: lub




Podpisy

Whniosek na ostatniej stronie podpisuje i pieczetuje (pieczecig imienng) osoba wskazana w
karcie wzorow podpiséw. Karte wzorow podpiséw beneficjent powinien zlozyé wraz
z pierwszym whnioskiem o ptatnos¢ (format karty jest dowolny, moze go okresli¢ instytucja
weryfikujaca). W przypadku koniecznosci zmiany informacji zawartych w tej karcie
beneficjent przedstawia jej aktualizacje wraz z wnioskiem o platnosé¢, od ktérego ta
aktualizacja bedzie obowigazywala.

Dodatkowo wniosek nalezy parafowaé na kazdej stronie.

Zataczniki do wniosku o ptatno  $¢

Liste dokumentéw, jakie nalezy zataczy¢ do wniosku o ptatno$¢ okresla odpowiednio

W przypadku, gdy niezbedne jest zalgczenie kopii dokumentu potwierdzonej za zgodnos¢ z
oryginatem, osoba dokonujgca takiego potwierdzenia powinna ztozy¢ czytelny podpis (imig i
nazwisko) lub parafe z imienng pieczatka. W przypadku parafy mozliwe jest, aby osoba taka
zostata umieszczona na karcie wzoréw podpiséw, o ktérej mowa w czesci ,podpisy” —
wowczas nie jest wymagana dodatkowa piecze¢ imienna.

Poprawianie wnioskéw o ptatno  §¢

W przypadku, gdy Instytucja weryfikujaca zgtosi uwagi do ztozonego wniosku beneficjenta o
ptatnosc¢, beneficjent powinien dokona¢ jego poprawy lub udzieli¢ stosownych wyjasnien w
terminie okreslonym w umowie/decyzji o dofinansowanie.

Po dokonaniu wymaganych poprawek beneficjent powinien przediozy¢ do instytucji
weryfikujacej poprawiong wersje wniosku o platnos¢ (dotyczy formularza wniosku
pojedynczych stron. Do poprawionej wersji wniosku o ptatnos$é beneficjent nie musi zataczaé
po raz kolejny zalgcznikéw, co do ktorych instytucja weryfikujaca nie przekazata uwag chyba,
ze instytucja weryfikujgca zazgda inaczej.

beneficjenta o ptatnos¢ mozliwe jest, aby instytucja weryfikujgca samodzielnie dokonata
takich poprawek lub uzupetnien. W zaleznosci od charakteru tych poprawek/uzupetnien
instytucja weryfikujaca moze zadecydowaé¢ o dwdch sposobach postepowania:

- dokonuje poprawek/uzupetnien a o wprowadzonych zmianach informuje beneficjenta drogg
elektroniczng badz pisemna;

- przed dokonaniem poprawek/uzupetnien uzyskuje potwierdzenie co do prawidtowosci tych
poprawek/uzupetnien, ktérych zamierza dokona¢. Potwierdzenie beneficjenta moze zosta¢
dokonane droga elektroniczng lub pisemna. Dodatkowo nalezy zadbac¢, aby beneficjent
dokonat analogicznych poprawek/uzupetnien na egzemplarzu wniosku pozostajgcym w jego
siedzibie lub aby instytucja weryfikujaca przekazata mu kopie wniosku z naniesionymi przez
siebie poprawkami/uzupetnieniami.

W opisanych wyzej sytuacjach poprawka/uzupetnienie dokonywana jest poprzez jednokrotne
skres$lenie tresci btednej i zapisanie obok/nad/pod tresci wtasciwej, przystawienie parafy i
daty.

Instytucja weryfikujgca nie moze jednak dokonywac nastepujacych poprawek/uzupetnien:

- zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione i objete wnioskiem o ptatnos¢
wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych;

- zalgczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki, o ile nie dotyczy
to oczywistych omytek w opisie zatgczonych dokumentow.

- [ Usunieto: lub
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Mozliwa jest rowniez sytuacja, aby beneficjent dokonat poprawek/uzupetnien na formularzu
wniosku w siedzibie instytucji. Konieczne jest jednak w takiej sytuacji, aby osoba dokonujgca
tych poprawek/uzupetnien widniata na karcie wzoréw podpiséw, o ktérej mowa w czesci

»podpisy”.

Ptatno sci na rzecz beneficjenta w projektach przewiduj  gcych zaliczki

Obecny ksztatt umowy/decyzji o dofinansowanie dopuszcza dowolnos¢ w zakresie kolejnosci
rodzajow ptatnosci, jakie dokonywane beda na rzecz beneficjenta w trakcie realizaciji
projektu.

Podstawowymi zasadami o jakich nalezy pamieta¢ przy weryfikacji wnioskéw stanowigcych
rozliczenie przekazanych zaliczek oraz przy udzielaniu kolejnych transz lub wyptaty
refundacji, to:

e zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r.
w sprawie warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminébw
sktadania wnioskow o pfatnos¢ w ramach programéw finansowanych z udziatem
srodkéw europejskich istnieje mozliwos¢ wyptaty beneficjentowi kolejnej transzy
zaliczki pod warunkiem, ze wykazal we wnioskach o ptatnos¢ przedtozonych do
instytucji weryfikujgcej wydatki kwalifikowalne na co najmniej 70% wartosci
dotychczas przekazanych transz zaliczek. Oznacza to, iz samo przediozenie przez
beneficjenta takiego wniosku o ptatnosé uprawnia go do otrzymania kolejnej transzy a
instytucja weryfikujgca moze przekaza¢ srodki nawet przed zatwierdzeniem danego
wniosku. Przy weryfikacji jednak stopnia wykorzystania przekazanych kwot zaliczek
przy okazji kolejnego wniosku o ptatnosé¢, instytucja weryfikujgca musi sie odnies¢ do
wnioskoéw dotychczas zatwierdzonych. Natomiast to czy powy zsza zasada b edzie
stosowana, czy te z dla bezpiecze Astwa zostanie przyj ete, iz spetnienie wymogu
rozliczenia przynajmniej 70% dotychczas przekazanyc h transz zaliczki
nastepuje dopiero w momencie zatwierdzenia wniosku benef icjenta o pfatno $¢
decyduje ostatecznie tre $¢ umowy o dofinansowanie, ktér g zawart beneficjent

* beneficjent moze zadeklarowa¢ w tym samym wniosku o ptatnos¢ wydatki nie tylko
potwierdzajace wykorzystanie przekazanej mu zaliczki, ale i takie, ktére poniést ze
srodkéw wiasnych — w celu uzyskania ich refundaciji. Instytucja weryfikujgc wniosek
zalicza odpowiednie kwoty na poczet witasciwej ptatnosci, o ile umowa o
dofinansowanie przewiduje réwniez ptatnosci posrednie. W sytuacji, gdy umowa o
dofinansowanie przewiduje jedynie zaliczki i ptatnos¢é kohcowa, to powyzsza sytuacja
moze wystgpi¢ tylko wtedy jesli wniosek ten jest jednoczesnie wnioskiem
rozliczajgcym zaliczke i wnioskiem o ptatnosé koncowa. W innym przypadku zalecane
jest skorygowanie przez beneficjenta danego wniosku poprzez wytaczenie z niego
wydatkéw przedstawionych do refundacji i ujecie ich we wniosku o ptatno$¢ koncowa,

nalezy pamietac, ze zaliczka ma by¢ instrumentem utatwiajacym realizacje projektow,
tj. pozwalajagcym na angazowanie jego srodkéw wilasnych w pozniejszym okresie
realizacji projektu. Jesli Instytucja, z ktora beneficjent zawart umowe o
dofinansowanie nie zaleci inaczej, przekazywana na podstawie umowy o
dofinansowanie zaliczka moze zatem zosta¢ w catosci wykorzystana na optacenie
100% zobowigzan kwalifikowalnych wynikajagcych z dowoddéw ksiegowych. Tym
samym nawet w sytuacji, gdy dofinansowanie udzielone na podstawie umowy o
dofinansowanie stanowi mniej niz 100% maksymalnej kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych, nie ma obowigzku optacania faktury w takiej proporcji jaka wynika
z poziomu dofinansowania. Poziom dofinansowania musi by¢ zachowany na etapie
koncowego rozliczenia projektu. Przyktady w tym zakresie podano w zalgczniku nr 2a
na str. 5.



Wynikiem takiego sposobu postepowania jest sytuacja, w ktorej teoretycznie
beneficjent zawsze bedzie ,zalegal” z pewng kwotg zaliczki pozostajgcg do
rozliczenia. Dlatego tez instytucja weryfikujgca powinna postepowa¢ zgodnie z

monitoruje warto$¢ kwot pozostajacych jeszcze do rozliczenia.

bezwzglednie nalezy pamieta¢ o istocie zaliczki — przekazywana jest ona na poczet
przysztych wydatkow. Tym samym zaliczk e rozliczaj q tylko te wydatki, ktore
zostaly poniesione dopiero po jej otrzymaniu . Zaliczki nie rozliczajg koszty
poniesione przez beneficjenta, jesli nie wigza sie z fizycznym przeptywem $rodkéw na
rachunku/w kasie beneficjenta a stanowig jedynie zapis w ksiegach rachunkowych,
jak to ma miejsce w przypadku np. kosztéw amortyzacji.

Ogoblng zasadg jest, ze $rodki na rachunku zaliczkowym powinny by¢
wykorzystywane tylko na pokrycie wydatkow kwalifikowalnych.

Jednakze w sytuacji, gdy beneficjent musi dokona¢ ptatnosci za fakture, ktéra jedynie
w czesci dotyczy zadan kwalifikowalnych w ramach projektu, podstawowym
zalecanym sposobem post epowania jest:

1. beneficjent dokonuje ptatno $ci za faktur @ w czesci kwalifikowalnej — z
rachunku zaliczkowego, natomiast za cz  es$¢ niekwalifikowaln a dokonuje
ptatno sci z innego rachunku ze $rodkéw wiasnych. Nale zy podkre $li€, ze
jest to forma platno $ci preferowana przez 1Z PO li S, ze wzgledu na
przejrzysto $§¢ przeptywdw na rachunku zaliczkowym i bez w  atpienia
utatwi instytucji weryfikacj e wnioskéw o rozliczenie zaliczki.

W ostatecznosci mozliwe, ale nie zalecane jest nastepujace postepowanie:

2. beneficjent przekazuje rownowartos¢ kwoty do zaptaty w czesci
niekwalifikowanej na rachunek wskazany w umowie o dofinansowanie stuzacy
do obstugi zaliczki, a nastepnie w tym samym dniu lub pdzniej dokonuje
ptatnosci na rzecz wykonawcy pfatnosci jednym przelewem z rachunku
zaliczkowego.

Przy wniosku o rozliczenie zaliczki nalezy dodatkowo przedtozy¢ wyciggi
bankowe potwierdzajgce zasilenie rachunku zaliczkowego. Nalezy réwniez
podkresli¢, ze w takiej sytuacji odsetki naliczone na rachunku zaliczkowym
powinny by¢ zadeklarowane tylko w tej czesci, ktéra odnosi sie do kwoty
zaliczki przekazanej beneficjentowi i pomniejszajg one kwote dofinansowania
wyptacanego beneficjentowi przy kolejnym wniosku o ptatnosé.

3. beneficjent posiadajac srodki na rachunku zaliczkowym, dokonuje ptatnosci za
fakture kwalifikowalna czesciowo lub w catosci ze $rodkéw witasnych, a
nastepnie ,refunduje” kwalifikowalng czes¢ faktury, przelewajgc srodki z
rachunku zaliczkowego na rachunek wtasny.

W takiej sytuacji przy wniosku o rozliczenie zaliczki nalezy zalaczy¢
standardowe dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku oraz
potwierdzenie dokonania przelewu z rachunku zaliczkowego na rachunek
srodkéw wiasnych. Nalezy przy tym zapewni¢ odpowiednig Sciezke audytu, w
tym w szczeg6lnosci z dokumentu potwierdzajacego dokonanie przelewu z
rachunku zaliczkowego powinna jasno wynika¢ przyczyna przelewu, tj.
powinna by¢ jasna informacja, ze ,refundacja” dotyczy konkretnego wydatku
dokonanego ze srodkéw wiasnych.
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Postepowanie polegajace na tym, ze beneficjent najpierw dokona ptatnosci z
rachunku zaliczkowego za niekwalifikowalng czes¢ faktury, a nastepnie uzupetni
ten rachunek rownowartoscig wydatku niekwalifikowanego nie jest wta $ciwe. W
takiej sytuacji, beneficjent jest zobowigzany zwréci¢ na rachunek zaliczkowy
zar6wno kwote dotyczaca wydatkdw niekwalifikowalnych jak i odsetki, ktére
powinny by¢ naliczone od tej kwoty zgodnie z umowa o prowadzenie rachunku
bankowego w okresie od dokonania ptatnosci za wydatki niekwalifikowalne do
dokonania zwrotu tej kwoty ze srodkéw wiasnych beneficjenta na rachunek
zaliczkowy.

Deklarowanie ponownie tych samych wydatkéw

Zgodnie z zasada dotyczaca zakazu podwdjnego finansowania, beneficjent nie moze
zadeklarowa¢ w kolejnym wniosku o ptatnos¢ tych samych wydatkéw, ktére juz raz zostaty
uznane za kwalifikowane.

W odniesieniu jednak do wydatkow, ktore:

- zostaly uznane za niekwalifikowane na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc¢, ale w zwigzku
ze zmiang zasad dotyczacych kwalifikowania moglyby zosta¢é przedstawione jako
kwalifikowalne,

- byty we wczesniejszych wnioskach deklarowane jako niekwalifikowane, ale w zwigzku bgadz
ze zmiang zasad dotyczacych kwalifikowania moglyby zosta¢ przedstawione jako
kwalifikowane bgdz pomimo obowigzywania tych samych zasad zostaty spetnione wszystkie
przestanki, ktére pozwalajg uznaé je jako kwalifikowalne,

- lub zostaly wstrzymane przez instytucje weryfikujacg na etapie weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ do momentu spetnienia wszystkich przestanek kwalifikowalnosci,

beneficjent moze ponownie zatgczy¢ dane wydatki do kolejnego wniosku o ptatnosc.

Szczegotowe postepowanie dla beneficjenta okresla odpowiednio zatgcznik 1a, 3alub 8a.

Rozdziat 4 — Zat gczniki

1. Wz6r wniosku beneficjenta o ptatno$é — priorytety I-XIIl POIiS

la. Instrukcja wypetniania zatagcznika nr 1

1b. Zalecenia do sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej w kontraktach na roboty
budowlane/dostawy w projektach POIiS

2. Wz6r karty informacyjnej do wniosku beneficjenta o ptatnoé¢ — priorytety I-XIll POIiS

2a. Instrukcja wypetniania zatgcznika nr 2

3. Wzér wniosku beneficjenta o ptatno$é — priorytety XIV i XV POIiS (dla projektéw
realizowanych w latach 2007-2009)

3a. Instrukcja wypetniania zatgcznika nr 3

4. Wzér karty informacyjnej do wniosku beneficjenta o ptatno$é — priorytety XIV i XV POIiS
(dla projektéw realizowanych w latach 2007-2009)

4a. Instrukcja wypetniania zatgcznika nr 2

5. Przyktadowy opis faktury — priorytety I-XIll POIiS

6. Przyktadowy opis faktury — priorytety XIV i XV POIi$S

7. Schemat nadawania numeréw papierowym wersjom dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektow PT POIiS

8. Wz6r wniosku 0 ptatnosé - priorytety XIV i XV POIiS (dla RPD na rok 2010 i lat kolejnych)
8a. Instrukcja wypetniania zatgcznika nr 8
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