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Instrukcja wypetniania wniosku beneficjenta o ptatno$¢ w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Formularz jest przeznaczony dla beneficjentdw realizujacych projekty w ramach PO KL. Wniosek przedktadany jest celem:
- rozliczenia transz dotacji rozwojowej otrzymanych przez beneficjenta;

- rozliczenia wydatkéw poniesionych przez pozostatych beneficjentdw (w tym np. Instytucje Posredniczace), ktdrzy sami zapewniajg $rodki na realizacje projektu.

Uwaga! Platnos¢ pierwszej transzy dotacji rozwojowej jest dokonywana na podstawie umowy i zataczonego do niej harmonogramu ptatnosci. Z uwagi na powyzsze, beneficjent

nie sktada wniosku o ptatnos$¢ w celu otrzymania pierwszej ptatnosci.

Beneficjent wypetnia wniosek zgodnie z ponizsza instrukcjq z pominieciem pdl oznaczonych szarym kolorem, ktére wypetnia instytucja przyjmujaca wniosek. Nie dotyczy to
tabeli 9, w ktdrej pola oznaczone szarym kolorem to pola niewypetnione w tabeli ani przez beneficjenta ani przez instytucje weryfikujacg wniosek.

Whniosek sktadany jest zgodnie z przyjetym w umowie o dofinansowanie projektu harmonogramem ptatnosci.

W odpowiednich polach, nalezy wypetni¢ wniosek zgodnie z nastepujacymi wskazdwkami, o ile ich uzupetnienie nie bedzie dokonywane automatycznie przez aplikacje

internetowa;:

(1_) Nalezy wpisac okres za jaki sktadany jest wniosek, tj. okres, w ktorym zostaty poniesione i zaksiegowane wydatki. Powinien by¢ to okres obejmujacy co najmniej petny
miesigc. Uwaga: w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest ujmowanie wydatkdw, ktére zostaty zaptacone w terminie roznym od okresu za jaki sktadany jest wniosek.
Dotyczy to réwniez wydatkow, ktdre zostaty zaptacone po okresie realizacji projektu, ale dotyczg zobowigzan zaciggnietych w okresie realizacji projektu. Okresy poszczegdlnych

whnioskow o ptatnos¢ sktadanych w ramach projektu nie powinny na siebie zachodzic.



(2_(2)) Nalezy wpisa¢ nazwe Osi priorytetowej w PO KL, w ramach ktérego realizowany jest projekt.
(2_(3)) Nalezy wpisa¢ Dziatanie (numer i nazwa) w PO PL, w ramach ktdrego realizowany jest projekt.
(2_(4)) Nalezy wpisa¢ Poddziatanie (numer i nazwa) w PO PL, w ramach ktdrego realizowany jest projekt.
(2_(5)) Nalezy wpisac tytut projektu, w ramach ktérego sktadany jest wniosek o ptatnosc.

(2_(6)) Nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie projektu / decyzji o dofinansowanie projektu.

(2_(7)) Nalezy wpisac¢ okres realizacji projektu okreslony we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

(2_(8)) Nalezy wybrac odpowiedni rodzaj ptatnosci ze wskazanego katalogu:
- platno$¢ zaliczkowa ma miejsce wowczas, gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie z géry, po czym rozlicza w kolejnych wnioskach o pfatno$¢ poniesione przez
siebie wydatki (dotyczy to réwniez projektéw systemowych powiatowych urzedéw pracy);

- w przypadku wnioskdw sktadanych przez beneficjentdw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi, finansujacymi projekt ze $rodkdw zabezpieczonych w
budzecie danej jednostki, nalezy wykresli¢ wszystkie trzy wskazane rodzaje ptatnosci, gdyz wniosek stuzy jedynie rozliczeniu dokonanych wydatkdw.

Platnos¢ posrednia i koricowa nie dotyczy PO KL.
(2_(9)) Wnioskowana kwota:

W przypadku srodkéw przekazywanych w formie zaliczki nalezy wpisa¢ odpowiednig kwote zgodng z pkt (10_) wniosku (pierwszy wiersz kolumny ,Planowana kwota

wnioskowana”).

W pozostatych przypadkach, pole pozostaje puste. Wnioskowanej kwoty nie nalezy pomniejsza¢ o wykazane odsetki naroste na wyodrebnionym rachunku projektu ani
przychdd. Odpowiednie pomniejszenie zostanie dokonane przez instytucje weryfikujgcg wniosek o ptatnosc.

(3_) Nalezy podac dane oséb uprawnionych ze strony beneficjenta do sporzadzenia wniosku ze wskazaniem osoby wypetniajacej cze$¢ wniosku dotyczacg postepu
finansowego (3 A_) oraz postepu rzeczowego (3 B_). Powinny by¢ do zatem dane osdéb do kontaktu, ktére sporzadzaty wniosek i ktdre bedg w stanie udzieli¢ wyjasnien, w
przypadku zgtoszenia uwag przez instytucje weryfikujaca wniosek.

(4_) Postep finansowy realizacji projektu.

Tabela obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne (tacznie z wktadem wiasnym) poniesione w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowym oraz narastajaco od poczatku
realizacji projektu.

Kolumna 1 — nalezy nazwac zadania do realizacji w ramach projektu (wskazane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu).



Kolumna 2 — nalezy przedstawi¢ dane o wydatkach, jakie zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie projektu powinny by¢ poniesione w ramach poszczegdlnych zadan oraz
wkiadu niepienieznego, kosztéow posrednich, cross-financingu i VAT, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu. Nalezy réwniez wyszczegolni¢ wydatki
dotyczace wynagrodzen personelu projektu w ramach kazdego zadania.

W przypadku projektow systemowych powiatowych urzedéw pracy w kolumnie 2 nalezy w pierwszym roku realizacji projektu systemowego wykaza¢ dane wynikajace z wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu. Niemniej jednak w kolejnych latach budzetowych do wydatkéw wynikajacych z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu na kolejne lata budzetowe dodawane sg wydatki zatwierdzone przez wojewoddzki urzad pracy wykazane w rocznym bilansie realizacji projektu systemowego (wydatki
kumulatywne).

Kolumna 3 — nalezy wypeti¢ kwoty wydatkéw objetych danym wnioskiem o ptatno$¢ (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do wniosku o ptatnos¢ - pkt (15_): wydruk z komputerowego
systemu ksiegowego projektu potwierdzony przez osoby upowaznione lub poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kopia ewidencji ksiegowej projektu / tabela ,Zestawienie
dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem”).

Kolumna 4 — nalezy wykaza¢ kumulatywnie wydatki w ramach projektu w podziale na kategorie okreslone w kolumnie 1, uznane za kwalifikowalne zgodnie z otrzymanymi
Informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o pfatnosc wraz z wydatkami rozliczanymi w danym wniosku.

Kolumna 5 — procentowa relacja wartosci z kolumny 4 w stosunku do wartosci z kolumny 2.

(5_) Postep rzeczowy realizacji projektu.

Nalezy w kilku zdaniach opisa¢ stan realizacji poszczegdinych zadan okreslonych w pkt 4.1.1 zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

(6_) Uzyskany przychod w okresie objetym wnioskiem

Nalezy wskazac¢ kazdy przychdd uzyskany w ramach realizowanego projektu w okresie objetym wnioskiem (przychodem beda w szczegdlnosci optaty za udostepnianie
kserokopiarki, sprzedaz okreslonych ustug/towaréw wytworzonych w ramach realizowanego projektu, itp.). Przychodem nie bedq odsetki bankowe na rachunku wyodrebnionym
na potrzeby projektu. Nastepnie nalezy wskaza¢ sume ogotem uzyskanego przychodu w okresie objetym wnioskiem.

(7_) Korekty finansowe

W kolejnych kolumnach tabeli (wypetnianej przez beneficjentow w przypadku, gdy dostrzegli niekwalifikowalno$¢ wydatkdw wykazanych w zlozonych juz wczesniej i
rozliczonych przez wiasciwa instytucje wnioskach o ptatnos¢) nalezy wykazac nr wniosku o ptatno$¢, w ramach ktdrego rozliczony zostat wydatek bedacy przedmiotem korekty,
nr dokumentu ksiegowego, ktérego korekta dotyczy (w przypadku gdy jest to mozliwe nalezy podaé rowniez liczbe porzadkowg w zestawieniu zatagczonym do wniosku), rodzaj
wydatku niekwalifikowalnego, date wykrycia korekty, wyjasnienie powodu zaistnienia korekty, kwote korekty oraz zrodto, z ktdrego zostaty sfinansowane wydatki w ramach
korekty uznane nastepnie przez beneficjenta za niekwalifikowalne.

(8_) Zrédta sfinansowania wydatkéw

Nalezy wskazac¢ zrédta finansowania wydatkdw w podziale na kwoty zrédet w okresie rozliczeniowym oraz narastajaco, tj. od poczatku realizacji projektu.

W przypadku gdy beneficjent otrzymuje dotacje rozwojowag w wysokosci 100% wartosci projektu, wszystkie wydatki nalezy wykaza¢ w wierszu ,budzet panstwa”.

W przypadku projektéw finansowanych z funduszy celowych, nalezy wskaza¢ odpowiednig warto$¢ wydatkdw poniesionych w wierszach ,Fundusz Pracy” oraz ,Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”.

W przypadku wnoszenia do projektu wktadu wtasnego, beneficjent wskazuje wydatki w odpowiedniej wysokosci w zaleznosci od Zrddta ich sfinansowania (np. budzet JST).

(9_) Rozliczenie kwoty dofinansowania i wkladu wlasnego



Rozliczenie kwoty dofinansowania i wktadu wtasnego wypetniane jest wytacznie w przypadku przekazywania Srodkow na realizacje projektu w formie zaliczki. Tabele nalezy
wypetni¢ w podziale na kwote dofinansowania oraz jesli dotyczy na poszczegdine zrédta wkiadu wiasnego:

1)
(2

3

Q)
©)
(6)

Catkowita wartosc projektu — nalezy uzupetnic¢ zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie projektu / wydang decyzjg o dofinansowaniu projektu;

Srodki przekazane dotychczas beneficientowi w formie zaliczki — Yaczna kwota otrzymanych przez beneficjenta transz dotacji rozwojowej na dzieh sporzadzania
wniosku, w tym transza rozliczana danym wnioskiem o ptatnos¢; w przypadku dokonywania korekty wniosku o ptatno$¢, nalezy wpisa¢ wysoko$¢ otrzymanych transz
wedtug stanu na dzien sporzadzenia pierwotnej wersji wniosku.

Kwota dotychczas rozliczonych srodkow — taczna kwota rozliczonych $rodkéw (narastajaco) wykazanych w ztozonych i zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ w
ramach projektu (zgodnie z przekazanymi przez instytucje weryfikujacq wniosek informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ za poprzednie okresy
rozliczeniowe); w pozycji tej nie uwzglednia sie kwoty, ktdra rozliczana jest danym wnioskiem;

Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem — nalezy wypeni¢ zgodnie z sumg wydatkéw w pkt (8_) wniosku;
Procent rozliczenia — nalezy podzieli¢ odpowiednie wiersze tabeli, zgodnie z wzorem wniosku o ptatnos¢;

Kwota pozostajgca do rozliczenia w kolejnym wniosku — nalezy odjaé od wiersza 2 ($rodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki) sume wiersza 3
(kwota srodkéw dotychczas rozliczonych) i wiersza 4 (kwota rozliczana niniejszym wnioskiem);

Dodatkowo w przypadku gdy odsetki bankowe pomniejszajg kolejng transze w ramach projektu, nalezy wskazac¢ wysokos¢ narostych odsetek bankowych na rachunku projektu
w okresie, ktorego dotyczy wniosek o ptatnosc.

(10_) Harmonogram platnosci na kolejne okresy rozliczeniowe.

Jako okresy rozliczeniowe w pkt (10_) nalezy rozumiec okresy rozliczeniowe wskazane w harmonogramie ptatnosci zatgczonym do umowy o dofinansowanie projektu.

W kolumnie Planowane wydatki nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent planuje wykazaé we wnioskach o ptatnos¢
sktadanych w kolejnych okresach rozliczeniowych i latach, az do zakonczenia realizacji projektu.

Kolumne Planowana kwota wnioskowana beneficient wypetnia zgodnie z harmonogramem ptatnosci zatagczonym do umowy o dofinansowania projektu. Beneficjent moze
jednoczesnie dokonaé aktualizacji ww. harmonogramu podajac nowe kwoty w pkt (10_) wniosku, przy czym instytucja dokonujaca weryfikacji wniosku moze zmiany te

odrzucic.

(11_) Planowany przebieg realizacji projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku

W punkcie tym nalezy zwiezle opisac planowany przebieg realizacji projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

(12_) Informacja na temat problemow / trudnosci zwiazanych z realizacja projektu

Punkt ten nalezy wypetni¢ w przypadku problemdéw w realizacji projektu. Nalezy tu opisa¢ istote probleméw i podjete srodki naprawcze. W punkcie tym beneficjent wyjasnia

réwniez przyczyny odstepstw od harmonogramu realizacji projektu zawartego we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

(13_) Informacja na temat zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych

Poprzez zaznaczenie pola 7ak lub Nie nalezy wskazac, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk wspdlnoty, do przestrzegania ktérych beneficjent zobowigzat sie w

umowie/decyzji o dofinansowanie. Dotyczy to zatem nastepujacych zagadnien:

>

rozwdj lokalny,



rozwoj spoteczenstwa informacyjnego,
zrownowazony rozwaj,

innowacyjnosc¢, partnerstwo i wspotpraca ponadnarodowa,

YV V VYV V

réwnosc¢ szans.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty (tj. wyboru pola ANie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania
naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE.

(14_) Oswiadczenie beneficjenta

Beneficjent przedktadajac wtasciwej instytucji wniosek do weryfikacji, jednoczesnie oswiadcza przed nig, ze ,informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda, a wydatki
wykazane we wniosku sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu oraz zostaty zaptacone.” W przypadku ztozenia nieprawdziwego oswiadczenia beneficjent ponosi

odpowiedzialno$¢ karng na podstawie art. 271 kodeksu karnego, dotyczacego poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne.

(15_) Zataczniki



Zatacznik 1:

Zgodny z pkt 4 (kolumna 3) wniosku wydruk z komputerowego systemu ksiegowego projektu potwierdzony przez osoby upowaznione lub po$wiadczona za zgodno$¢ z
oryginatem kopia ewidencji ksiegowej projektu / tabela ,Zestawienie dokumentdw potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem” (do wyboru).

Zatacznik 2:

Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia — wypetnia beneficjent realizujacy wsparcie na rzecz oséb lub instytucji

Zatacznik 3:

Wyciagi z rachunku bankowego — w przypadku gdy zostat otwarty wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby projektu.

Ad. 1. Tabela ,Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem” (do wyboru)

Dokumenty ksiegowe nalezy pogrupowac zgodnie z zadaniami wykazanymi w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu. Wydatki w ramach kazdego zadania nalezy
podsumowac. Jednoczesnie, suma wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego zadania powinna by¢ zgodna z kwotq wskazang w odniesieniu do danego zadania w pkt (4_)

whniosku.

Kolumna 1 — numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkéw lub wniesienie wktadu niepienieznego/amortyzacji

Kolumna 2 — numer ksiegowy lub ewidencyjny, nadany przez osobe prowadzacq ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe

Kolumna 3 — data wystawienia dokumentu



Kolumna 4 — data uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego; w przypadku wkiadu niepienieznego lub amortyzacji pole nie jest wypetniane

Kolumna 5 — nazwa towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w dokumencie ksiegowym; jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki
kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczna stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z dokumentu

ksiegowego (w przypadku wystapienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy pogrupowac wedtug stawek VAT)

Kolumna 6 — kwota dokumentu brutto, zgodnie z dokumentem ksiegowym

Kolumna 7 — kwota dokumentu netto (réznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 6 i 76 moze wynika¢ wytacznie z podatku VAT)
Kolumna 8 — kwota wydatkow kwalifikowalnych odnoszacych sie do wydatkéw wykazanych w kolumnie 6

Kolumna 9 — kwote VAT uwzgledniong w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny

Ad. 2. Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia

Instrukcja wypetniania zatacznika nr 2 zawarta jest w dokumencie ,,Zasady systemu sprawozdawczosci w ramach PO KL”.



