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INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O PLATNOSC

Informacje OGOLNE

1/

2/
3/

4/

5/

WNIOSEK O PLATNOSC StUZY:

Wykonawca zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatnos¢:
z czestotliwoscig i w terminie okreslonymi w Umowie,

w formie elektronicznej (tj. zapis plikéw na nosniku danych),
w formie papierowej tozsamej z formg elektroniczna.

Wszystkie kwoty ujete we wniosku o ptatnosé nalezy wpisywaé z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
Whniosek powinien zostac¢ sporzagdzony na wtasciwym formularzu udostgepnionym na stronie internetowej Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju.

Wszystkie pola dokumentu muszg byé uzupetnione. W przypadku, gdy dane pole nie dotyczy Wykonawcy nalezy
wprowadzi¢ znak ,,------------- ” lub ,,nie dotyczy”, a w przypadku kwot ,0,00”.

Do wniosku dotfacza sie dokumenty, zgodnie z listg zatgcznikdw okreslong na stronie Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju (jesli dotyczy).

1/ Whnioskowaniu o wyptate zaliczki na dany rok, przy czym przekazanie pierwszej transzy ptatnosci odbywa sie zgodnie z
zapisami Umowy o dofinansowanie tj. w terminie 30 dni od daty podpisania umowy przez ostatnig ze stron; na
rachunek bankowy w wysokosci okreslonej warunkami przedmiotowej umowy;

2/ Nieztozenie wniosku o ptatnos¢ w danym roku do 31 pazdziernika zobowigzuje Wnioskodawce do aktualizacji
Harmonogramu Ptatnosci Umowy stosownym pismem, w ktérym informuje o zaistniatej sytuacji, jednoczesnie
whnioskujgc o przesuniecie kwoty dofinansowania na kolejny rok kalendarzowy.

3/ Rozliczeniu $rodkoéw przekazanych Whnioskodawcy/Liderowi konsorcjum w ramach weczesniejszych ptatnosci
zaliczkowych.

Punkt: WNIOSEK O PLATNOSC

1/ Nalezy poda¢ numer wniosku o ptatno$¢ - w formacie Nr X /20..., gdzie x to numer kolejnego wniosku o ptatnosé
famany na rok, w ktérym sktadany jest Wniosek.

2/ Nastepnie uzupetni¢ dane - za okres ,,0d” ... ,,do”

w okreSleniu ,0d” ,do” rozumie sie zakres dat dotyczgcych okresu (poniesionych) rozliczanych kosztow
kwalifikowalnych zawartych w przedmiotowym wniosku. (t. najwczesniejsza/ najpdzniejsza data poniesionego kosztu okresu
sprawozdawczego, za ktory sktadany jest wniosek)
b Whiosek o ptatnosé nr 1/2021 za okres: 01/01/2021 — 15/03/2021
(pierwszy wniosek o ptatnosc, ztozony w 2021 r;, koszty kwalifikowalne zostaty poniesione w okresie od 01/01/2021 — 15/03/2021)
u Whiosek o ptatnosé nr 2/2022 za okres: 10/03/2021 — 31/12/2021
(drugi wniosek o ptatnos¢, ztozony w 2022 r.; koszty kwalifikowalne zostaty poniesione w okresie od 10/03/2021 — 31/12/2021)
b Whiosek o ptatnosé nr 3/2022 za okres: 01/01/2022 — 31/05/2022
(trzeci wniosek o ptatnos¢; ztozony w 2022 r.; koszty kwalifikowalne zostaty poniesione w okresie od 01/01/2022 — 31/05/2022)
3/ Nastepnie uzupetniany jest , numer umowy” i ,tytut projektu”.
Punkt Opis

INFORMACJE OGOLNE

1/ Punkt: 1.1 - Niniejsza czes$¢ jest stata i nie podlega wypetnianiu ani zmianie.
2/ Punkt: 1.2 - Nalezy podac:
= aktualne dane Wykonawcy/Lidera konsorcjum, ktéry to odpowiada za sporzadzenie wniosku o ptatnosé
zgodnie z Umowa.
= aktualny numer rachunku bankowego Wykonawcy/Lidera konsorcjum, na ktéry maja zostac¢ przelane
srodki w ramach ptatnosci, zgodny z zapisami Umowy o dofinansowanie projektu lub ze stosownym
pismem zgtoszonym do NCBR mdwigcym o zmianie numeru rachunku bankowego.
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= wskazaé¢ osobe odpowiedzialng za sporzadzenie wniosku badz witasciwg do kontaktu w sprawach
zwigzanych z udzielaniem informacji w zakresie przedtozonych danych we wniosku.

UWAGA: Nalezy pamietaé, iz w przypadku jakichkolwiek zmian w dokumencie, do Centrum przesytana jest
odpowiednia informacja z zatacznikami potwierdzajgcymi zaistniaty stan, np. zmiana cztonkéw zarzadu, zmiana osoby
do reprezentacji skutkujg przedstawieniem w Centrum oryginatu badZ kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem
przez osoby upowaznione odpisu KRS uwzgledniajgcego zaistniata sytuacje.

WYKAZ PONIESIONYCH KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH.

1/ Punkt: Il.1 — Zatacznik: ,,TABELA nr 1” - Poniesione koszty w okresie sprawozdawczym — wykazuje sie koszty
poniesione W ramach realizowanego projektu (zgodnie z obowiqzujgcym Przewodnikiem kwalifikowalnosci kosztow w ramach danego
konkursu) W okresie za jaki sktadany jest przedmiotowy wniosek.

» w formularzu nalezy uzupetni¢ n/w dane na podstawie posiadanych dokumentéw Zrédtowych:

Kolumna nr 1
—  wpisywany jest nr zadania/ etapu tozsamy z zapisami umowy
— wskazywany jest podmiot realizujgcy zadanie

Kolumnanr2-4,5,7,8

— podawane sg ,koszty kwalifikujgce sie do dofinansowania” w podziale na:
* koszty bezposrednie”; a w ramach nich kategorie: W, OP, E (kolumna: 2-4)
* koszty posrednie” tj. kategoria O (kolumna: 7)
* koszty kwalifikowalne”; stanowig sume kolumny: 5i 7

Kolumna nr 6
— nalezy podaé¢ wysoko$¢ stopy ryczattu wskazanej w umowie/ wniosku o dofinansowanie/ regulaminie
konkursu o ile dotyczy jednostki.

UWAGA: , Koszty posrednie: O” - sprawozdawane sg do wysokosci ryczattu wskazanego w Umowie.

Kolumna 9
— nalezy poda¢ udziat dofinansowania tj. procent wsparcia (inaczej intensywnosé pomocy publicznej bqd?
% dofinansowania) wskazany w Umowie dla danego podmiotu realizujgcego zadanie

Kolumna 10
— wyliczana jest kwota rozliczajaca dofinansowanie, tj. w/w koszt kwalifikowalny ogétem (kolumna nr 8)
przemnozony przez procent wsparcia (inaczej intensywnosé pomocy publicznej bqd? % dofinansowania).

Kolumna 11
—  wylicza sie wktad wtasny (wykazywany do wysokosci kosztéw kwalifikujgcych sie do dofinansowania) jako réznica miedzy
kosztami kwalifikowalnymi a kwota rozliczajgca dofinansowanie.

Wiersz: poniesione koszty niekwalifikowalne projektu:

— podawany jest koszt niekwalifikujgcy sie do dofinansowania (ponoszony w ramach realizowanego projektu
i w catosci finansowany ze Srodkéw wtasnych Wykonawcy)

Podmiot realizujacy_ 1
Podmiot realizujacy_ 2
Podmiot realizujacy_....

nalezy uzywac skrétow nazw podmiotow realizujgcych dane zadanie, ktore sqg
zawarte w Umowie

UWAGA: Korzystajgc z wersji wniosku w formie pliku tj. arkusza kalkulacyjnego z formutami sumujgcymi odpowiednie
dane, nalezy pamietac, ze w przypadku koniecznosci zwiekszenia/ zmniejszenia ilosci wierszy w tabeli, nalezy uaktualni¢
odpowiednie formuty.

2/ Punkt: 1.2 — Zatacznik: ,TABELA nr 2” - Poniesione koszty narastajaco od poczatku realizacji projektu —
wykazuje sie koszty poniesione w ramach realizowanego projektu narastajgco od poczatku realizacji projektu
tj. poniesione koszty narastajgco od poczatku realizacji projektu z uwzglednieniem wszystkich dotychczas
ztozonych wnioskdéw wtacznie z kosztami ujetymi w biezgcym wniosku w uktadzie jak w tabeli nr 1.
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UWAGA: Odpowiednie wartosci w tabeli nr 2 wniosku powinny stanowi¢ sume okreslonych wartosci
Tabeli nr 1 niniejszego i poprzednich wnioskéw o ptatnosé.

UWAGA: Korzystajac z wersji wniosku w formie pliku arkusza kalkulacyjnego z formutami sumujacymi odpowiednie
dane, nalezy pamiegta¢, ze w przypadku koniecznosci zwiekszenia ilosci wierszy w tabeli nalezy wstawic¢ je do tabeli
i uaktualni¢ odpowiednie formuty.

3/

Punkt: 1.3 — Zatacznik: ,,Informacja o zmianach w okresie sprawozdawczym
W Tabeli nr 3 nalezy zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat tj. ,TAK” jesli w okresie sprawozdawczym dokonano zmian,
w przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ ,NIE”:

UWAGA:

—  w przypadku gdy zaznaczono kwadrat ,,TAK”, NCBR dokona weryfikacji wartosci kosztéw w Tabeli nr 2
pod katem zgodnosci z zapisami Umowy, tj. czy sprawozdane koszty narastajgco nie s3 wyisze od
limitow przesunie¢ nie wymagajacych wprowadzenia aneksem okreslonymi w Umowie.

Przesuniecie Srodkéw miedzy kolejnymi latami budzetowymi

—  UWAGA: SA TO ZMIANY WYMAGAJACE PISEMNEJ AKCEPTACJI NCBR, gdyZ zmiana ta jest uzalezniona od dostepnosci
Srodkow przez NCBR (akceptacje, bqd? jej brak Centrum potwierdzi za posrednictwem odrebnego pisma)

— tabele ,Harmonogram ptatnosci_zapotrzebowanie na S$rodki finansowe (po zmianie)” dotyczy
planowanych do realizacji wyptat w danym roku kalendarzowym i wypetniamy jg zgodnie ze wskazaniem
w tabelach

— Uzasadnienie: nalezy krétko wskazac przyczyny dokonywanych w/w zmian

WNIOSEK O KOLEJNA ZALICZKE/REFUNDACIE (niepotrzebne skresli¢) nalezy wskazaé czy wniosek o
ptatnosc jest wnioskiem zaliczkowym czy refundacyjnym

1/

2/

Punkt: Ill.1 - Nalezy wykazac rozliczenie otrzymanych srodkéw: tj.

W przypadku ZALICZKI wypetniamy:

=  Kolumna: ,Otrzymane zaliczki” — wpisywana jest suma wszystkich dotychczas otrzymanych srodkéw
pienieznych przekazanych w formie zaliczki, pomniejszonych o zwroty srodkéw niewykorzystanych.

= Kolumna: , Wykorzystanie” —wpisywana jest wartos$¢ dofinansowania rozliczona/wykorzystana/wykazana
narastajgco od poczatku realizacji projektu, wtacznie z wartoscia dofinansowania ujetg w biezgcym
whniosku.

=  Kolumna: ,Wykorzystanie w %” —wyliczane jest procentowe wykorzystanie otrzymanego dofinansowania
w odniesieniu do otrzymanych zaliczek. W przypadku wypetniania wniosku o ptatnos¢ w arkuszu
kalkulacyjnym zgodnie ze wzorem wyliczenie to pojawia sie po uzupetnieniu dwdch pierwszych kolumn.

W przypadku REFUNDACII wypetniamy wytacznie:

= Kolumna: ,Wykorzystanie” — wpisywana jest warto$¢ dofinansowania przystugujgca podmiotowi
realizujgcemu projekt tytutem refundacji poniesionych kosztéw narastajgco od poczatku realizacji
projektu, wtgcznie z wartoscig dofinansowania tytutem refundacji ujetg w biezgcym wniosku.

Punkt: 111.2 - Nalezy wykaza¢ wnioskowang kwote do wyptaty: tj.

=  Kolumna: ,kwota w PLN” w przypadku ZALICZKI - wpisywana jest kwota dofinansowania na biezacy rok,
wynikajaca z zapisow Umowy oraz Harmonogramu Ptatnosci Umowy lub jego aktualizacji.

=  Kolumna: ,stownie” — wymaga wypetnienia

=  Kolumna: ,kwota w PLN” w przypadku REFUNDACJI - wpisywana jest kwota dofinansowania przystugujaca
podmiotowi realizujgcemu projekt tytutem refundacji poniesionych kosztow ujeta w biezgcym wniosku.

=  Kolumna: ,stownie” — wymaga wypetnienia
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IV | WYKAZ APARATURY NAUKOWO-BADAWCZEJ

1/ Punkt: IV. — w tabeli nalezy wykaza¢ aparature naukowo-badawczg zakupiong/wytworzong w okresie
sprawozdawczym zgodnie z opisem kolumn.

= wykaz aparatury musi by¢ zgodny z Umowg/Whnioskiem o dofinansowanie (zafgcznikiem — ,opis projektu —
planowana aparatura do zakupu/wytworzenia)

Vv OSWIADCZENIE LIDERA KONSORCJUM/ WYKONAWCY

Po zapoznaniu sie z trescig oswiadczen i wybraniu wtasciwej odpowiedzi w oswiadczeniu o kwalifikowalnosci podatku
VAT uzupetnia sie wskazane pieczecie i podpisy przez osoby upowaznione.

Ponizej uwzgledniono miejsce na podpis 0séb upowaznionych, ktére odpowiadajg za przedstawione informacje w niniejszym
dokumencie. Wniosek podpisuje: osoba uprawniona do reprezentowania Lidera konsorcjum/ Wykonawcy

UWAGA: Nalezy zwrdci¢ uwage czy wszystkie wymagane pola sg wypetnione! Korzystajac z wersji wniosku w formie pliku
arkusza kalkulacyjnego z formutami sumujacymi odpowiednie dane, nalezy pamietac, ze w przypadku koniecznosci zwiekszenia
ilosci wierszy w tabeli nalezy wstawic je do tabeli i uaktualni¢ odpowiednie formuty.

UWAGA: Przed wystaniem wniosku nalezy zwrdci¢ uwage czy:
— wszystkie wymagane pola zgodnie z instrukcjg zostaty wypetnione (jesli nie dotyczy to ,—----,)
— dokument zawiera wszystkie wymagane podpisy, pieczatki
— do dokumentu dotfgczono wszystkie niezbedne zatgczniki
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