INSTRUKCJA WYPEENIANIA WNIOSKU O PLATNOSC W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO

POLSKA CYFROWA

Informacje OGOLNE
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5/
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Grantobiorca zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatnos¢:

= 7z czestotliwoscig i w terminach okreslonych w Umowie,

= w formie elektronicznej (tj. przestanie na adres e-mail opiekuna finansowego lub zapis plikdw na
nosniku danych dotgczonym do wniosku o ptatnosc),

= w formie papierowej tozsamej z forma elektroniczna.

Wszystkie kwoty ujete we wniosku o ptatno$é nalezy wpisywaé z doktadnoscia do dwéch miejsc po

przecinku.

Whiosek o pftatnosé powinien zostac sporzgdzony na wtasciwym formularzu udostepnionym na stronie

internetowej Narodowego Centrum Badan i Rozwoju (NCBR).

Wszystkie pola wniosku o ptatnos¢ muszg by¢ uzupetnione — w przypadku gdy dane pole nie dotyczy

Grantobiorcy nalezy wprowadzi¢ znak ,,------- ” lub ,,nie dotyczy”, a w przypadku kwot ,,0,00”.

Wszystkie strony wniosku o ptatnos$¢ muszg zostac zaparafowane przez osobe podpisujgcg wniosek.

Do whniosku o ptatnos$¢ dotgcza sie dokumenty / zataczniki okreslone przez Narodowe Centrum Badan i

Rozwoju (jesli dotyczy).

WNIOSEK O PLATNOSC StUZY:

1/

2/

3/
4/

Whioskowaniu o wyptate transzy zaliczki (Grantobiorca nie wypetnia Zatgcznika nr 1 Specyfikacja
dokumentow potwierdzajgcych koszty poniesione w okresie sprawozdawczym oraz tabeli 2.1 Koszty
objete biezgcym wnioskiem o ptatnosc¢ znajdujacej sie w Zatgczniku nr 2 Postep finansowy);

Rozliczeniu sSrodkéw przekazanych Grantobiorcy w ramach wczeséniejszych transz zaliczkowych z
ewentualnym wnioskowaniem o wyptate kolejnej transzy zaliczki;

Whioskowaniu o wyptate refundacji wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw Grantobiorcy;

Przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza) — wniosek jest wéwczas
wyfacznie sprawozdaniem z postepu rzeczowego projektu (Grantobiorca nie wypetnia Zatacznika nr 1
Specyfikacja dokumentow potwierdzajgcych koszty poniesione w okresie sprawozdawczym oraz tabeli
2.1 Koszty objete biezgcym wnioskiem o ptatnosc znajdujacej sie w Zatgczniku nr 2 Postep finansowy).

Punkt: WNIOSEK O PEATNOSC

1/
2/

3/

Pole ,Wniosek o ptatnos¢” oraz ,,Data wptywu wniosku” wypetnia NCBR.

Pole ,,Wniosek za okres” — nalezy uzupetni¢ dane (przez okreslenie ,,za okres” rozumie sie zakres dat
zaptaty rozliczanych kosztow kwalifikowanych zawartych w przedmiotowym wniosku, t;j.
najwczesniejsza/najpdzniejsza data zaptaty kosztu, np. za okres: 01/01/2017 — 15/03/2017 - koszty
kwalifikowane zostaty poniesione w okresie od 01/01/2017 — do 15/03/2017).

Pola ,Numer Umowy” i , Tytut Projektu” — nalezy uzupetnic¢ dane.

Punkt: |. INFORMACJE OGOLNE

1/
2/

Punkt: I.1 - Niniejsza cze$¢ jest stata i nie podlega wypetnianiu ani zmianie.

Punkt: 1.2 - nalezy podac:

= aktualne dane Grantobiorcy;

= aktualny numer rachunku bankowego Grantobiorcy, na ktdry majg zostaé przelane srodki w ramach
ptatnosci zaliczkowej lub refundacyjnej zgodnie z zapisami Umowy lub ze stosownym pismem
zgtoszonym do NCBR mdéwigcym o zmianie numeru rachunku bankowego.

= wskazac¢ osobe odpowiedzialng za sporzadzenie wniosku badz wtasciwg 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 NCBR przesytana jest
odpowiednia informacja z zatgcznikami potwierdzajgcymi zaistniaty stan, np. zmiana cztonkdéw zarzadu,
zmiana osoby do reprezentacji skutkujg obowigzkiem przedstawieniem do NCBR oryginatu badz kopii



potwierdzonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez osoby upowaznione odpisu KRS uwzgledniajgcego zaistniata
sytuacje.

Punkt: Il. WYKAZ ZAtACZENIKOW

Punkt: 1.1 — Zatgcznik nr 1 - Specyfikacja dokumentéw potwierdzajacych koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym - w tabeli nalezy wykazac¢ koszty poniesione w ramach realizowanego projektu (zgodhnie z
obowigzujgcym Przewodnikiem kwalifikowalnosci kosztdw w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa) w okresie za jaki sktadany jest przedmiotowy wniosek. Tabele nalezy uzupetni¢ na podstawie
posiadanych dokumentdéw zrédtowych.

W tabeli nalezy uwzgledni¢ nastepujace dane z dokumentédw potwierdzajacych wydatki poniesione na
realizacje projektu:

Kolumna nr 1 — nalezy podaé¢ numer dokumentu Zrédtowego potwierdzajgcego poniesienie kosztu tj. np.
numer faktury, listy ptac, rachunku lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe;j (ksiegowej),
stanowigcego podstawe potwierdzenia poniesienia kosztu.

Kolumna nr 2 — nalezy podaé numer ksiegowy lub ewidencyjny nadany przez osobe prowadzgcy ewidencje
ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Kolumna nr 3 — nalezy podaé NIP / PESEL wystawcy dokumentu.

Kolumna nr 4 — nalezy poda¢ date wystawienia dokumentu.

Kolumna nr 5 — nalezy poda¢ date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego (jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie nalezy podac wszystkie daty dla
catego dokumentu lub przedziat dat od-do).

Kolumna nr 6 — nalezy podaé nazwe towaru lub ustugi - opis towaru/ustugi powinien by¢ na tyle szczegétowy,
aby pozwalat na jednoznaczne zidentyfikowanie, jakiej ustugi lub towaru dana pozycja dotyczy.

Kolumna nr 7 — nalezy podaé¢ kwote wydatkow kwalifikowanych poniesionych na realizacje projektu
rozlicznych danym wnioskiem o ptatnosé.

Kolumna nr 8 — nalezy podac¢ kwote podatku VAT uwzgledniong w kolumnie nr 7 o ile podatek VAT jest
kwalifikowany (w przypadku niekwalifikowalnosci podatku VAT nalezy wpisa¢ ,,0,00”).

Kolumna nr 9 — nalezy podaé kwote brutto dokumentu, nawet jesli cze$¢ pozycji z dokumentu nie dotyczy
wydatkéw poniesionych na realizacje projektu.

Kolumna nr 10 — nalezy poda¢ kwote netto dokumentu (réznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 9 i 10
moze wynika¢ wytgcznie z podatku VAT).

UWAGI:

W wyrdznionej komorce nalezy podac stawke ryczattu kosztéw posrednich wskazang w Umowie.

Ponizej tabeli znajduje sie oswiadczenie o bezposrednim zwigzku poniesionych kosztow z projektem.
Wymagane jest podpisanie przez osoby upowaznione Zatgcznika nr 1 wraz z czeScig dotyczacg w/w
oswiadczenia.

Zatgcznika nr 1 nie wypetnia sie w przypadku wniosku o wyptate transzy zaliczki lub wniosku
sprawozdawczego, ktére nie zawierajg rozliczenia wydatkéw.

W przypadku faktury/innego dokumentu ksiegowego wystawionego w walucie obcej, warto$¢ wydatku
kwalifikowanego nalezy przeliczyé na PLN przy zastosowaniu kursu sprzedazy ustalonego przez bank
realizujgcy ptatnos¢ w dniu dokonania zapfaty, tzn. nalezy stosowaé zasade refundowania wydatkéw
fatycznie poniesionych, wedtug kursu sprzedazy z dnia w ktérym Grantobiorca optacit fakture/inny dokument
ksiegowy (nie nalezy stosowac kursu z dnia zaksiegowania faktury/innego dokumentu ksiegowego). W
przypadku gdy nie jest mozliwe zastosowanie kursu sprzedazy danego banku, wydatki kwalifikujgce sie do
objecia wsparciem poniesione w walucie obcej nalezy przeliczy¢ po innym kursie, zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz przyjetg polityka rachunkowosci beneficjenta. Jezeli ptatno$é¢ za fakture/inny
dokument ksiegowy wystawiony w walucie obcej dokonywana jest w transzach, wartosci poszczegélnych
transz wydatku kwalifikowanego powinny by¢ przeliczone na PLN zgodnie z powyzszymi zasadami.

Kwoty wykazane przez Grantobiorce w kolumnach 7 i 8 tabeli mogg zosta¢ zmniejszone w wyniku weryfikacji
przez NCBR o wydatki uznane za niekwalifikowane.

Korzystajgc z wersji wniosku w formie pliku, tj. arkusza kalkulacyjnego z formutami sumujgcymi odpowiednie
dane, nalezy pamietaé, ze w przypadku koniecznosci zwiekszenia ilosci wierszy w tabeli nalezy uaktualnié
odpowiednie formuty.



Punkt: 1.2 — Zatgcznik nr 2 — Postep finansowy

W tabeli 2.1 Koszty objete biezagcym wnioskiem o ptatno$¢ nalezy wykazaé zbiorczo koszty poniesione w
ramach realizowanego projektu (zgodnie z obowigzujgcym Przewodnikiem kwalifikowalnosci kosztow w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa) w okresie za jaki sktadany jest przedmiotowy wniosek.
Kwoty w tabeli powinny by¢ zgodne z danymi w Zataczniku nr 1 Specyfikacja dokumentow potwierdzajgcych
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym (we wzorze wniosku ptatnosé zostaty wprowadzone formuty,
ktére automatycznie pobierajg dane z Zatgcznika nr 1).

W tabeli 2.1 nalezy uzupetnic¢ nastepujgce dane:
Kolumna nr 1-3, 4, 6, 7 - nalezy podac zbiorczo koszty kwalifikowane w podziale na:
- koszty bezposrednie, a w ramach nich kategorie Wynagrodzenia (W), Podwykonawstwo (E) oraz
Pozostate koszty bezposrednie (Op)- kolumna 1-3;
- koszty posrednie (O) - kolumna 6 (koszty posrednie rozliczane sg do wysokosci kwoty ryczattu wskazanej
w Umowie);
- koszty kwalifikowane - stanowig sume kolumny 4i 6
Kolumna nr 5 - nalezy podac¢ stawke ryczattu kosztow posrednich wskazang w Umowie .
Kolumna 8 - nalezy podac intensywnos$¢ dofinansowania (inaczej % dofinansowania) wskazang w Umowie.
Kolumna 9 — automatycznie wyliczana jest kwota dofinansowania, tj. w/w koszty kwalifikowane (kolumna 7)
przemnozone przez intensywnos$¢ dofinansowania (inaczej % dofinansowania).
Kolumna 10 - automatycznie wyliczany jest wkfad wtasny jako réznica miedzy kosztami kwalifikowanymi a
kwotg dofinansowania.

UWAGA:
Tabeli nr 2.1 nie wypetnia sie w przypadku wniosku o wyptate transzy zaliczki lub wniosku sprawozdawczego,
ktére nie zawierajg rozliczenia wydatkow.

Tabela 2.2 Koszty poniesione narastajaco od poczatku realizacji projektu — nalezy wykaza¢ koszty
poniesione w ramach realizowanego projektu (z uwzglednieniem dokonanych zwrotéow wydatkow
niekwalifikowanych) narastajgco od poczatku realizacji projektu (tj. z uwzglednieniem wszystkich dotychczas
ztozonych wnioskéw o ptatnosc wigcznie z kosztami ujetymi w biezgcym wniosku) w uktadzie jak w tabeli nr
2.1.

UWAGA:
Odpowiednie wartosci w tabeli nr 2.2 wniosku powinny stanowi¢ sume wartosci tabeli nr 2.1 niniejszego i
poprzednich wnioskdw o pfatnosé.

Tabela 2.3 Koszty okreslone w Umowie o powierzenie Grantu — nalezy podac koszty okre$lone w Umowie
(Budzecie projektu) w uktadzie jak w tabeli nr 2.1.

UWAGA:

W przypadku podpisania aneksu / anekséw do Umowy zmieniajgcych Budzet projektu nalezy podaé kwoty
wynikajgce z ostatniego podpisanego aneksu do Umowy.

Tabela 2.4 Wykorzystanie (%) kosztow okreslonych w Umowie o powierzenie Grantu — automatycznie
wyliczany jest procent wykorzystania poszczegdlnych kategorii kosztéw.

Punkt: 1.3 — Zatacznik nr 3 - Informacja o zmianach dokonanych w okresie sprawozdawczym - nalezy
zaznaczy¢ witasciwy kwadrat tj. ,, TAK” jesli w okresie sprawozdawczym dokonano zmian okreslonych w par.
19 pkt 4! Umowy, w przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ ,NIE”.

1 Zmiana:

1) dotyczaca przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkow kwalifikujgcych sie do objecia wsparciem bez wptywu na zakres
rzeczowy Projektu do 10% wartosci kwoty danej kategorii wydatkéw, do ktérej nastepuje przesuniecie (granica 10% wartosci kwoty danej
kategorii wydatkow jest zawsze okreslana w stosunku do pierwotnego kosztorysu Projektu, bedgcego czescig Wniosku o przyznanie grantu);

2) dotyczaca przesuniecia srodkdéw wewnatrz kategorii kosztow kwalifikowanych, okreslonych w budzecie Projektu, zgodnych z Przewodnikiem
kwalifikowalnosci kosztéw w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa;

3) dotyczaca przekroczenia docelowej wartosci skwantyfikowanych wskaznikow realizacji Projektu;

4) harmonogramu ptfatnosci dotyczaca wytacznie przesuniec srodkéw pomiedzy kwartatami jednego roku, o ile zmiana ta pozostaje bez wptywu na
termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa.



UWAGA:
W przypadku gdy zaznaczono kwadrat ,TAK”, to w polu ,Uzasadnienie zmian w Projekcie” nalezy przedstawic
informacje na temat dokonanych zmian.

Punkt: 1.4 — Zatacznik nr 4 - Przebieg realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza) — nalezy wypetni¢ zgodnie z
informacjg zawartg w tresci wniosku.

Punkt: Ill. WNIOSEK O ZALICZKE LUB REFUNDACIE

171 Punkt: lll.1 Rozliczenie zaliczek - nalezy podac:
= wpolu,Kwota rozliczajgca zaliczke w biezgcym wniosku o ptatnos¢” kwote rozliczajacg zaliczke ujeta
w biezgcym wniosku o ptatnos¢ (kwota stanowigca iloczyn kwoty wydatkéow kwalifikowanych i
intensywnosci dofinansowania);
= w polu,Otrzymane zaliczki” sume wszystkich dotychczas otrzymanych zaliczek;
= wpolu,Rozliczone zaliczki” wartos¢ dofinansowania rozliczajgcego zaliczki wykazanego narastajgco
od poczatku realizacji projektu, pomniejszona o dokonane zwroty niewykorzystanych zaliczek;
= pole: ,Wykorzystanie w %" — automatycznie wyliczane jest procentowe rozliczenie otrzymanych
zaliczek (w przypadku wypetniania wniosku o ptatnosé w arkuszu kalkulacyjnym zgodnie ze wzorem
wyliczenie to pojawia sie po uzupetnieniu dwdch pierwszych pdél).
2/ Punkt: lll.2 Wnioskowana kwota do wyptaty:
= w przypadku refundacji w polu ,Kwota w PLN” nalezy podaé kwote refundacji ujetg w biezgcym
whniosku o ptatnos¢ (kwota stanowigca iloczyn kwoty wydatkéw kwalifikowanych i intensywnosci
dofinansowania) oraz uzupetni¢ pole , Stownie”;
= w przypadku zaliczki w polu ,Kwota w PLN” nalezy podaé kwote zaliczki, o ktdérg wnioskuje
Grantobiorca w biezgcym wniosku o ptatnosc oraz uzupetnié pole ,,Sfownie”.

Punkt: IV. OSWIADCZENIE GRANTOBIORCY

Po zapoznaniu sie z trescig oswiadczen, wypetnieniu informacji o miejscu przechowywania dokumentacji i
wybraniu wtasciwej odpowiedzi w oswiadczeniu o kwalifikowalnosci podatku VAT wniosek nalezy czytelnie
podpisac¢ z podaniem miejscowosci i daty oraz opatrzy¢ pieczatkg. Wniosek podpisuje osoba upowazniona do
reprezentowania Grantobiorcy i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych.

UWAGI:

Nalezy zwrdci¢ uwage czy wszystkie wymagane pola sg wypetnione.

Korzystajgc z wersji wniosku w formie pliku arkusza kalkulacyjnego z formutami sumujgcymi odpowiednie
dane, nalezy pamieta¢, ze w przypadku koniecznosci zwiekszenia ilosci wierszy w tabeli nalezy uaktualnié
odpowiednie formuty.

- nie wymaga zmiany Umowy w formie aneksu, lecz wymaga poinformowania Centrum w kolejnym wniosku o ptatnos¢.



