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1. Whniosek o ptatnos¢
1. Whniosek o ptatnos¢ (w dalszej czesci WoP) stuzy do realizacji nizej wskazanych funkcji:
a) wnioskowania o zaliczke (zaliczkowy);
b) rozliczenia zaliczki w catosci lub czesci (rozliczajgcy zaliczke);

c) wnioskowania o refundacje wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta z jego srodkow
wtasnych (ptatnos¢ okresowa);

d) sprawozdania okresowego 1z realizacji Projektu pod wzgledem rzeczowym oraz
finansowym (sprawozdawczy)

— WoP nalezy ztozy¢ réwniez w przypadku, gdy nie wystgpity zadne ptatnosci zwigzane
z realizowanym Projektem;

przy czym mozliwe jest taczenie funkcji a) i d) oraz b) - d) w jednym wniosku.

Whiosek o zaliczke nalezy ztozy¢ oddzielnie od wniosku rozliczajgcego wczesniej otrzymane
zaliczki lub wniosku refundacyjnego.

Wydatki niekwalifikowane nalezy przedstawiaé wytgcznie we wnioskach rozliczajgcych
poniesione wydatki kwalifikowane (wnioski rozliczajgce zaliczke i / lub o refundacje).

2. Kazdy WoP, w tym o zaliczke, jest jednoczesnie wnioskiem sprawozdawczym aktualizujgcym
informacje o stanie realizacji Projektu w poréwnaniu do ostatniego ztozonego wniosku.

3. WoP sporzadzany jest za pomocg Generatora Wnioskow o Dofinansowanie (zwanego dalej
GWD, https://gwd.nfosigw.gov.pl/) i przesytany w formie elektronicznej przy uzyciu GWD
w terminie do 15 dni! po uptywie okresu objetego tym wnioskiem, z wytgczeniem Whnioskow
o ptatnos$é rozliczajacych zaliczke, ktére nalezy sktadac¢ zgodnie z terminem na rozliczenie
zaliczki wskazanym w Umowie w sprawie Projektu (dalej: UwP). Za date ztozenia Wniosku
o ptatno$¢ przyjmuje sie date przestania go do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej (zwanego dalej Narodowym Funduszem lub NFOSiGW) w GWD.

Tworzenie nowego WoP w GWD:

- - + & Q

3 . 4 -> -a“ [
Wszystkie Maoje Zatwier-  Oczekujace Przyjete w MNowy Weparcie  Zarejestro- Mowy Zarzadzanie Komunikaty
whnioski robocze dzone na zlozenie  Funduszu| wnioseko  ftechniczne wane wniosek
w Funduszu dafinan- whioski uprawnief
) wani . . :
Listy Wniose Zarzadzanie wnioskam Uzytkownik

e J

1Zgodnie z Umowa ws Projektu, gdy w niniejszych Zaleceniach mowa o dniach, nalezy przez to rozumiec dni robocze, chyba
ze wskazano inaczej.


https://gwd.nfosigw.gov.pl/
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Tworzenie nowego wniosku 3

’1 Jakiego rodzaju wniosek zamierzasz utworzyc?

Wybierz rodzaj wniosku.

Whniosek o definansowanie ze srodkow krajowych

Whniosek o dofinansowanie w ramach POIIS

Whniosek o dofinansowanie z programu
"Czyste Powietrze"

Wniosek o definansewanie w ramach
funduszy EOG i funduszy norweskich

Anuluj

Tworzenie nowego wniosku
Program wsparcia [ MF 06 | NMF 2014-2021 v]
Program EQG | v |
Obszar 806 Srodowiske, Energia i Zmiany Klimatu — Wniosek o Dofinansowanie
Kategoria EOG | MF EOG i NMF 2014-2021 $rodowis Energia i Zmiany klimatu - pozostate |
Dziatanie | ¥
Typ podmictu | ~ |
Forma wsparcia | hd |
Nabér | v
Konkurs | V|

Zapisz | przejdz do edycji |

Tworzenie nowego wniosku
Program wsparcia [ MF 206 i NMF 2014-2021 v]
Program EOG | MF EOG i NMF 2014-2021 Srodowisko, Energia i Zmiany klimatu - pozostate V|
Obszar EQOG | hd |

Kategoria EOG EOG Whioski o platnoéé

EOG Harmonogram Rzeczowo-Finansowy

Deislanic | -
Tye podmiotu | v]
Forma wsparcia | M
Nabér | ]
Konkurs | M

Zapisz i przejdz do edycji |
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Program wsparcia MF EOG | BNMF 2014- 2021 -
Program EOG MF EOG i NMF 2014-2021 Srodowisko, Energia | Zmiany kimatu - pozostale -
Diszar EOG EOG Wnioski o platnotd w
Kategoria EQG Mie datyczy w
Deiadanie EOG Wnioski o platnote w
Typ podmicty podmiot publicary | niepublicany e
Forma wsparcia Whinicsek o platnodd L

Nabor Winiosi 0 phainodd ze frodindw MF EOG -

Kondours
Fundusz Wapdipracy Dwustronnej

Zapisz Wi Whiowhd 0 phatnodt ze drodiiw MF EOG

4. Wnhnioski o ptatnosc¢ sktadane sg nie rzadziej niz co trzy miesigce liczgc od miesigca podpisania
UwP, przy czym w pierwszym wniosku o ptatnosé za dzien poczgtkowy nalezy rozumiec¢ date
poczatkowg okresu kwalifikowalnosci wydatkdéw, a za date korAcowg okresu
sprawozdawczego, ostatni dzien drugiego petnego miesigca liczonego po miesigcu podpisania
UwpP.

Przyktad:

Data rozpoczecia kwalifikowalnosci wydatkéw: 9.06.2021 .

Data podpisania umowy: 15.08.2021

Okres sprawozdawczy pierwszego wniosku: 9.06.2021 — 31.10.2021

W przypadku wnioskdw o wyptate zaliczki oraz wnioskdw rozliczajgcych zaliczke mozliwe jest
zakonczenie okresu sprawozdawczego w innym dniu niz ostatni dzien miesigca. Nalezy
pamietac, ze okresy sprawozdawcze nie mogg sie na siebie naktada¢ oraz musza zapewniaé
ciggtosc.

5. Beneficjent, w okresie sprawozdawczym, za jaki sktadany jest WoP, moze wykazac i rozliczy¢
wydatek optacony przed tym okresem, pod warunkiem, ze wydatek miesci sie w okresie
kwalifikowalnosci wydatkédw wskazanym w UwP.

6. W przypadku awarii GWD uniemozliwiajacej prawidtowe wypetnienie lub ztozenie WoP
Beneficjent zobowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt NFOSIGW na adres:
gwd@nfosigw.gov.pl oraz dedykowany obszarowi Programu:
mfeog_srodowisko@nfosigw.gov.pl / mfeog_klimat@nfosigw.gov.pl /
mfeog_energia@nfosigw.gov.pl do wiadomosci koordynatora Projektu w NFOSiGW2.

27 uwagi na mozliwe awarie systeméw informatycznych, w tym tych niezaleznych od NFOSIGW, nie nalezy odktadaé ztozenia
whniosku rozliczajgcego zaliczke do ostatniego dnia terminu jej rozliczenia. W przypadku awarii GWD ostatniego dnia
rozliczenia zaliczki, wniosek musi zosta¢ wystany poczta/kurierem, o ile nie zostat wczesniej przekazany poprzez system
GWD.


mailto:gwd@nfosigw.gov.pl
mailto:mfeog_energia@nfosigw.gov.pl
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Whiosek rozliczajacy zaliczke musi zosta¢ ztozony w terminie przewidzianym na rozliczenie
zaliczki w wersji papierowej, zgodnie z art. 12 ust. 22 UwP. Wydtuzenie tego terminu nie jest
mozliwe.

W przypadku pozostatych rodzajow WoP, czas na przekazanie ww. wniosku okreslony
w art. 12 ust. 19 UwP moze zosta¢ wydtuzony adekwatnie do czasu przywrdcenia
funkcjonalnosci systemu, o czym Beneficjent zostanie poinformowany na adres mailowy osoby
wskazanej do kontaktu po stronie Beneficjenta.

Informacja o awarii i jej usunieciu zostanie niezwtocznie zamieszczona na stronie
www.nfosigw.gov.pl.

Intensywnos¢ dofinansowania na poziomie Projektu wyrazona w % jest wyliczana jako iloraz
kwoty dofinansowania i catkowitych kosztéw kwalifikowanych wskazanych w UwP wraz
z pbézniejszymi zmianami oraz w aktualnym HRF. W przypadku projektdw objetych pomoca
publiczng poziom dofinansowania wyrazony w % na poszczegdlnych zadaniach moze by¢ inny
niz % dofinansowania na poziomie Projektu.

a. W przypadku projektéw z dofinansowaniem nie objetym pomoca publiczng lub
o jednorodnym przeznaczeniu udzielonej pomocy publicznej, poziom dofinansowania
musi by¢ zachowany na poziomie kazdego WoP, a nie w poszczegdlnych dokumentach
wykazywanych w tym wniosku.

b. W przypadku projektow, w ktérych wystepuja rézne przeznaczenia pomocy publicznej i %
dofinansowania na poszczegdélnych zadaniach wykazanych w Harmonogramie Rzeczowo
— Finansowym jest rézny, wnioski o ptatnos¢ muszg by¢ sktadane odrebnie dla zadan o tej
samej intensywnosci dofinansowania.

Beneficjent na poziomie kazdego WoP jest zobowigzany do zapewnienia wktadu wtasnego
w wysokosci odpowiadajgcej réznicy wydatkéw catkowitych przedstawionych we Whniosku
o Ptatnos¢ i kwoty dofinansowania obliczonej przy uzyciu ilorazu, o ktéorym mowa
w punkcie 7.

W razie wystgpienia btedéw we Wniosku o ptatnosé, Beneficjent na wniosek Narodowego
Funduszu przekazuje poprawiong wersje Wniosku o ptatnos¢ w GWD w celu ostatecznej
akceptacji, nie pdzniej niz w terminie 10 dni roboczych od otrzymania uwag do ww. Wniosku.

2. Wydatki kwalifikowane

1.

Okres kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego Projektu jest okreslony w UwP (art. 9 ust. 1).
Data poczatkowa kwalifikowalnosci kosztéw to data decyzji o przyznaniu dofinansowania,
natomiast data koficowa nie moze by¢ pdzniejsza niz 30.04.2024 r.

Za wydatki kwalifikowalne uznaje sie wydatki faktycznie poniesione przez Beneficjenta,
zgodnie z kryteriami art. 9 pkt 3 UwP.

Wydatki uznaje sie za poniesione, gdy koszt zostat zafakturowany lub zostat wystawiony inny
dokument finansowy o réwnorzednej wartosci dowodowej, koszt zostat zaptacony,
a przedmiot dostarczony (w przypadku towardw) lub wykonany (w przypadku ustug lub robét).
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Na zasadzie wyjatku, koszty, w odniesieniu do ktérych faktury (lub inne réwnowazine
dokumenty finansowe) zostaty wystawione do ostatniego dnia kwalifikowalnosci, sg réwniez
uwazane za poniesione w okresie kwalifikowalnosci, o ile odbidér towaru lub ustugi nastgpit do
koncowego dnia kwalifikowalnosci wydatkéw a zaptata nastgpita w terminie 30 dni od
koncowego dnia kwalifikowalnosci wydatkow.

W przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN, jako wydatek kwalifikowalny nalezy
uznac¢ faktyczny rozchdéd srodkéw pienieznych odzwierciedlony w ksiegach rachunkowych
Beneficjenta, zgodnie z przepisami krajowymi w zakresie rachunkowosci oraz przepisami
w zakresie VAT.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia dla Projektu odrebnej informatycznej ewidencji
ksiegowej kosztéw, wydatkéw i przychodédw lub stosowania w ramach istniejgcego
informatycznego systemu ewidencji ksiegowej odrebnego kodu ksiegowego umozliwiajgcego
identyfikacje wszystkich transakcji i poszczegdlnych operacji ksiegowych zwigzanych
z Projektem oraz dokonywania ksiegowania srodkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku faktur/dokumentow ksiegowych optaconych w walucie innej niz PLN
poniesionych przez Partnerdw z panstw darczyricéw lub raportu audytora przedstawionego do
zaptaty przez Beneficjenta, wystawionego w walucie innej niz PLN, przeliczenie na EUR ma by¢
dokonane wg $redniego kursu Komisji Europejskiej https://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-

beneficiaries/exchange-rate-inforeuro pl wg daty zaptaty tego dokumentu.

Wyptacone dofinansowanie jest rozliczane przez Operatora Programu w EUR wg Sredniego
kursu Komisji Europejskiej https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-

tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro pl wg daty
wyptaty dofinansowania w formie zaliczki lub refundacji.

3. Zataczniki do wniosku o ptatnos¢

Dokumenty, bedgace zatgcznikami do WoP, powinny byé zatgczone w sposdb uporzgdkowany.
Zaleca sie, aby bezposrednio przy kazdym dokumencie finansowym umiesci¢ pozostate
dokumenty dotyczgce tej pozycji wskazane w UwP w art. 12 ust. 25:

1.

wraz z pierwszym Whnioskiem o ptatnosé — oswiadczenie o kwalifikowaniu VAT (wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do Zalecen); jezeli pierwszy wniosek o ptatnos¢ jest wnioskiem
sprawozdawczym, oswiadczenie o VAT musi zostaé dotgczone do pierwszego wniosku
o zaliczke / rozliczajgcego zaliczke / o refundacje;

skany oryginatéw faktur lub innych dokumentéw finansowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej;

w przypadku kosztdw ponoszonych przez Partnerdw:

a) majacych siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej: skany oryginatéw faktur
lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej lub skan noty ksiegowej
wraz z raportem audytora potwierdzajagcym poniesienie wydatkéw wykonanym zgodnie
z Art. 8.12 pkt 4 Regulacji, wraz z ich roboczym ttumaczeniem na jezyk polski;


https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
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b) majacych siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej: skany oryginatéw faktur lub
innych dokumentdéw o réwnowaznej wartosci dowodowej;

4. skany oryginatow dokumentdéw potwierdzajgcych wykonanie robét/ustug oraz dokumenty
potwierdzajgce odbidr urzadzen:

a) w przypadku zakupu urzadzen, ktdre zostaty zamontowane — protokoty odbioru urzadzen
oraz dokument potwierdzajacy wpisanie urzadzenia do rejestru srodkow trwatych,
np. dokument OT;

b) w przypadku zakupu urzadzen, ktore nie zostaty zamontowane: skany oryginatéw
protokotéw odbioru urzgdzern/materiatéw, z podaniem miejsca ich sktadowania oraz
deklaracjg czasu i miejsca zamontowania;

5. skany oryginatow dowodow zaptaty potwierdzajgce poniesienie wydatkow, tj. wyciagi
bankowe potwierdzajgce dokonanie zaptaty lub potwierdzenie dokonania/zrealizowania
przelewu; w przypadku rozliczania zaliczki nalezy dotgczy¢ wyciggi bankowe z rachunku
zaliczkowego;

6. w przypadku rozliczania kosztdw osobowych — dokumenty przygotowane zgodnie
z pkt. Wynagrodzenia niniejszych Zalecen;

7. W przypadku rozliczania kosztow zwigzanych z zakupem nieruchomosci:

a. os$wiadczenie, iz wydatki deklarowane we WoP, z tytutu nabycia nieruchomosci, zostaty
okreslone proporcjonalnie do wykorzystania nieruchomosci na cele realizacji Projektu.

b. operat szacunkowy wykonany przez rzeczoznawce, potwierdzajacy, iz przedstawiony
do kwalifikacji wydatek na nabycie nieruchomosci nie przekracza wartosci rynkowej
nieruchomosci oraz, ze nieruchomos$é jest wolna od zobowigzan, w tym zobowigzan
w postaci kredytow hipotecznych.

c. oswiadczenie, iz nieruchomos$¢ nie byta uprzednio czesciowo, bezposrednio lub
posrednio wtasnoscig Beneficjenta lub Partnera.

d. oswiadczenie, iz nieruchomos¢ nie byta przedmiotem dofinansowania krajowego lub
zagranicznego w okresie 10 lat przed nabyciem na potrzeby Projektu

8. skany innych dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajgcych prawidtowa realizacje
Projektu — jezeli dany dokument potwierdza jednoczesnie osiggniecie wskaznikdw Projektu
nalezy go dodatkowo zataczyé w zatgczniku ,Dokumenty potwierdzajgce osiggniecie
wskaznikdw” (np. potwierdzenie wystepowania / nie wystepowania gatunkow chronionych
na obszarze realizacji Projektu itp.).

Dokumenty wskazane powyzej powinny by¢ zeskanowane tak, aby jeden folder skompresowany
(plik w formacie .zip / .rar) zawierat wszystkie powyzsze dokumenty w odniesieniu do pozycji
z Zestawienia dokumentéw ksiegowych / finansowych w GWD.

Skompresowany folder powinien zawiera¢ podfoldery, kazdy odpowiadajgcy jednej pozycji
zestawienia dokumentow finansowych WoP o nazwie ,,nr pozycji w zestawieniu_nazwa-numer
dokumentu” np.: “1_faktura-123_2021". Kazdy podfolder powinien zawiera¢ pliki ze skanami
dokumentédw  dotyczacych  danej pozycji nazwane np.:  “1 faktura_123 2021”
“1_zaptata_WB_5 12 2021”, “1_Protokdt odbioru_1_12 2021").
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Na oryginale lub w zatgczniku do dokumentu ksiegowego nalezy wpisac:
e petny numer Umowy w sprawie Projektu;

o kwote wydatkéow kwalifikowanych — bez podziatu na kwoty dofinansowania
i wspotfinansowania; w przypadku gdy koszt kwalifikowany jest nizszy niz wartos¢ faktury
nalezy wyjasnic¢ przyczyne;

o jesli dalsze elementy opisu dokumentu ksiegowego beda umieszczone na zatgczniku do tego
dokumentu: informacje, ile zatgcznikéw dotgczono do dokumentu ksiegowego, a zatgcznik
winien by¢ $cisle skorelowany z dokumentem;

e nazwe Programu: (tj. Program ,Srodowisko, Energia i Zmiany klimatu”);

e obszar programowy (,Srodowisko”, ,,Zmiany Klimatu”, ,Energia” lub ,Fundusz Wspdtpracy
Dwustronne;j”);

o wskazanie, z jakiego zrédta finansowany jest wydatek — w przypadku dofinansowania
z innego niz wskazane w UwP (MF EOG / budzet paristwa / NMF) na wktad wtasny lub
pokrycie wydatkéw niekwalifikowanych wraz ze wskazaniem formy i kwoty dofinansowania,
o ile wystepuja;

e wskazanie numeru oraz nazwy zadania zgodnie z HRF, ktérego wydatek kwalifikowany
dotyczy; w przypadku gdy faktura dotyczy wiecej niz jednej pozycji HRF nalezy wymienic
wszystkie pozycje HRF;

Dowdd ksiegowy powinien zostaé sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym oraz zatwierdzony przez upowazniong osobe zgodnie z Art. 21 Ustawy
o rachunkowosci (dalej: UoR), co powinno by¢ potwierdzone na dokumencie ksiegowym.

Przyktad opisu stanowi zatgcznik do niniejszych Zalecen.
W przypadku faktur elektronicznych Beneficjent sktadajagc WoP dodatkowo dotacza:
a) polityke rachunkowosci (do pierwszego WoP);

b) zaakceptowany podpisem kwalifikowanym raport z systemu elektronicznego obiegu
dokumentodw. Z raportu powinno wynikaé:
e dokonanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym,
e dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym,
e zatwierdzenie do wypftaty,
e numer ewidencyjny w ksiegach rachunkowych,
e dekret ksiegowy wraz z osobg odpowiedzialng za wskazania.

Ponadto nalezy wskaza¢ numer Umowy w sprawie Projektu. W przypadku faktur elektronicznych
numer ten moze wpisa¢ wykonawca w opisie ustugi/towaru.

W przypadku skfadania wniosku o ptatnos¢ w postaci papierowej — zgodnie z pkt 1 ppkt. 6)
niniejszych Zalecen, dofgczone do takiego wniosku dokumenty muszg by¢ potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem, a sam wniosek musi byé podpisany przez osobe upowazniong do
reprezentowania Beneficjenta.

Przedtozone dokumenty powinny takze posiada¢ wszystkie cechy dowodu ksiegowego zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowosci.
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Wyptata dofinansowania nastapi po spetnieniu warunkéw okreslonych
w art. 11i 12 Umowy ws Projektu — o ile dotyczy

4. Zaliczka

Pierwsza transza zaliczki zostanie przekazana na podstawie wniosku o pfatnos¢ (wniosku
o zaliczke) ztozonego w GWD, w terminie do 15 dni od dnia wptyniecia do Narodowego Funduszu
whniosku Beneficjenta. Wyptata drugiej i kolejnych transz zaliczki jest uzalezniona od rozliczenia,
zgodnie z art. 12 ust. 7 UwP, kwoty stanowigcej nie mniej niz 70% tacznej kwoty dotychczas
otrzymanych transz zaliczki. Wyptata srodkéw nastepuje z zastrzezeniem postanowiern Umowy
ws Projektu — art. 12 ust. 35 UwP. Rozliczenie zaliczki polega na:

a) zwrocie otrzymane;j zaliczki, lub

b) ztozeniu wniosku lub wnioskdw o ptatno$¢ w terminie okreslonym w art 12. ust. 10
i wykazanie w nim lub nich wydatkéw kwalifikowanych obejmujgcych kwote rozliczanej
zaliczki oraz kwote odpowiadajgcego jej wktadu wtasnego, zgodnie z poziomem
dofinansowania Projektu.

Kwota wykazana w formularzu Wniosku o Ptatnos¢ w zaktadce ,Rozliczenie zaliczki” w polu
sumy w kolumnie ,Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem” oznacza kwote
wydatkowanej i rozliczanej we wniosku zaliczki oraz musi byé zgodna z informacjami ujetymi
w zaktadce ,Zestawienie”.

Przed otrzymaniem pierwszej zaliczki Beneficjent ma obowigzek zapewni¢ zerowe saldo
poczatkowe na rachunku przeznaczonym do otrzymywanie zaliczki. Rachunek zaliczkowy stuzy, co
do zasady, do optacenia wydatkéw kwalifikowanych.

Beneficjent ma obowigzek rozliczy¢ zaliczke zgodnie z
e Umowa w sprawie Projektu;

e niniejszymi Zaleceniami.

4.1. Sposoby wydatkowania zaliczki
e Zaliczka moze by¢ przeznaczona wytgcznie na pokrycie wydatkéw kwalifikowanych.
e Zalecane jest aby srodki z zaliczki przeznaczone byty na optacanie przysztych wydatkéw;

e przelewy dokonywane z rachunku zaliczkowego, muszg by¢ identyfikowalne tj. tytut zaptaty
musi wskazywa¢ nr dokumentu (zgodny z numerem wykazanym w zestawieniu
dokumentow), za ktory dokonywany jest przelew;

e jako rozliczenie zaliczki nie mozna przedstawia¢ kosztéw posrednich — sg one refundowane
Beneficjentowi wytgcznie w formie ptatnosci posredniej lub korcowej;

o wydatki kwalifikowane, ktére nie wigzg sie z fizycznym przeptywem srodkdédw na rachunku
bankowym Beneficjenta nie mogg stanowi¢ rozliczenia zaliczki;

e wolontariat moze by¢ przedstawiony przy rozliczeniu zaliczki jako wktad wtasny o ile UwP
dopuszcza taka mozliwos¢.
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W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci czesci wydatkéw na etapie weryfikacji wniosku
rozliczajgcego zaliczke, gdy:

o uptynat termin okreslony w UwP na rozliczenie zaliczki, a wniosek na brakujacg kwote
rozliczenia zaliczki nie zostat ztozony lub zostat ztozony po terminie do NFOSIGW, Beneficjent
zobowigzany jest do zwrotu kwoty zaliczki wykorzystanej na wydatek niekwalifikowany oraz
zaptaty odsetek, na zasadach okreslonych w art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 2021, p0z.305 z pdzn. zm.),

e nie uptyngt termin okreslony w UwP na rozliczenie zaliczki Beneficjent, przed terminem
rozliczenia zaliczki

o moze dokona¢ zwrotu ze srodkédw wtasnych na rachunek zaliczkowy kwoty pobrane;j
na optacenie wydatkéw niekwalifikowanych i wykorzystac jg na optacenie wydatkéw
kwalifikowanych, pod warunkiem przedstawienia ich we wniosku o ptatnosé. Zwroty
dokonywane ze S$rodkéw wtasnych na rachunek zaliczkowy, muszg by¢
identyfikowalne tj. tytut zwrotu musi wskazywaé nr dokumentu, ktérego dotyczy;

albo

o moze przedstawi¢ do rozliczenia zaliczki inne wydatki, ktére mogg by¢ poniesione
z innych srodkdéw Beneficjenta;

albo

o moze dokona¢ zwrotu nienalezycie wydatkowanych srodkédw na rachunki, z ktérych
otrzymat transze zaliczki.

W przypadku, gdy optacany dokument dotyczy wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych,
zalecane jest dokonanie ptatnosci czesci kwalifikowanej z rachunku zaliczkowego, a czesci
niekwalifikowanej z innego rachunku bankowego ze srodkéw wtasnych.

Mozliwe jest, ale niezalecane, aby Beneficjent przekazat réwnowartos¢ kwoty do zaptaty wktadu
wtasnego lub czesci niekwalifikowanej na rachunek zaliczkowy, a nastepnie w tym samym dniu
(ze wzgledu na koniecznos¢ rozliczania z odsetek od Srodkéw zaliczki) dokonat ptatnosci na rzecz

wykonawcy jednym przelewem z rachunku zaliczkowego.

4.2. Rozliczenie zaliczki w projektach partnerskich

Partnerstwo w projekcie polega na realizowaniu Projektu przy wspdtpracy innych podmiotéw,
z ktdrymi Beneficjent ma podpisang umowe o partnerstwie.

W praktyce oznacza to, ze wydatki mogg byé ponoszone przez Partnera, a nastepnie taki wydatek
jest rozliczany w WoP, ktéry Beneficjent sktada do NFOSIGW.

Zaleca sie, aby wydatki z zaliczki ponosit tylko Beneficjent, a wydatki ponoszone przez
Partnera/éw stanowity jedynie podstawe do refundacji.

Za prawidtowe rozliczenie udzielonej zaliczki odpowiada Beneficjent, z ktérym NFOSIGW
podpisat UwP.

W przypadkach wydatkowania zaliczki przez Partnera/éw, dopuszcza sie sytuacje, w ktérej Partner
zgtasza Beneficjentowi zapotrzebowanie na s$rodki, a Beneficjent przekazuje z rachunku
zaliczkowego okreslong kwote na wyodrebniony rachunek bankowy Partnera dla potrzeb
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przekazywania zaliczki. Partner ponosi wydatek niezwtocznie (ze wzgledu na koniecznosé
rozliczania z odsetek od $rodkéw zaliczki, w tym samym dniu, kiedy wptywajg srodki z zaliczki).
Wydatki te powinny zosta¢ wykazane przez Beneficjenta w zestawieniu dokumentow jako
rozliczenie zaliczki.

4.3. Rozliczenie i zaptata odsetek od srodkéw przekazanych w formie zaliczki

4.3.1. Rozliczenie przekazanej zaliczki nastepuje poprzez:

a)

b)

zwrot otrzymanej zaliczki.

W przypadku koniecznosci zwrotu niewydatkowanej kwoty zaliczki (bez odsetek) zwrot
nastepuje na rachunki bankowe, z ktdrych zaliczka zostata wyptacona (oddzielnie czesc
MF EOG oraz cze$¢ z Budzetu Panstwa).

e Rachunek do zwrotu zaliczki w czesci EOG: 8211300007 0020 0660 2620 0010
e Rachunek do zwrotu zaliczki w czesci BP: 381130 1017 0000 0109 9520 0089
Dokonujac zwrotu niewydatkowanej kwoty zaliczki w tytule przelewu nalezy wpisaé:
e nrUmowy w sprawie Projektu MFEOG.XX.XX.XX-XX-XXXX/XX
e  kwote otrzymanej z BGK ptatnosci, ktérej dotyczy zwrot,
e date otrzymania z BGK ptfatnosci, ktérej dotyczy zwrot,
e  tytut zwrotu: zaliczka — NMF lub EOG lub B.P.

W zwigzku z ograniczong iloscig znakdw w tytule przelewu, powyzsze informacje mogg by¢
zapisane skrétami umozliwiajagcymi ich identyfikacje. Jezeli informacje nie mieszczg sie
w tytule przelewu mozna w dniu dokonania zwrotu przesta¢ wyjasnienia mailem na adres:
bgkzlecenia@bgk.com.pl z podaniem w tytule maila kwoty zwrotu i daty dokonania zwrotu.

ztozenie wniosku lub wnioskéw o pfatnos¢ w terminie okreslonym w art 12. ust. 10
i wykazanie w nim lub nich wydatkéw kwalifikowanych obejmujgcych kwote rozliczanej
zaliczki oraz kwote odpowiadajgcego jej wkiadu wtasnego, zgodnie z poziomem
dofinansowania Projektu.

4.3.2. Zwrot odsetek a’vista od przekazanej zaliczki

Otrzymana zaliczka, zgodnie z Umowg w sprawie Projektu Art. 12 ust. 3 pkt 1, w zaleznosci od
warunkdow wynegocjowanych pomiedzy Bankiem a Beneficjentem, moze wygenerowac
dodatkowy przychdd w postaci odsetek.

Informacja o wysokosci odsetek przedstawiana jest Narodowemu Funduszowi w sktadanych
przez Beneficjenta WoP. Beneficjent najpdziniej w dniu ztozenia WoP zwraca na rachunek
Narodowego Funduszu kwote tych odsetek oraz dotgcza do wniosku potwierdzenie ich zwrotu.
W sytuacji braku zwrotu narostych od zaliczki odsetek, wyptata dofinansowania moze zostac
pomniejszona o niezwrécone odsetki.

Numer rachunku bankowego NFOSIGW wtaéciwy do wptaty ww. odsetek prowadzony
w BGK: 77 1130 1017 0000 0109 9520 0066
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Dokonujac zwrotu odsetek w tytule przelewu nalezy wpisac:
e nrUmowy w sprawie Projektu: MFEOG.XX.XX.XX-XX-XXXX/XX
® oznaczenie rodzaju odsetek (B) — odsetki a’vista

Ten punkt nie dotyczy beneficjentéw bedacych jednostkami samorzadu terytorialnego (jSt)-
w ich przypadku, zgodnie z przepisami ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, odsetki naroste od $rodkéw na rachunkach bankowych stanowig dochdd jst.

4.3.3. Zaptata odsetek od nieterminowo rozliczonej zaliczki

Zgodnie z Art. 12 ust. 11 Umowy w sprawie Projektu w trakcie realizacji umowy mogg wystgpic
zdarzenia, ktére bedg skutkowaty koniecznoscig zwrotu odsetek od nieterminowego
rozliczenia zaliczki,

Po uzgodnieniu prawidtowej kwoty odsetek nalezy je wptaci¢ na rachunek bankowy NFOSiGW
wtasciwy do wptaty ww. odsetek prowadzony w BGK: 77 1130 1017 0000 0109 9520 0066

Dokonujac zwrotu odsetek w tytule przelewu nalezy wpisac:
o nr Umowy w sprawie Projektu MFEOG.XX.XX.XX-XX-XXXX/XX,
e date otrzymania zaliczki, ktérej zwracane odsetki dotyczg,

® zaznaczanie rodzaju odsetek, ktorych dotyczy zwrot: (T) - odsetki od nieterminowego
rozliczenia zaliczki.

4.4. Rozliczenie nieprawidtowosci (zwrot kapitatu i zaptata odsetek)

Zgodnie z Art. 17 ust 4 Umowy w sprawie Projektu w przypadku stwierdzenia okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. Art. 17 ust 1, Narodowy Fundusz wzywa niezwiocznie Beneficjenta do
zwrotu kapitatu wraz z odsetkami.

4.4.1. Zwrot kapitatu.

W przypadku koniecznosci zwrotu kwoty kapitatu (bez odsetek) zwrot nastepuje na rachunki
bankowe, (oddzielnie cze$¢ MF EOG oraz cze$¢ z budzetu panstwa).

e Rachunek do zwrotu w czesci EOG: 821130 0007 0020 0660 2620 0010

e Rachunek do zwrotu w czesci BP: 38 1130 1017 0000 0109 9520 0089
Dokonujac zwrotu kwoty w tytule przelewu nalezy wpisac:

e nr Umowy w sprawie Projektu MFEOG.XX.XX.XX-XX-XXXX/XX

e kwote otrzymanej z BGK ptatnosci, ktérej dotyczy zwrot,

e date otrzymania z BGK ptatnosci, ktdrej dotyczy zwrot,

e tytut zwrotu: zwrot kapitatu — NMF lub EOG lub B.P., a w przypadku zwrotu na
podstawie decyzji, o ktérej mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych - numer
decyzji.
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4.4.2. Zaptata odsetek.

Po uzgodnieniu prawidtowej kwoty odsetek nalezy je wptaci¢ (w tym samym dniu co kapitat)
na rachunek bankowy NFOSIGW wiasciwy do wptaty ww. odsetek prowadzony w BGK:
77 1130 1017 0000 0109 9520 0066

Dokonujac zwrotu odsetek w tytule przelewu nalezy wpisac:
e nr Umowy w sprawie Projektu MFEOG.XX.XX.XX-XX-XXXX/XX,
e date wydania decyzji o zwrocie,

e zaznaczanie rodzaju odsetek, ktérych dotyczy zwrot:(N) - odsetki od
nieprawidtowosci;

5. Wkiad wtasny

Beneficjent na poziomie kazdego WoP musi zapewni¢ w budzecie projektu finansowy wkfad
wtasny w wysokosci zgodnej z UwP. W przypadku projektow, w ktérych dofinansowanie stanowi
pomoc publiczng w rozumieniu art. 107 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, wysokos$¢
wktadu wtasnego wykazywanego w poszczegdlnych WoP zalezna jest od jej intensywnosci na
poziomie poszczegdlnych zadan — zgodnie z HRF.

5.1.

Whktad wtasny w postaci wolontariatu

W projektach wdrazanych przez organizacje pozarzgdowe do 50% wspoditfinansowania
wymaganego dla Projektu moze stanowié wkfad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej
pracy wolontariatu.

Potwierdzeniem wniesienia wktadu wtasnego w postaci wolontariatu s3:

e kopia umowy wolontariackiej wraz z podaniem standardowe] stawki godzinowej/dziennej za
dany rodzaj wykonywanej pracy;
e karty czasu pracy potwierdzajgce ilosci czasu przepracowanego dobrowolnie i nieodptatnie

na rzecz Projektu;

e oraz dokument ksiegowy potwierdzajacy rozliczenie pracy wolontariatu, np. polecenie
ksiegowania “PK” opisany zgodnie z wymaganiami w pkt 3.

6. Koszty posrednie

Kwota kosztéow posrednich jest zawsze wyliczana jako ryczatt od kosztow bezposrednich
poniesionych w danym okresie sprawozdawczym przedstawionych w WoP. Wartosé ryczattu (%)
okresla Umowa w sprawie Projektu.

Koszty posrednie nie mogg by¢ optacane z zaliczki oraz nie mogg stanowic¢ rozliczenia zaliczki.
Koszty posrednie sg refundowane Beneficjentowi wytgcznie w formie ptatnosci posredniej lub
korcowej.
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7. Wynagrodzenia

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami osobowymi (umowy o prace) i bezosobowymi (inne niz
umowa o prace) mogg zostac rozliczcone w WoP dopiero po zaptaceniu wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia (wynagrodzenia netto, sktadki ZUS, podatek dochodowy od 0sdb fizycznych).

Zaleca sie rozliczanie wynagrodzen osobowych w formie refundacji.

Podstawg do rozliczenia wynagrodzen osobowych jest oswiadczenie Beneficjenta oraz
wypetniona tabela ,Rozliczenie Srodkéw finansowych zwigzanych z zatrudnieniem” bedace
zatacznikami do niniejszych Zalecen.

8. Ptatnosc¢ konncowa

W ostatnich WoP, ktérych kwota do wyptaty jest réwna lub mniejsza kwocie ptatnosci koricowej,
NFOSIGW zatrzyma kwote ptatnosci koricowej w wysokoséci wynikajacej z Umowy w sprawie
Projektu, tzn. 10 % kwoty dofinansowania.

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zatrzymania catej kwoty ptatnosci koncowej w ostatnim
WoP, NFOSIGW moze podjaé decyzje o zatrzymaniu ptatnosci koricowej w czeéciach.

Przekazanie ptfatnosci koncowej nastepuje pod warunkiem zrealizowania petnego zakresu
rzeczowego Projektu oraz przeprowadzenia przez Narodowy Fundusz kontroli na dokumentach
na zakonczenie realizacji Projektu, ktére potwierdzg zrealizowanie Projektu zgodnie
z postanowieniami umowy oraz rozliczenia w catosci kwoty przekazanej zaliczki i zatwierdzenia
przez Narodowy Fundusz wszystkich Wnioskéw o ptatnos¢ oraz Raportu koricowego.

9. Weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢ pod wzgledem formalnym i rzeczowym oraz
finansowym

Kazdy WoP sktadany przez Beneficjenta podlega:

1. weryfikacji pod wzgledem formalno-merytorycznym, tj. kompletnosci, terminowosci,
prawidtowosci wypetnienia, kwalifikowalnosci zakresu rzeczowego,

2. weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym  dokumentéw finansowych,
tj. sprawdzeniu poprawnosci dokumentacji finansowe]j potwierdzajgcej poniesione wydatki,
kontroli rachunkowej zestawienia faktur.

3. kontroli pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, tj. sprawdzenia

kompletnosci dokumentdéw rozliczeniowych oraz kwalifikowalnosci wydatkow,

Dokumenty rozliczeniowe bedace zatgcznikami do wniosku o ptatnos$é (faktury lub inne
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej) sg weryfikowane na prébie dokumentodw,
losowanych do weryfikacji zgodnie z podziatem:

a) dokumenty ponizej 1 000 zt — préba 15 %;
b) dokumenty od 1 000 zt do 5 000 zt — préba 25 %;
¢) dokumenty od 5 000 zt do 20 000 zt — préba 50 %;
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d) dokumenty od 20 000 zt do 100 000 zt — préba 75 %;
e) dokumenty powyzej 100 000 zt — 100 %.
Liczba dokumentéw zawsze jest zaokraglana w gére do petnych wartosci.

Do pierwszej wersji wniosku weryfikowanego na prébie nie nalezy dotgczaé zatgcznikéw od 2 do
6 z punktu 3 niniejszych Zalecen.

Z losowania proby dokumentdw rozliczeniowych sporzadzany jest protokdt, podpisywany przez
dwie osoby biorgce udziat w losowaniu.

Koordynator informuje o numerach z zestawienia dokumentéw finansowych wybranych w prébie
(zaktadka w WoP). Do drugiej wersji wniosku dla wskazanych pozycji Beneficjent zataczy zataczniki
od 2 do 6 z punktu 3 niniejszych Zalecen

W uzasadnionych przypadkach, weryfikacja wnioskdw o pfatno$¢ moze obejmowaé catosé, to
znaczy 100 % dokumentacji finansowej.

Uzasadniony przypadek wystepuje np.:
a) gdy dany Beneficjent sktada pierwszy WoP zawierajgcy wydatki;

b) gdy po raz pierwszy przedstawiono do rozliczenia koszty wynagrodzen, wolontariat badz
odpisy amortyzacyjne;

c¢) gdy dotychczas Beneficjent przedktadat skany dokumentéw finansowych, do ktérych
zgtaszane byty uwagi i wymagaty wielokrotnych poprawek przez Beneficjenta pomimo
przekazywania szczegétowych uwag przez NFOSIGW;

d) gdy liczba dokumentéw ksiegowych / finansowych podlegajgcych weryfikacji jest mniejsza
lub réwna 10.

W pierwszym wniosku o ptatno$é rozliczajgcym koszty osobowe nalezy zatgczyé komplet
dokumentow tj. zakresy obowigzkow lub opisu stanowisk pracy wskazujgcych na zwigzek
wykonywanej pracy z zakresem Projektu, zestawienie ,Rozliczenie $rodkdéw finansowych
zwigzanych z zatrudnieniem”, wyciggi bankowe potwierdzajgce zaptate wszystkich sktadnikéw
wynagrodzenia, oSwiadczenie o kwalifikowalnos$ci wynagrodzen sporzgdzone wg obowigzujgcego
wzoru.

W kolejnych wnioskach o ptatnos¢ dopuszcza sie rozliczanie kosztéw osobowych na podstawie
zestawien poniesionych kosztéw, o ile w pierwszym wniosku zawierajgcym te koszty,
potwierdzono prawidtowosc ich opisu i rozliczania.

Jesli NFOSIGW nie stwierdzi zadnych brakéw i btedéw w prébie dokumentéw wystanych przez
Beneficjenta, WoP moze zostal zatwierdzony. Jesli stwierdzone zostang braki lub btedy
Beneficjent zostanie poproszony o wyjasnienia lub korekte. Beneficjent przekazuje wyjasnienia
i/lub korekte wniosku o ptatnos$¢ wraz z dokumentami uzupetniajgcymi nie pdzniej niz w terminie
10 dni roboczych od otrzymania uwag do ww. wniosku.

Aneksowanie umoéw ws projektdw oraz aktualizacja zatacznikow do umow

Dla zachowania formy pisemnej umowy / aneksu / zmiany zatgcznikéw dopuszczalna jest
tradycyjna forma pisemna zgodnie z art. 78 kodeksu cywilnego albo forma elektroniczna, ktdra
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zgodnie z art. 781 kodeksu cywilnego jest rdwnowazna w skutkach. Dla zachowania formy
elektronicznej wymagane jest podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Uzycie profilu zaufanego nie jest wystarczajgce.

Dokumenty programowe i baza konkurencyjnosci

Wszystkie aktualne dokumenty dotyczace realizacji Programu (w tym wytyczne) sg zawarte na
stronie internetowej Krajowego Punktu Kontaktowego: www.eog.gov.pl

Informacja dotyczgce aspektéw technicznych publikowania ogtoszern w Bazie Konkurencyjnosci
zamieszczone s9 na stronie: https://www.eog.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-
funduszami/podstawy-prawne/wytyczne-dotyczace-zamowien-publicznych/wytyczne-
dotyczace-zamowien-publicznych/ .

Zataczniki:
1. Przyktadowy opis dowodu ksiegowego / dokumentu finansowego.
2. Wz6ér tabeli do rozliczania wynagrodzen.
3. Wazér oswiadczenia o kwalifikowalnosci wynagrodzen.
4. Wzér oswiadczenia o VAT.
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