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I UWAGI OGÓLNE

1. Terminy składania wniosków
Pierwszy wniosek o płatność należy złożyć w terminie 3 miesięcy od podpisania umowy
o dofinansowanie projektu.
Kolejne wnioski o płatność należy składać co najmniej raz na 6 miesięcy. 
Końcowy wniosek o płatność należy złożyć w terminie 30 dni od dnia zakończenia realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez Instytucję Zarządzająca RPO WiM poprzedniego wniosku o płatność. Jeśli zatwierdzenie poprzedniego wniosku o płatność nastąpi po finansowym zakończeniu realizacji projektu wniosek o płatność końcową należy złożyć w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku o płatność.
Wnioski o płatność zaliczkową składa się niezależnie od pozostałych, jego złożenie nie zwalnia z obowiązku składania wniosków o płatność pośrednią.
Wniosek rozliczający zaliczkę należy złożyć w terminie 30 dni od dnia jej otrzymania. 

2. Złożenie wniosku o płatność
Wniosek o płatność wraz z załącznikami składany jest zgodnie z niniejszą Instrukcją oraz umową o dofinansowanie projektu w przypadku, gdy z powodów technicznych złożenie powyższych dokumentów za pośrednictwem systemu teleinformatycznego nie jest możliwe.
Do korekt wniosków o płatność stosuje się Instrukcję, na podstawie której został wypełniony wniosek o płatność podlegający korekcie. 

3. UZUPEŁNIANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ
Wniosek o płatność jest podzielony na następujące bloki:
A. PROJEKT - tutaj wprowadzasz podstawowe informacje o projekcie; określasz w nim wydatki poniesione oraz wnioskowane w danym wniosku o płatność (dla zaliczek i refundacji)
B. POSTĘP RZECZOWY – tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu
C. POSTĘP FINANSOWY –  tutaj opisujesz realizację projektu od strony finansowej, np. uzupełniając „Zestawienie dokumentów”
D. INFORMACJE – tutaj znajdziesz wszystkie oświadczenia, które jesteś/aś zobowiązany złożyć wraz z wnioskiem
E. ZAŁĄCZNIKI – tutaj wskazujesz dokumenty wymagane przez instytucję z którą podpisałeś/aś umowę.


II INSTYRUKCJA WYPEŁNIANIA POSZCZEGÓLNYCH POZYCJI WNIOSKU

1) DANE OGÓLNE
1. Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (…) DO (…)
Jeśli utworzony przez Ciebie wniosek o płatność jest pierwszym w ramach projektu, pole od stanowi datę rozpoczęcia realizacji projektu określoną w umowie o dofinansowanie.
Jeżeli jest to kolejny wniosek o płatność pole od powinno zostać uzupełnione pierwszym dniem kalendarzowym następującym po dacie w polu Wniosek za okres do określonej w poprzednim wniosku o płatność. 
W polu Wniosek za okres do należy wpisać datę kończącą okres, za jaki składany jest wniosek. 
W przypadku wniosku o płatność końcową należy wpisać datę poniesienia ostatniego wydatku kwalifikowalnego, jednak nie może być ona późniejsza niż data finansowego zakończenia realizacji projektu.
W przypadku wniosku o płatność zaliczkową data nie ma wpływu na okres sprawozdawczy, więc data od jest tożsama z datą do i stanowi datę wysłania wniosku o płatność. 

2. Pole: NUMER WNIOSKU
Należy podać numer zgodny z umową/decyzją o dofinansowanie projektu w formacie RPWM.00.00.00-28-0000/15-001. Trzy ostatnie cyfry stanowią kolejny numer wniosku o płatność (np. 001 dla pierwszego wniosku o płatność, …, 010 – dziesiątego wniosku o płatność)

3. Pole: RODZAJ WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 
Dostępne są następujące rodzaje wniosków:
· Wniosek o zaliczkę – zaznaczasz kiedy ubiegasz się o uzyskanie zaliczki na realizację zadania w ramach projektu,
· Wniosek o refundację – zaznaczasz kiedy poniosłeś/aś już koszty w ramach projektu i starasz się o ich refundację (także PJB w przypadku rozliczania wydatków),
· Wniosek rozliczający zaliczkę – zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczyć się z wcześniej przyznanej zaliczki,
· Wniosek sprawozdawczy – zaznaczasz kiedy jesteś/aś zobowiązany do przekazania informacji o postępie rzeczowym projektu,
· Wniosek o płatność końcową – zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o płatność jest ostatnim wnioskiem, rozliczającym Twój projekt.

Aby zaznaczyć poszczególne rodzaje wniosku musisz zaznaczyć checkbox przy danej wartości. Pamiętaj, że jednocześnie możesz:
· ubiegać się o zaliczkę i refundację kosztów (zaznaczasz Wniosek o zaliczkę i Wniosek o refundację),
· rozliczać zaliczkę i ubiegać się o kolejną zaliczkę (zaznaczasz Wniosek rozliczający zaliczkę i Wniosek o zaliczkę),
· rozliczać zaliczkę i ubiegać się o refundację kosztów (zaznaczasz Wniosek rozliczający zaliczkę i Wniosek o refundację),
· rozliczać zaliczkę, wnioskować o jej kolejną transzę a także ubiegać się o refundację kosztów (zaznaczasz Wniosek o zaliczkę, Wniosek rozliczający zaliczkę i Wniosek o refundację),
· ubiegać się o refundację kosztów, jak również składać wniosek o płatność końcową (zaznaczasz Wniosek o refundację i Wniosek o płatność końcową),
· łączyć wszystkie rodzaje wniosków o płatność z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje się wzajemnie nie wykluczają (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy oraz inny/inne rodzaje wniosków).
UWAGA !
Nie możesz ubiegać się o zaliczkę i jednocześnie składać wniosek o płatność końcową projektu.

2) UZUPEŁNIENIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ

A. PROJEKT
Pole Nazwa Beneficjenta: należy podać dane beneficjenta zgodne z umową/decyzją o dofinansowanie projektu.
Pole Numer umowy/decyzji: należy podać numer umowy lub decyzji.
Pole Tytuł projektu: należy podać nazwę / tytuł projektu.
Pole Program Operacyjny: należy podać nazwę programu, w ramach którego realizowany jest projekt.
Pole Oś priorytetowa: należy podać numer i nazwę osi priorytetowej, w ramach której realizowany jest projekt.
Pole Działanie: należy podać numer i nazwę działania, w ramach którego realizowany jest projekt.
Pole Poddziałanie: należy podać numer i nazwę poddziałania, w ramach którego realizowany jest projekt.



1. Pole: WYDATKI OGÓŁEM
Wprowadź sumę wszystkich wydatków, jakie poniosłeś/aś w danym okresie rozliczeniowym (zarówno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych); wartości należy wprowadzić z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Kwota powinna być zgodna z danymi wprowadzonymi przez Ciebie w Zestawieniu dokumentów w ramach bloku Postęp finansowy. Jeżeli dokumenty księgowe wykazane w Zestawieniu dokumentów obejmują wszystkie wydatki związane z projektem poniesione w danym okresie rozliczeniowym, wartość powinna być równa sumie kolumny 12 Zestawienia dokumentów.
Pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wybrałeś/aś Wniosek 
o refundację i/lub Wniosek rozliczający zaliczkę. 
Jeśli w polu Rodzaj wniosku o płatność nie wybrałeś/aś jednej z powyższych pozycji pole jest  nieobowiązkowe i należy wpisać: Nie dotyczy.

2. Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
W polu określona jest wysokość wydatków kwalifikowalnych, jakie poniosłeś/aś w danym okresie rozliczeniowym.
Kwota powinna być zgodna z danymi wprowadzonymi przez Ciebie w Zestawieniu dokumentów w ramach bloku Postęp finansowy. Wartość powinna być równa sumie kolumny 13 Zestawienia dokumentów.
Pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wybrałeś/aś Wniosek 
o refundację i/lub Wniosek rozliczający zaliczkę. Jeśli w polu Rodzaj wniosku o płatność 
nie wybrałeś/aś jednej z powyższych pozycji, pole jest nieobowiązkowe i należy wpisać: Nie dotyczy.

3. Pole: DOFINANSOWANIE
W polu tym określona jest kwota dofinansowania, odpowiadająca wydatkom kwalifikowalnym wykazanym we wniosku. 
Kwota powinna być zgodna z danymi wprowadzonymi przez Ciebie w Zestawieniu dokumentów w ramach bloku Postęp finansowy. Wartość powinna być równa sumie kolumny 15 Zestawienia dokumentów.
Pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wybrałeś/aś Wniosek 
o refundację i/lub Wniosek rozliczający zaliczkę. 
Jeśli w polu Rodzaj wniosku o płatność nie wybrałeś/aś jednej z powyższych pozycji, pole jest nieobowiązkowe i należy wpisać: Nie dotyczy.
Pamiętaj: pole Dofinansowanie odnosi się do wartości dofinasowania określonego w umowie i nie może przekroczyć kwoty tam określonej.

4. Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM
W polu tym podana jest wartość całkowita wnioskowanej kwoty  refundacji i zaliczki.
Wskazane pole jest sumą wartości z pól:
· zaliczka,
· refundacja.

3.1 Pole: ZALICZKA
Jeśli ubiegasz się o zaliczkę, wprowadź jej wartość z dokładnością do dwóch miejsc 
po przecinku. 
Kwota zaliczki = % dofinansowania z umowy x kwota wydatków kwalifikowalnych  z nieopłaconych faktur
Łączna kwota zaliczek nie może przekroczyć progu określonego w umowie o dofinansowanie projektu.
Pamiętaj, że masz możliwość wnioskowania o kolejną transzę zaliczki, jeżeli rozliczyłeś/aś w 100% wcześniej udzieloną zaliczkę.
Pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wybrałeś/aś Wniosek 
o  zaliczkę. Jeśli w polu Rodzaj wniosku o płatność nie wybrałeś/aś powyższej pozycji, należy wpisać: Nie dotyczy.

3.2 Pole: REFUNDACJA
Jeśli ubiegasz się o refundację poniesionych kosztów, wprowadź ich całkowitą wartość z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (wartość powinna być zaokrąglona zgodnie z zasadami matematycznymi).
Pole jest obowiązkowe jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wybrałeś/aś Wniosek 
o refundację. Jeśli w polu Rodzaj wniosku o płatność nie wybrałeś/aś powyższej pozycji, należy wpisać: Nie dotyczy.

B. POSTĘP RZECZOWY
W ramach bloku Postęp rzeczowy uzupełniasz następujące pozycje: 
· Postęp rzeczowy realizacji projektu – opisujesz tutaj stan realizacji poszczególnych zadań, które zostały określone w umowie/decyzji o dofinansowanie; jeśli w ramach projektu na etapie przygotowania określono tylko jedno zadanie, opis tego zadania odnosi się do całego projektu.
· Wskaźniki produktu – w zakładce tej wskazujesz liczbę wytworzonych produktów w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego, system prezentuje informacje i wartości dotyczące wskaźników produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
· Wskaźniki rezultatu - w zakładce tej określasz efekty działań osiągnięte wskutek realizacji projektu, które nastąpiły po jego zakończeniu (i w wyniku realizowania projektu) oraz które wpływają bezpośrednio na otoczenie społeczno-ekonomiczne; system prezentuje informacje i wartości dotyczące zakładanych rezultatów zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
· Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu – w zakładce tej opisujesz problemy jakie napotkałeś/aś w trakcie realizacji projektu (jeśli wystąpiły).
· Planowany przebieg realizacji projektu – w zakładce tej wskazujesz działania jakie będziesz realizował w kolejnym okresie sprawozdawczym; blok jest widoczny i obowiązkowy jeśli w pozycji Rodzaj wniosku o płatność wybrałeś/aś Wniosek sprawozdawczy.

Postęp rzeczowy realizacji projektu
W tej sekcji musisz opisać stan realizacji zadań przewidzianych w projekcie i zapisanych w Twojej umowie. W tym celu wykaż wszystkie zadania uzupełniając pola: 
1. Pole: ZADANIE należy wypełnić nazwą zadania podaną w umowie/decyzji o dofinansowanie.
2. Pole: STAN REALIZACJI w tym polu musisz opisać stan realizacji danego zadania. 

Wskaźniki produktu
Wskaźniki produktu określają materialne efekty (np. zrealizowane usługi, zakupiony sprzęt, wybudowana droga, itp.), jakie powstały w okresie realizacji projektu.
Wskaźniki produktu wypełnia się dla każdego wniosku o płatność. W przypadku wykazania  wartości osiągniętej w okresie sprawozdawczym należy załączyć do wniosku o płatność odpowiednie dokumenty potwierdzające wpisane wartości zgodnie z danymi zawartymi we wniosku o dofinansowanie projektu.
Wskaźniki produktu należy wykazać zgodnie z harmonogramem określonym we wniosku o dofinansowanie projektu, najpóźniej we wniosku o płatność końcową. W przypadku nieosiągnięcia założonej albo przekroczenia planowanej wartości, a także niezgodnie z harmonogramem należy opisać to w punkcie „Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu” oraz skontaktować się z opiekunem projektu.


1. Pole: L.P. – liczba porządkowa.
2. Pole: NAZWA WSKAŹNIKA – uzupełnij w kolejnych wierszach nazwy wskaźników podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu.
3. Pole: JEDNOSTKA MIARY – uzupełnij przypisane do wskaźników właściwe miary, zgodnie z umową/decyzją o dofinansowaniu.
4. Pole: WARTOŚĆ DOCELOWA – uzupełnij wartością jaką zadeklarowałeś/aś w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
5. Pole: WARTOŚĆ OSIĄGNIĘTA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM – w tym polu wprowadź wartość wskaźnika, jaką osiągnąłeś/aś w okresie sprawozdawczym za jaki składasz wniosek o płatność,  podaj wartość z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
6. Pole: WARTOŚĆ OSIĄGNIĘTA OD POCZĄTKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJĄCO) - w tym polu przedstaw poziom realizacji wskaźnika, uwzględniając wszystkie dotychczas złożone wnioski o płatność łącznie z bieżącym wnioskiem, podaj wartość z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
7. Pole: STOPIEŃ REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaźnika narastająco od początku realizacji projektu. Wykazana w tym polu wartość jest wynikiem działania:
WARTOŚĆ OSIĄGNIĘTA OD POCZĄTKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJĄCO)/ WARTOŚĆ DOCELOWA x 100
Podaj wartość z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku w ujęciu procentowym.


Wskaźniki rezultatu
Wskaźniki rezultatu odnoszą się do bezpośrednich i natychmiastowych efektów osiągniętych wskutek realizacji projektu, które nastąpiły po jego zakończeniu (i w wyniku realizowania projektu).  Wskaźniki te opisują zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu bądź u ostatecznych odbiorców.
Wskaźniki rezultatu wypełnia się tylko dla wniosku o płatność końcową (wskaźniki rezultatu należy osiągnąć najpóźniej do roku od daty zakończenia realizacji projektu. O osiągnięciu wskaźnika należy poinformować IZ RPO WiM w terminie 30 dni od osiągnięcia. 

1. Pole: L.P. – liczba porządkowa.
2. Pole: NAZWA WSKAŹNIKA – uzupełnij w kolejnych wierszach nazwy wskaźników podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu.
3. Pole: JEDNOSTKA MIARY – uzupełnij przypisane do wskaźników właściwe miary, zgodnie z umową/decyzją o dofinansowaniu.
4. Pole: WARTOŚĆ BAZOWA – uzupełnij wartościami zawartymi w Twojej umowie. Wartość bazowa wskaźnika to wartość przed rozpoczęciem realizacji projektu.
5. Pole: WARTOŚĆ DOCELOWA – uzupełnij wartością jaką zadeklarowałeś/aś w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
6. Pole: WARTOŚĆ OSIĄGNIĘTA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU – jeśli wprowadzany wniosek o płatność jest wnioskiem o płatność końcową, wprowadź w tym polu ostateczną wartość wskaźnika osiągniętą w momencie składania tego wniosku. 
7. Pole: STOPIEŃ REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaźnika narastająco od początku realizacji projektu.

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu
W tej części wniosku krótko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objętym danym wnioskiem o płatność. Ponadto opisz zadania planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powodów odstąpienia przez Ciebie od ich realizacji bądź wskazaniem przyczyn zewnętrznych, uniemożliwiających ich wykonanie. 
Jeżeli to Twój wniosek (odpowiednio):
· o płatność końcową;
· rozliczający ostatnią transzę zaliczki;
· o płatność końcową dla państwowej jednostki budżetowej;
dodaj komentarz dotyczący zrealizowania wskaźników, podając przyczyny ewentualnego nieosiągnięcia założonego w projekcie poziomu ich realizacji.

Planowany przebieg realizacji
Ta część wniosku powinna zawierać opis Twojego planu działania w ramach dalszej realizacji projektu i zadań w nim przewidzianych do czasu złożenia kolejnego wniosku o płatność. 

C. POSTĘP FINANSOWY
W ramach bloku Postęp finansowy uzupełniasz dane w następujących zakładkach: 
· Zestawienie dokumentów – tutaj  wprowadzasz szczegółowe informacje dotyczące wydatków poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.
· Wydatki rozliczane ryczałtowo –  tutaj wykazujesz wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym, które zostały wskazane w Twojej umowie jako wydatki rozliczane ryczałtowo.
· Zwroty/korekty – wartości tu wprowadzone pomniejszą/powiększą wartości narastająco w tabeli Postęp finansowy.
· Źródła finansowania wydatków – tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach składanego wniosku o płatność w podziale na różne źródła finansowania.
· Rozliczanie zaliczek – tutaj rozliczasz zaliczki.
· Postęp finansowy – tutaj znajduje się tabela, w której zaprezentowane są zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatków w ramach projektu. 
· Dochód – tutaj określasz rodzaj dochodu i jego kwotę jeśli w trakcie realizacji projektu  wygenerował on jakikolwiek dochód (w okresie w ramach którego składasz wniosek 
o płatność). 

Zestawienie dokumentów 
W Zestawieniu dokumentów wykaż faktury (lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej) zapłacone w całości, które dokumentują wydatki kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objętym danym wnioskiem o płatność.
W zestawieniu powinieneś/aś ująć również dokumenty dotyczące w całości wydatków niekwalifikowalnych. Jeśli zamierzasz przedstawić wydatki z okresów objętych poprzednimi wnioskami o płatność powinieneś/aś je wykazać w ostatnich wierszach tabeli.
Za kwalifikowalne można uznać zaliczki (na określony cel) wypłacone na rzecz wykonawcy, jeśli zostały wypłacone zgodnie z postanowieniami umowy zawartej pomiędzy beneficjentem, a wykonawcą, przy czym , jeżeli umowa została zawarta na podstawie ustawy  pzp, zastosowanie ma art. 151 a tej ustawy.
Uzupełniania zestawienia dokumentów
Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa się poprzez dodawanie kolejnych pozycji właściwych dla zadań, jakie realizujesz w projekcie.
Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie.
Dokument może zostać wskazany w kilku zadaniach. W takiej sytuacji należy dokonać odpowiedniego podziału kwot (w szczególności w polu wydatki kwalifikowalne) tak aby nie dublować wartości, które przedstawiasz do rozliczenia.

1. Pole: L.p. – numer porządkowy.
2. Pole: NR DOKUMENTU
W polu tym podaj numer dokumentu potwierdzającego wydatkowanie środków w ramach projektu jaki został nadany przez jego wystawcę.
Jeśli dokument (np. rachunek) nie posiada numeru należy wpisać „rachunek - imię i nazwisko wykonawcy umowy” 
3. Pole: NR KSIĘGOWY LUB EWIDENCYJNY
W polu tym podaj numer księgowy lub ewidencyjny dla dokumentu, jaki został nadany przez osobę prowadzącą ewidencję księgową lub księgi rachunkowe.
4. Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL 
W tym polu podaj numer NIP wystawcy dokumentu, którego numer został określony w polu wcześniejszym - jeżeli wystawcą jest podmiot prowadzący działalność gospodarczą. 
W przypadku kiedy wystawcą dokumentu jest osoba prywatna nie prowadząca działalności gospodarczej należy podać jej numer PESEL.
5. Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU
W polu tym podaj datę wystawienia dokumentu w formacie RRRR-MM-DD.
6. Pole: DATA ZAPŁATY
W polu tym podaj datę uregulowania płatności wynikającej z przedstawionego dokumentu księgowego w formacie RRRR-MM-DD.
Jeżeli płatności były dokonywane w więcej niż jednym terminie należy wykazać wszystkie daty zapłaty. 
W przypadku, gdy refundacji/rozliczeniu ma podlegać koszt, a nie wydatek (np. amortyzacja), należy podać datę księgowania dokumentu.
7.  Pole: NAZWA TOWARU LUB USŁUGI
W polu tym podaj nazwę towaru lub usług przypisaną do odpowiedniej pozycji w przedstawianym dokumencie księgowym. Jeżeli wydatki dotyczą jednego rodzaju asortymentu, stanowią wydatki kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objęte są identyczną stawką VAT, możesz podać zbiorczą nazwę bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W przypadku wystąpienia różnych stawek w ramach jednego dokumentu księgowego – pozycje z dokumentu pogrupuj według stawek VAT i wpisz każdą z grup w odrębnym wierszu, z tym, że dane wprowadzone w pozycji Nr dokumentu, Data wystawienia dokumentu oraz Data/daty zapłaty będą zawierały te same informacje we wszystkich wierszach dotyczących danego dokumentu księgowego.
8. Pole: NUMER KONTRAKTU
Wprowadź odpowiedni numer kontraktu, dla którego został poniesiony wydatek wykazany w zestawieniu. W przypadku kiedy wykazany przez Ciebie dokument nie dotyczy kontraktu z wykonawcą wyłonionym w ramach zamówienia publicznego możesz uzupełnić pole wartością Nie dotyczy. 
9. Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO
W tym polu podaj kwotę brutto, na jaką opiewa wykazany w zestawieniu dokument.

10. Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO
W tym polu podaj kwotę netto, na jaką opiewa wykazany w zestawieniu dokument (różnica pomiędzy wartościami brutto i wartościami netto wynikać może wyłącznie z wysokości podatku VAT). Jeśli rejestrujesz dokument, który nie jest fakturą VAT (np. lista płac), kwota dokumentu netto powinna być równa kwocie dokumentu brutto.
11. Pole: KATEGORIA KOSZTÓW – NAZWA KOSZTU
W polu tym podaj kategorię kosztów z przypisaną do niej nazwą kosztu zgodnie z tym, jak określone zostało to w umowie o dofinansowanie dla danego zadania. 
Jeżeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kombinacji wartości w polu kategoria kosztów – nazwa kosztu dodaj kolejne pozycje.
Pamiętaj, dla każdej dodanej kombinacji wartości kategoria kosztów – nazwa kosztu, konieczne jest uzupełnienie odrębnych kwot w polach: wydatki ogółem, wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, Dofinansowanie.
12. Pole: WYDATKI OGÓŁEM
W tym polu podaj kwotę wydatków obejmującą zarówno wydatki kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne, jaka odpowiada wskazanej wcześniej wartości w polu Kategoria kosztu – nazwa kosztu.
13. Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
W tym polu podaj tylko kwotę wydatków kwalifikowalnych (razem z VAT, jeśli on jest kosztem kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o płatność, jaka odpowiada wskazanej wcześniej wartości w polu Kategoria kosztu-nazwa kosztu.
14. Pole: W TYM VAT
W tym polu przedstaw kwotę VAT odnoszącą się tylko do wydatków kwalifikowalnych, jakie wykazałeś/aś w polu wcześniejszym oraz jeżeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny. W przypadku niekwalifikowalności VAT wpisz 0,00.
15. Pole: DOFINANSOWANIE
Wartość w tym polu wylicz na podstawie podanych przez Ciebie wydatków kwalifikowalnych dla danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania określonego dla danej kombinacji Kategoria kosztu–nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania, zgodnie z poniższym wzorem.
Dofinansowanie = % dofinansowania z umowy x kwota wydatków kwalifikowalnych z danej pozycji zestawienia
Wartość wyliczoną należy zaokrąglić zgodnie z zasadami matematycznymi.
Wartości wyliczone narastająco nie mogą przekroczyć wartości dofinansowania określonego w umowie o dofinansowanie dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).
16. Pole: KATEGORIA PODLEGAJĄCA LIMITOM
W polu tym uzupełnij kategorie wydatków, których postęp realizacji zobowiązany jesteś monitorować w ramach Twojego projektu, zgodnie z tym jak zostało to określone w umowie o dofinansowanie.
Jeżeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatków dodaj kolejne pozycje.
Pamiętaj, dla każdej dodanej kategorii wydatków konieczne jest uzupełnienie odrębnych wartości w polu wydatki w ramach limitu.
Jeśli w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu nie określono kategorii podlegających limitom, wpisz Nie dotyczy.
17. Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
W polu tym podaj kwotę wydatków jaka jest powiązana z kategorią wydatków, którą wykazałeś/aś w polu wcześniejszym i do której monitorowania jesteś zobowiązany, na podstawie zapisów w umowie o dofinansowanie. 
Jeśli w polu Kategoria podlegająca limitom wpisano Nie dotyczy, w polu Wydatki w ramach limitu należy wpisać 0,00.
18. Pole: UWAGI 
W polu możesz wprowadzić dodatkowe informacje opisowe, wyjaśnienia dotyczące konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu, które pozwolą pracownikom instytucji odpowiedzialnej za weryfikację Twojego wniosku o płatność na sprawniejszą ocenę i jego zatwierdzenie. 
W polu powinieneś/aś zamieścić informacje takie jak:
· Wysokość nałożonej korekty finansowej, o które pomniejszyłeś/aś wydatki kwalifikowalne, jeśli sam dokonałeś/aś takiego pomniejszenia,
· W przypadku faktury korygującej informację o numerze faktury, której dana korekta dotyczy,
· Wskazanie czy dokument został opłacony ze środków zaliczki czy podlegać będzie refundacji (jeśli dotyczy).
19. Pole: FAKTURA KORYGUJĄCA 
Zaznacz checkbox jeśli wykazany w zestawieniu dokument jest korygującym dla innego dokumentu wykazanego w zestawieniu. Fakturę korygującą wprowadź bezpośrednio po dokumencie korygowanym.  Jeśli faktura korygująca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o płatność, wykaż ją na początku zestawienia. W polu uwagi wskaż numer dokumentu którego dotyczy dana korekta.
Fakturę korygująca powinieneś/aś wykazać w pierwszym wniosku o płatność po jej otrzymaniu.
20. Pole: ZAŁĄCZNIK
Zaznacz checkbox jeśli wykazany w zestawieniu zeskanowany dokument dołączasz na nośniku elektronicznym (np. płyta CD)

Wydatki rozliczane ryczałtowo 
W tej części zamieść informacje dotyczące wydatków związanych z kosztami pośrednimi/ogólnymi rozliczanymi ryczałtowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy. 
Tabela zawiera dane zgodne z umową. 

Zwroty/korekty 
Ta część wniosku o płatność zawiera tabelę w której możesz dokonywać korekt w wartościach narastająco w tabeli Postęp finansowy. W tabeli Postęp finansowy wykazywane są wartości narastająco. Jeżeli we wcześniej złożonych wnioskach źle przypisałeś/aś wydatek do zadania, kategorii kosztów, kategorii podlegającej limitom lub błędnie przypisałeś/aś kwotę wydatku, konieczne może być dokonanie odpowiedniej korekty w wartościach narastająco.
Wartości wpisane ze znakiem „-” pomniejszą kwoty narastająco. 
Wartości wpisane bez znaku „-” powiększą kwoty narastająco. 
Ponadto jeżeli we wcześniejszych wnioskach o płatność rozliczyłeś/aś wydatki, które zgodnie z aktualną umową nie powinny być rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidłowego postępu finansowego konieczne będzie dokonanie odpowiednich pomniejszeń w zakresie wydatków rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostały niekwalifikowalne wydatki w ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy pomniejszający kwoty kategorii wydatków o stwierdzone nieprawidłowości). 
Jeżeli masz wątpliwości co do zasadności rejestrowania pozycji w tej tabeli skontaktuj się z opiekunem Twojego projektu.
1. Pole: L.p. – numer porządkowy.
2. Pole: NUMER WNIOSKU O PŁATNOŚĆ, W RAMACH KTÓREGO WYDATEK ZOSTAŁ ROZLICZONY
Jeżeli wystąpiły okoliczności skutkujące koniecznością zarejestrowania pomniejszenia w kwotach narastająco w tabeli Postęp finansowy, w tym polu wskaż numer wniosku o płatność, w którym dane powinny być skorygowane.
3. Pole: ZADANIE
W tym polu wskaż  Zadanie, w którym chcesz skorygować dane.
4. Pole: KATEGORIA KOSZTÓW – NAZWA KOSZTU/NAZWA RYCZAŁTU
Jeżeli w poprzednim polu wybrałeś/aś zadanie, które zgodnie z umową o dofinansowanie jest rozliczane za pomocą wydatków rzeczywiście poniesionych, w tym polu wybierz kombinację Kategorii kosztów – Nazwy kosztu, która wymaga korekty. W przypadku konieczności skorygowania wydatków rozliczanych ryczałtowo w tym polu wybierz odpowiednią Nazwę ryczałtu.
5. Pole: NR DOKUMENTU
Jeżeli korygujesz pozycję dotyczącą Kategorii kosztów – Nazwy kosztu, w tym polu możesz wskazać numer dokumentu księgowego, którego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowiązkowe, jednakże Instytucja z która podpisałeś/aś umowę może wymagać, abyś przypisał korektę do poszczególnych dokumentów księgowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o płatność. 
6. Pole: WYDATKI OGÓŁEM
W tym polu wpisz wartość wydatków ogółem (zarówno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o którą chcesz skorygować wybrane Zadanie i kombinację Kategorii kosztów - Nazwy kosztu lub Nazwę ryczałtu we wskazanym przez Ciebie wniosku o płatność. 
Jeżeli chcesz pomniejszyć kwoty narastająco, to wpisz wartość ze znakiem „-”. 
Wartości wpisane bez znaku „-” powiększą kwoty narastająco. 
W tabeli Postęp finansowy wypełnianego przez Ciebie wniosku o płatność o podaną wartość skoryguj wydatki ogółem narastająco dla wybranej pozycji budżetu Twojego projektu.
7. Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
W tym polu wpisz wartość wydatków kwalifikowalnych, o którą chcesz skorygować wybrane Zadnie i kombinację Kategorii kosztów - Nazwy kosztu lub Nazwę ryczałtu we wskazanym przez Ciebie wniosku o płatność. 
Jeżeli chcesz pomniejszyć kwoty narastająco, to wpisz wartość ze znakiem „-”. 
Wartości wpisane bez znaku „-” powiększą kwoty narastająco. 
W tabeli Postęp finansowy wypełnianego przez Ciebie wniosku o płatność o podaną wartość skoryguj wydatki kwalifikowalne narastająco dla wybranej pozycji budżetu Twojego projektu.
8. Pole: DOFINANSOWANIE
W tym polu wpisz wartość dofinansowania, o którą chcesz skorygować wybrane Zadanie i kombinację Kategorii kosztów - Nazwy kosztu lub Nazwę ryczałtu we wskazanym przez Ciebie wniosku o płatność. 
Jeżeli chcesz pomniejszyć kwoty narastająco, to wpisz wartość ze znakiem „-”. 
Wartości wpisane bez znaku „-” powiększą kwoty narastająco. 
W tabeli Postęp finansowy wypełnianego przez Ciebie wniosku o płatność o podaną wartość skoryguj dofinansowanie narastająco dla wybranej pozycji budżetu Twojego projektu.


9. Pole: KATEGORIA PODLEGAJĄCA LIMITOM
Jeżeli w korygowanym dokumencie księgowym lub pozycji dotyczącej ryczałtu w wybranym przez Ciebie wniosku o płatność błędnie przypisałeś/aś kwotę wydatku w ramach określonego limitu i wymaga ona korekty w tym polu możesz wskazać poprawną kategorię podlegającą limitom.
10. Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
Za pomocą tego pola możesz skorygować wartość wydatków podlegających limitom dla wybranej we wcześniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartość wydatków, o którą chcesz skorygować wybraną kategorię podlegająca limitom we wskazanym wniosku o płatność. 
Jeżeli chcesz pomniejszyć kwoty narastająco, to wpisz wartość ze znakiem „-”. 
Wartości wpisane bez znaku „-” powiększą kwoty narastająco. 
W wyniku wprowadzonych zmian, wydatki kwalifikowalne w tabeli Postęp finansowy wypełnianego przez Ciebie wniosku o płatność skoryguj o podaną wartość – narastająco, dla wybranej kategorii podlegającej limitom.
Jeżeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatków masz możliwość dodaj kolejne pozycje.
Pamiętaj, dla każdej dodanej kategorii wydatków konieczne jest uzupełnienie odrębnych wartości w polu wydatki w ramach limitu.
11. Pole: UWAGI /KOMENTARZE
W tym polu krótko uzasadnij konieczność dokonania rejestrowanej korekty. 

Źródła finansowania wydatków 
Ta część wniosku o płatność zawiera informację dotyczącą kwot wydatków w Twoim projekcie w podziale na różne źródła finansowania. Dane w tabeli powinny obrazować sytuację, jaka będzie miała miejsce po dokonaniu refundacji wydatków poniesionych. Każde źródło finansowania rozbijane jest na wydatki ogółem oraz wydatki kwalifikowalne. Wartości w tabeli powinny odzwierciedlać sytuację w okresie rozliczeniowym, za jaki składany jest wniosek o płatność.

Np. beneficjent będący JST realizujący projekt współfinansowany środkami EFRR poniósł w okresie rozliczeniowym wydatki na kwotę 120 jednostek, z czego 100 jednostek 
to wydatki kwalifikowalne. Jednocześnie ubiega się o refundację 80% poniesionych wydatków kwalifikowalnych. 
Dlatego w tabeli źródła finansowania:
- w polu środki wspólnotowe wydatki ogółem wpisuje: 80
- w polu środki wspólnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80
- w polu budżet jst wydatki ogółem wpisuje: 40
- w polu budżet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.
W polu suma wydatki ogółem wpisuje 120, a w polu suma wydatki kwalifikowalne – 100.
W tabeli należy wskazać źródła sfinansowania wydatków wykazanych w Zestawieniu dokumentów i tabeli Wydatki rozliczane ryczałtowo.
Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszyć o dochód wykazany przez Ciebie we wniosku o płatność, odejmując go proporcjonalnie od wszystkich źródeł, z których zostały sfinansowane wydatki.
Jeżeli jedynym źródłem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Środki wspólnotowe wskaż kwotę dofinansowania wyliczoną na podstawie uzupełnionych przez Ciebie danych w bloku Postęp finansowy. Jeśli beneficjent nie jest państwową jednostką budżetową, a oprócz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budżetu państwa, uwzględnij tę wartość w wierszu budżet państwa.

Rozliczenie zaliczek 
Ta część wniosku o płatność zawiera informacje dotyczące otrzymanych środków w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu. Musisz uzupełnić pola: środki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki, kwota zaliczek zwróconych – niewykorzystanych, kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach o płatność, kwota zaliczki rozliczana bieżącym wnioskiem, odsetki narosłe od środków zaliczki na rachunku i zwrócone na konto instytucji.
UWAGA!
Zaliczkę należy rozliczyć w terminie 30 dni od jej otrzymania poprzez złożenie wniosku o płatność i/lub zwrot niewydatkowanej kwoty zaliczki.  

1. Pole: ŚRODKI PRZEKAZANE DOTYCHCZAS BENEFICJENTOWI W FORMIE ZALICZKI
Jeżeli w ramach Twojego projektu zostały wypłacone środki w formie zaliczki, w tym polu wprowadź łączną wartość wszystkich zaliczek, które otrzymałeś/aś w wyniku realizacji projektu. Jeżeli nie otrzymałeś/aś jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu wpisz wartość 0,00.
2. Pole: KWOTA ZALICZEK ZWRÓCONYCH – NIEWYKORZYSTANYCH
Jeżeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie określonym w umowie 
nie wykorzystałeś/aś środków przekazanych w formie zaliczki i konieczny był ich zwrot, wskaż łączną kwotę zwróconych zaliczek. Jeżeli nie dokonywałeś/aś zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez projektu wpisz wartość 0,00.
3. Pole: KWOTA ZALICZEK ROZLICZONYCH W POPRZEDNICH WNIOSKACH O PŁATNOŚĆ
Jeżeli składałeś/aś już wnioski o płatność w ramach danego projektu i w poprzednio złożonych wnioskach rozliczałeś/aś zaliczki, w tym polu wskaż łączną kwotę zaliczek rozliczonych we wszystkich złożonych wnioskach w ramach projektu. Jeżeli nie rozliczałeś/aś zaliczek wpisz wartość 0,00.
4. Pole: KWOTA ZALICZKI ROZLICZANA BIEŻĄCYM WNIOSKIEM
Jeżeli w uzupełnianym przez Ciebie wniosku rozliczasz wcześniej otrzymaną zaliczkę, w tym polu wskaż kwotę rozliczonej zaliczki, czyli kwotę dofinansowania odpowiadającą poniesionym wydatkom, które dotyczą rozliczenia zaliczki. Jeżeli nie jest to wniosek rozliczający zaliczkę wpisz wartość 0,00.
5. Pole: KWOTA ZALICZEK POZOSTAJĄCA DO ROZLICZENIA 
Pole uzupełnij wartością 0,00.
6. Pole: PROCENT ROZLICZENIA
Pole uzupełnij wartością 100,00%.
7. Pole: ODSETKI NAROSŁE OD ŚRODKÓW ZALICZKI
Jeżeli zobowiązany jesteś do zwrotu środków z tytułu odsetek narosłych na rachunku bankowym, na którym przechowujesz środki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadź wartość odsetek narosłych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objętym wnioskiem. Jeżeli nie otrzymałeś/aś jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych środków w okresie od ostatniego wniosku o płatność nie narosły żadne odsetki wpisz wartość 0,00. 
Kwoty przedstawione w tym polu należy udokumentować załączając odpowiednie dokumenty.
7.1 Pole: W TYM ZWRÓCONE DO DNIA SPORZĄDZENIA WNIOSKU O PŁATNOŚĆ
Pole wypełnij wartością równą wpisanej w Polu 7.

Postęp finansowy 
Tabelę w tej części wniosku o płatność uzupełnij danymi finansowymi z umowy o dofinansowanie, danymi narastająco od początku realizacji projektu oraz kwotami wykazanymi w bieżącym wniosku, w podziale na wydatki, wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. Wskaż także procentowy stopień realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatków kwalifikowalnych narastająco do wartości wydatków kwalifikowalnych określonych w umowie o dofinansowanie. Powyższe dane przedstaw dla poszczególnych pozycji, dotyczących wydatków rzeczywiście ponoszonych jak i rozliczanych ryczałtowo, określonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie. Wylicz również podsumowania w ramach poszczególnych zadań jak i całego projektu.

Dochód
Ta część wniosku o płatność zawiera informacje dotyczące dochodu. W tabeli wykaż dochód, który nie został uwzględniony w momencie podpisania umowy o dofinansowanie projektu, i który powinien pomniejszyć wydatki kwalifikowalne we wniosku o płatność, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
Dochód to pojęcie wykorzystane w rozporządzeniu, w praktyce jednak trzeba mieć na względzie, że wprowadzone przez Ciebie kwoty powinny uwzględniać wszelkie przychody, które zostaną wygenerowane w trakcie realizacji projektu (związane np. z przygotowaniem terenu pod inwestycję, dochód ze sprzedaży złomu uzyskany w trakcie rozbiórki budynku bądź ze sprzedaży drewna pochodzącego z wycinki drzew).
W przypadku gdy do powstania dochodu przyczyniły się zarówno wydatki, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne, w tabeli wskaż część dochodu odpowiadającą relacji wydatków kwalifikowanych do wydatków ogółem, które przyczyniły się do powstania dochodu.
UWAGA!
Za dochód nie uznaje się:
· wadium wpłaconego przez podmiot ubiegający się o realizację zamówienia publicznego na podstawie ustawy pzp, zatrzymanego w przypadku wycofania oferty,
· kar umownych, w tym kar za odstąpienie od umowy i kar za opóźnienie (w sytuacji nienależytego  wykonania zamówienia publicznego oraz niezastosowania kar należy pisemnie udokumentować przyczyny ich niezastosowania, w przeciwnym wypadku IŻ RPO WiM może uznać część wydatków związanych z tym zamówieniem publicznym za niekwalifikowalne),
· zatrzymanych kaucji zwrotnych, rozumianych jako sumy pieniężne złożone jako gwarancja dotrzymania zobowiązania,
· ulg z tytułu terminowego odprowadzenia składek do ZUS/US.

1. Pole: RODZAJ DOCHODU
Jeżeli w wyniku realizacji projektu uzyskałeś/aś dochód, w polu wskaż źródło dochodu oraz krótko opisz okoliczności powstania dochodu. 
2. Pole: KWOTA POMNIEJSZAJĄCA WYDATKI
W tym polu podaj kwotę o którą w związku z uzyskaniem dochodu należy pomniejszyć wydatki kwalifikowalne we wniosku o płatność.

3. Pole: KWOTA POMNIEJSZAJĄCA DOFINANSOWANIE
W tym polu podaj kwotę o którą w związku z uzyskaniem dochodu należy pomniejszyć dofinansowanie we wniosku o płatność. Wartość ta powinna być wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszającej wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatków kwalifikowalnych określonych w umowie o dofinansowanie. Wartość w polu powinna być zaokrąglona zgodnie z zasadami matematycznymi.

D. INFORMACJE
Ta część wniosku poświęcona jest wszelkim oświadczeniom oraz informacjom dotyczącym zgodności realizacji projektu z politykami wspólnotowymi, do czego zobowiązałeś/aś się podpisując umowę o dofinansowanie Twojego projektu.
W przypadku nieprzestrzegania polityk UE (tj. wykazania NIE), należy opisać w kilku zdaniach, na czym polegały ewentualne odstępstwa oraz wskazać podjęte działania naprawcze. 
Przeczytaj oświadczenie zawarte w tej części wniosku, ponieważ musisz być świadomy odpowiedzialności karnej dotyczącej poświadczania nieprawdy.
W tej części uzupełniasz, zgodnie z warunkami określonymi w umowie, informacje o miejscu przechowywania wszelkiej dokumentacji związanej z projektem. 
W tym polu podaj dokładny adres, pod którym przechowywana jest dokumentacja związana z projektem.

E. ZAŁĄCZNIKI
Ostatnia część wniosku zawiera blok poświęcony wszelkim załącznikom do Twojego wniosku. Załączniki należy dostarczyć w wersji papierowej lub w formie zeskanowanych dokumentów na nośniku elektronicznym (np. płyta CD).
Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na wykazanie załączonych dokumentów wymaganych w procesie rozliczania wydatków.
Drugi blok Odbiór/wykonanie prac jest przeznaczony na wykazanie załączonych dokumentów poświadczających wykonanie prac w ramach projektu. 
Trzeci blok Inne dokumenty jest przeznaczony na wykazanie pozostałych dokumentów, których wymaga od Ciebie instytucja.

FAKTURY
W przypadku wniosku o zaliczkę należy załączyć nieopłacone faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, na podstawie których została wyliczona kwota wnioskowanej zaliczki. 
W przypadku wniosku o refundację należy załączyć w całości opłacone faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej wymienione w zestawieniu dokumentów.
Przed zeskanowaniem na oryginale każdej faktury/dokumentu o równoważnej wartości dowodowej należy umieścić poniższe informacje:
· numer księgowy lub ewidencyjny,
· informacje o współfinansowaniu ze środków EFRR:
„Projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze środków budżetu państwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego na lata 2014-2020”,
w przypadku, gdy projekt nie jest współfinansowany z budżetu państwa zwrot „oraz ze środków budżetu państwa” nie jest zamieszczany,
· numer umowy o dofinansowanie projektu,
· kwotę wydatków kwalifikowalnych z podziałem na kategorie kosztów,
· datę oraz podpis osób dokonujących akceptacji dokumentu pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym,
· nr umowy (jeśli dotyczy),
· nr seryjny oraz nr inwentarzowy zakupionego sprzętu/wyposażenia (jeśli dotyczy).

W przypadku, gdy dokument księgowy nie zawiera wystarczającego miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest umieszczenie części opisu na dodatkowej kartce złączonej w trwały sposób z oryginałem dokumentu (miejsce złączenia powinno być opieczętowane).
Do faktur/innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej wystawionych w języku obcym należy załączyć tłumaczenie wykonane przez tłumacza przysięgłego.
W przypadku faktur/innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej w walucie obcej za wydatek kwalifikowalny uznaje się wydatek faktycznie poniesiony. Ustalenie wartości poniesionego wydatku w walucie obcej w dniu zapłaty dokonuje się po kursie faktycznie zastosowanym. W przypadku, gdy nie jest możliwe uwzględnienie faktycznie zastosowanego kursu waluty w danym dniu, stosuje się średni kurs ogłaszany przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego ten dzień. 
Rozliczenie kosztów dotyczących podróży służbowej poniesionych w walucie obcej:
· w przypadku braku pobrania zaliczki przyjmujemy średni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego rozliczenie delegacji (dzień rozliczenia delegacji = data złożenia przez pracownika rozliczenia kosztów podróży służbowej),
· w przypadku zaliczki rozliczenie kosztów podróży zagranicznej dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki wg średniego kursu z dnia jej wypłacenia.
Inne:
· Nie ma potrzeby opisywania dowodów księgowych potwierdzających poniesienie wydatków niekwalifikowalnych
· W przypadku, gdy wydatek nie dotyczy okresu niniejszego wniosku o płatność dokument księgowy należy umieścić w ostatnim wierszu Zestawienia dokumentów. 


UWAGA!
W sytuacji, gdy należy na dokumencie dokonać poprawy opisu nie należy stosować korektorów lub podobnych materiałów, a poprawy należy dokonać poprzez skreślenie nieprawidłowego zapisu, wskazanie prawidłowego i zaparafowanie przez osobę upoważnioną wraz ze wskazaniem daty modyfikacji. 

ODBIÓR/WYKONANIE PRAC
Dodatkowo, musisz uzupełnić pola tekstowe Nazwa dokumentu, Nr dokumentu, Data dokumentu oraz Krótki opis.
Dokumenty potwierdzające odbiór materiałów, rzeczy, urządzeń, sprzętu, dostaw, robót budowlanych, usług lub wykonanie prac; protokoły odbioru o ile obowiązek sporządzenia tych dokumentów wynika z umowy z wykonawcą lub przepisów prawa.
Ww. dokumenty muszą pozwolić na identyfikację wykonanych prac/dostaw/usług wg rodzaju, ilości i wartości w odniesieniu da zadań/kategorii wydatków kwalifikowalnych zaplanowanych w projekcie. Powyższe dokumenty służą weryfikacji wykonania przedmiotu umowy oraz sprawdzeniu realizacji projektu zgodnie z jego założeniami i wnioskiem o dofinansowanie, w którym beneficjent wskazuje ilość wraz z podaniem jednostek miar realizowanych prac
W przypadku, gdy protokół i faktury nie wskazują na powyższe należy przesłać dodatkowy dokument uszczegółowiający rodzaj prac ujętych w fakturze z podaniem wartości i ilości.
W przypadku zakupu towaru i prac, które nie wymagają protokołu odbioru, informację o odbiorze towaru/usługi należy zamieścić na fakturze/innym dokumencie o równoważnej wartości dowodowej wraz z datą i podpisem osoby upoważnionej do odbioru.

INNE DOKUMENTY
W tej sekcji, dostępne dla Ciebie funkcjonalności są identyczne jak dla sekcji Odbiór/wykonanie prac.
Inne dokumenty to m.in.:
· wyciągi bankowe/potwierdzenia przelewów lub innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej potwierdzających poniesienie wydatków lub zwrot środków (np. dowody KP, KW, raporty kasowe);
· umowy z wykonawcami robót budowlanych, dostaw (np.: środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych itp.) lub usług;
· w przypadku wynagrodzeń pracowników: umowy o pracę, zakresy czynności pracownika zatrudnionego przy realizacji projektu, dokumenty potwierdzające wykonanie czynności, listy obecności, listy płac, oraz oświadczenia potwierdzające kwotę naliczonych składek do ZUS czy podatku dochodowego do US, a także potwierdzenia przelewów obowiązkowych składek do ZUS-u czy Urzędu Skarbowego;
· w przypadku nabycia nieruchomości operat szacunkowy określający wartość rynkową nieruchomości;
· w przypadku pozyskania nieruchomości w drodze wywłaszczenia decyzje ustalające wysokość odszkodowania za nieruchomości nabyte pod realizację inwestycji drogowej;
· indywidualna interpretacja przepisów prawa podatkowego w przypadku wniosku o płatność końcową;
· w przypadku zakupu używanego środka trwałego: deklaracja sprzedawcy określająca pochodzenie środka trwałego oraz potwierdzająca, że dany środek trwały nie był w okresie poprzednich 7 lat (10 lat w przypadku nieruchomości) współfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji z krajowych środków publicznych; dokumenty potwierdzające, że cena używanego środka trwałego nie przekracza jego wartości rynkowej i jest niższa niż koszt podobnego nowego środka trwałego;
· dokumenty potwierdzające osiągnięcie wskaźników produktu i rezultatu.
· inne dokumenty potwierdzające i uzasadniające prawidłową realizację projektu.

Wypełniony wniosek o płatność powinien zostać opatrzony datą i podpisem osób uprawnionych do reprezentowania Beneficjenta.
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