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Formularz ,Wniosku o ptatnos¢” jest przeznaczony dla Beneficjentow Podprojektéw
(zwanych dalej Beneficjentami) realizujgcych podprojekty w ramach Programu Wspierania
Inicjatyw Transgranicznych w Euroregionie Bug. Stuzy on do uzyskania refundacji, ze srodkéw
Norweskiego Mechanizmu Finansowego, wydatkéw kwalifikowanych poniesionych na realizacje
podprojektu.

Do refundacji przedstawiane moga by¢ tylko te wydatki, ktére zostaty faktycznie
poniesione w danym okresie sprawozdawczym i zostaty zaptacone do konca danego okresu
sprawozdawczego. Wnioskowana kwota za okres sprawozdawczy nie moze by¢é wyzsza
od zakontraktowanej w umowie o dofinansowanie. Kwota niewykorzystanych srodkéw w danym
okresie sprawozdawczym nie bedzie uwzgledniona w kolejnych okresach sprawozdawczych.
Okresy sprawozdawcze sg wyznaczane indywidualnie dla kazdego Beneficjenta i zapisane
w umowie o dofinansowanie. Przewiduje sie okresy sprawozdawcze kwartalne (kwartat
kalendarzowy) lub stanowigce wielokrotnosé¢ kwartatu.

Beneficjent wypetnia wniosek o ptatnos¢ zgodnie z ponizsza instrukcja,
z pominieciem pdél oznaczonych kolorem niebieskim.

Whiosek wypetniany jest za okres nie dluzszy niz 12 miesiecy kalendarzowych
i skladany do Operatora nie czesciej niz raz na kwartat (czyli w odstepach co najmniej trzech
miesiecy), zgodnie z umowg o dofinansowanie podprojektu.

Powyzszy wniosek o platnosé powinien zosta¢ wypetniony komputerowo,
czytelnie, bez skreslen i korekt oraz zlozony w wersji papierowej i elektronicznej
do siedziby Operatora w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci odnoszacych sie do sposobu

wypetnienia punktoéw zawartych w formularzu, nalezy skontaktowa¢ sie z Operatorem.

OBJASNIENIE POL PRZEZNACZONYCH DO WYPELNIENIA PRZEZ BENEFICJENTA

Czesé | — INFORMACJE PODSTAWOWE

[1.1] Numer wniosku o ptatnosé
Nalezy wpisa¢ kolejny numer wniosku o ptatnos¢ (np. 1 — dla pierwszego wniosku, 2 — dla
drugiego, itd.), litere ,P” (oznacza wniosek posredni) lub ,K” (oznacza wniosek koncowy)

przetamane przez numer wniosku aplikacyjnego np. 1P/PWITERB/13/09).

[1.2] Rodzaj ptatnosci

Nalezy wybrac z listy czy jest to ptatno$¢ posrednia (okresowa) czy koncowa.



[1.3] Okres sprawozdawczy

Nalezy wpisa¢ poczatkowg i koncowg date okresu sprawozdawczego za jaki sktadany jest
wniosek. Daty te muszg by¢ zgodne z datami zapisanymi w umowie o dofinansowanie.

Data poczatkowa jest to pierwszy dzien kwartatu. W pierwszym wniosku o ptatno$¢ nie moze
by¢ jednak wczes$niejsza od daty podjecia decyzji o dofinansowaniu podprojektu.

Data koncowa jest to ostatni dziern kwartatu. W koncowym wniosku o ptatnosé nie moze byé

jednak pozniejsza od daty zakonczenia realizacji podprojektu.

[1.4] Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem EUR

Pole uzupetniane jest automatycznie. Zawiera ono kwote kwalifikowalng poniesionych
faktycznie wydatkéw w danym okresie sprawozdawczym w euro wyliczonych w czesci |l
wniosku.

Kwota ta powinna by¢ identyczna z kwota 2z pola [2.16] zaznaczonego Kkolorem

pomaranczowym.

[1.5] Wnioskowana kwota dofinansowania EUR

Pole uzupetlniane jest automatycznie. Zawiera ono wnioskowang kwote refundacji
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego w euro. Kwota ta stanowi iloczyn pdl [1.4] kwota
wydatkow kwalifikowanych objetych wnioskiem EUR i [1.11] wspétczynnik dofinansowania
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego.

Kwota ta nie moze by¢é wieksza niz ujeta w umowie dla odpowiedniego okresu

sprawozdawczego.

[1.6] Numer podprojektu
Nalezy wpisa¢ numer podprojektu nadany przez Operatora w chwili rejestracji wniosku

0 przyznanie dofinansowania.

[1.7] Nazwa podprojektu
Nalezy wpisa¢ nazwe podprojektu zgodnie z podang we wniosku o przyznanie dofinansowania

oraz umowie o dofinansowanie.

[1.8] Numer umowy

Nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie podprojektu nadany przez Operatora.

[1.9] Wartos¢ podprojektu zgodnie z umowa

Nalezy wpisa¢ catkowitg wartos¢ podprojektu zgodng z umowag o dofinansowanie.



[1.10] w tym dofinansowanie
Nalezy wpisa¢ kwote dofinansowania z Norweskiego Mechanizmu Finansowego zgodng

Z umowg o dofinansowanie.

[1.11] co stanowi ... % kwoty wydatkéw kwalifikowanych
Nalezy wpisa¢ wspétczynnik dofinansowania z Norweskiego Mechanizmu Finansowego zgodny

z umowg o dofinansowanie.

[1.12] okres realizacji podprojektu
Nalezy wpisa okres realizacji podprojektu okreslony w umowie o dofinansowanie

(date rozpoczecia i zakonczenia realizacji podprojektu).

[1.13] Dane Beneficjenta
Nalezy odpowiednio poda¢ dane Beneficjenta: petng nazwe instytucji oraz dane adresowe.

Dane Beneficjenta powinny by¢ zgodne z danymi z umowy o dofinansowanie podprojektu.

[1.14] Osoba do kontaktu
Nalezy podaé¢ dane osoby do kontaktu wyznaczonej na potrzeby podprojektu, ktéra bedzie
w stanie udzieli¢ szczegétowych informacji i wyjasnieh zwigzanych z realizacjg podprojektu.

Wiekszos¢ korespondencji dotyczacej podprojektu bedzie kierowana do tej osoby.

[1.15] Konto bankowe
Nalezy poda¢ dane dotyczace rachunku bankowego Beneficjenta, podanego uprzednio

w umowie o dofinansowanie podprojektu.

CZESC Il — ZESTAWIENIE DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH WYDATKI PONIESIONE W OKRESIE

SPRAWOZDAWCZYM

Beneficjent wykazuje w zestawieniu wytacznie rzeczywiscie poniesione na realizacje
podprojektu wydatki kwalifikowalne.

W zestawieniu nalezy uja¢ wszystkie zaptacone faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej
wartosci dowodowej, ktére stanowig udokumentowanie poniesienia wydatkéw kwalifikowalnych
przez Beneficjenta w ramach podprojektu w okresie objetym danym wnioskiem. Wszystkie
koszty wpisane do zestawienia nalezy ujmowaé wg miesigca dokonania zaptaty i grupy

kosztow.



[2.1] Numer dokumentu
Nalezy poda¢ numer faktury lub innego dowodu ksiegowego o rownowaznej wartosci

dowodowej potwierdzajgcego poniesione koszty.

[2.2] Data wystawienia dokumentu
Nalezy poda¢ date wystawienia faktury lub innego dowodu ksiegowego o rownowaznej wartosci

dowodowej potwierdzajgcego poniesione koszty.

[2.3] Numer ksiegowy dokumentu
Nalezy podaé numer pod jakim zostat zarejestrowany w ewidencji ksiegowej lub w ksiegach
rachunkowych Beneficjenta. Zaleca sie, aby numer ten zamieszczany byt na pierwszej stronie

dokumentu w prawym gornym rogu.

[2.4] Data zaptaty
Nalezy poda¢ date zaptaty za fakture lub inny dowdd ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowej wynikajgca z potwierdzenia zaptaty tj. z wyciggu bankowego, polecenia przelewu

itp. W przypadku wktadu rzeczowego (grupa kosztéw E7) pole nalezy wpisa¢ ,nd.”.
[2.5] Grupa kosztow
Nalezy poda¢ odpowiednig grupe kosztéw dla danego wydatku. Grupa ta powinna by¢ zgodna

z grupg kosztow zaplanowang we wniosku o przyznanie dofinansowania.

Lista grup wydatkéw:

E1 Koszty promaoc;ji i informacji

E2 Koszty sprzetu/ wyposazenia

E3 Inne koszty wynikajace ze specyfiki realizowanego podprojektu
E4 Koszty podrozy

ES5 Koszty personelu zarzadzajgcego podprojektem

E6 Koszty biurowe

E7 Wkiad witasny rzeczowy

[2.6] Numer dziatania, rodzaj wydatku
Nalezy podaé numer dziatania i rodzaj wydatku zgodnie z punktem [4.4.2] Dziatania

i zestawienie kosztow ujetym we wniosku o przyznanie dofinansowania.

[2.7] Kwota dokumentu netto (PLN)
Nalezy poda¢ kwote dokumentu netto w PLN, na ktérg zostata wystawiona faktura lub inny

dowdd ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajacy poniesione koszty.



[2.8] Kwota VAT (PLN)
Nalezy poda¢ kwote VAT w PLN jaka jest ujeta na fakturze.

[2.9] Kwota dokumentu brutto (PLN)
Nalezy podaé¢ kwote dokumentu brutto w PLN, na ktérg zostata wystawiona faktura lub inny

dowdd ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgcy poniesione koszty.

[2.10] Kwota wydatku kwalifikowanego (PLN)

Nalezy poda¢ kwote kosztow stanowigca podstawe do refundacji zgodnie ze Szczegdotowymi
warunkami dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw, Mechanizm Finansowy EOG oraz
Norweski Mechanizm Finansowy 2004 — 2009 oraz Wytycznymi dla beneficjentéw Programu
Wspierania Inicjatyw Transgranicznych w Euroregionie Bug. W przypadku, gdy na dokumencie
znajdujg sie nie tylko wydatki zwigzane z realizacjg podprojektu tj. inne koszty, ktére nie sg
refundowane, nalezy podac¢ tylko kwote kosztu kwalifikowalnego stanowigcego podstawe
refundacji.

Kwota wydatku kwalifikowalnego obejmuje VAT w przypadku, gdy Beneficjentowi nie

przystuguje prawo do odliczenia VAT.

[2.11] Kurs przeliczeniowy

Nalezy uzupetni¢ wartosci zgodnie z § 9 ust. 3 umowy o dofinansowanie, tj. kurs wymiany
z dnia poprzedzajgcego ostatni dzien roboczy miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym
odnotowano wydatek. Kursy te sg publikowane w serii C Dziennika Urzedowego Wspdinot

Europejskich oraz na stronie www.euoregionbug.pl.

[2.12] Kwota wydatku kwalifikowalnego (EUR)
Pole uzupetniane jest automatycznie i zawiera iloraz tacznego wydatku kwalifikowalnego w PLN

za dany miesigc [2.10] i kursu przeliczeniowego [2.11].

[2.13], [2.14], [2.15] Laczne wydatki w miesigcu ...
W niebieskim polu nalezy wpisa¢ za jaki miesigc wpisano powyzej poniesione wydatki.
W kolumnie [2.10] pole wyliczane jest automatycznie i wyswietla sume wszystkich wydatkow

kwalifikowlanych w PLN za dany miesigc.

[2.16] Razem
Wiersz ten stuzy do zsumowania wydatkow ujetych w zestawieniu za dany okres
sprawozdawczy tj. kolumn [2.7], [2.8], [2.9], [2.10] i [2.12]. Pola w tym wierszu wyliczane sg

automatycznie.



Czesc Il — PoOSTEP REALIZACJI FINANSOWEJ | RZECZOWEJ PODPROJEKTU (W EUR)

W zestawieniu obejmujagcym punkty od [3.1] do [3.8] ujeto postep realizacji finansowej
podprojektu w podziale na grupy kosztéw. W kolumnach [3.1] i [3.2] nalezy umieéci¢ wszystkie
wydatki kwalifikowalne narastajgco do poczatku okresu sprawozdawczego, kolumny [3.3], [3.4]
i [3.5] dotyczg wydatkow kwalifikowanych, rzeczywiscie poniesionych w danym okresie
sprawozdawczym, natomiast kolumny [3.6], [3.7] i [3.8] zawierajg koszty kwalifikowalne
narastajgco do korica danego okresu sprawozdawczego tj. wszystkie wydatki kwalifikowalne
narastajgco do poczatku okresu sprawozdawczego i wydatki poniesione w danym okresie

sprawozdawczym.

[3.1] koszty kwalifikowalne wg umowy o dofinansowanie
Przy pierwszym wniosku o ptatnos¢ w kolumnie tej nalezy wpisa¢ zera. W kolejnych wnioskach

o ptatnosc¢ kwoty te powinny by¢ zgodne z punktem [3.6] poprzedniego wniosku o ptatnos¢.

[3.2] Koszty kwalifikowalne poniesione
Przy pierwszym wniosku o ptatnos¢ w kolumnie tej nalezy wpisac¢ zera. W kolejnych wnioskach

o ptatnosc kwoty te powinny by¢ zgodne z punktem [3.7] poprzedniego wniosku o ptatnosc¢.

[3.3] Koszty kwalifikowalne dla danego okresu sprawozdawczego wedlug umowy
o dofinansowanie
Nalezy poda¢ wartosci zgodne z harmonogramem podprojektu zatgczonego do umowy

o dofinansowanie zaplanowane dla danego okresu sprawozdawczego.

[3.4] Koszty kwalifikowalne poniesione w danym okresie sprawozdawczym

Nalezy wstawi¢ wartosci kosztéw kwalifikowalnych poniesionych w danym okresie
sprawozdawczym, ujetych w zestawieniu z czesci Il wniosku o ptatnos¢. Podsumowanie
kolumny [3.4] powinno by¢ réwne kosztom przedstawionym w punkcie [2.16] (oznaczonego

kolorem pomaranczowym).

[3.5] Odchylenia (%)
Pole wyliczane automatycznie. Zawiera ono wartos¢ procentowg odstepstw wartosci z pola [3.4]
(faktycznie poniesionych) od wartoéci z pola [3.3] (wartosci zaplanowanych) w odniesieniu do

danego okresu sprawozdawczego.

[3.6] Koszty kwalifikowalne wg umowy

Pole wyliczane automatycznie. Kolumna ta jest sumg kolumn [3.1] i [3.3].



[3.7] koszty kwalifikowalne faktycznie poniesione

Pole wyliczane automatycznie. Kolumna ta jest sumg kolumn [3.2] i [3.4].

[3.8] Odchylenia (%)
Pole wyliczane automatycznie. Zawiera ono wartos¢ procentowg odstepstw wartosci z pola [3.7]
(faktycznie poniesionych) od wartoéci z pola [3.6] (wartosci zaplanowanych). w odniesieniu

do aktualnego stanu realizacji podprojektu.

[3.9] Rzeczowy stopien zaawansowania realizacji podprojektu (%)

Nalezy podaé procentowe zaawansowanie rzeczowe realizacji podprojektu, wedtug danych
posiadanych na ostatni dzien danego okresu sprawozdawczego. Wartos¢ ta nie powinna byé
obliczana ze stosunku rzeczywistych wydatkow poniesionych dotychczas do catkowitych
wydatkéw planowanych w tym okresie, a odzwierciedlaC rzeczowe zaawansowanie
podprojektu.

W koncowym wniosku o ptatnos¢ stopieh zaawansowania realizacji podprojektu powinien

wynosi¢ 100%.

[3.10] Opis rzeczywistego postepu w realizacji podprojektu w poréwnaniu z planowanym
Nalezy opisa¢ postep w realizacji podprojektu w poréwnaniu do oczekiwanego. W opisie tym
nalezy zwrdci¢ szczegodlnie uwage na: postep w realizacji poszczegdélnych dziatan, postep
w zatozonych produktach i rezultatach, wskazaniu utrudnien oraz przeszkdd przy realizacii
dziatan.

Nalezy pamietaé, ze wydatki sg uznane za poniesione w danym okresie jesli zostang
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi (np. zafakturowane), przedmiot umowy/

towaru/ustugi/prac zostanie dostarczony oraz zaptacony, w ciggu danego okresu.

Czes¢ IV — PoDSUMOWANIE
W podsumowaniu nalezy uja¢ wydatki kwalifikowalne w podziale na wydatki poniesione:
narastajgco do poczatku okresu sprawozdawczego, w danym okresie sprawozdawczym oraz

narastajgco do konca okresu sprawozdawczego.

[4.1] Pieniezne wydatki kwalifikowalne
Pole wyliczane automatycznie. Zawiera wszystkie wydatki kwalifikowalne, ktore sg

udokumentowane dowodami zaptaty.

[4.2] Wkiad rzeczowy

Pole uzupetniane automatycznie o wartosci z Czesci .



Wartos¢ wktadu rzeczowego wniesionego w okresie sprawozdawczym nie moze by¢ wyzsza
od udziatu wktadu wtasnego dla danego okresu sprawozdawczego.

W kazdym okresie sprawozdawczym udziat wtasny(finansowy i rzeczowy) Beneficjenta wynosi
co najmniej 15% kosztéw kwalifikowanych przedstawionych do refundacji w danym okresie.
Nalezy pamietaé, ze wartos¢ wktadu rzeczowego w danym okresie sprawozdawczym nie moze
by¢ wyzsza niz caty wkiad Beneficjenta. Po zakonczeniu realizacji podprojektu warto$¢ wktadu

rzeczowego nie moze by¢ wyzsza niz 5% kosztow kwalifikowanych podprojektu.

[4.3] Catkowite wydatki kwalifikowalne
Pole uzupetniane automatycznie o wartosci z Czesci Ill. Zawiera catkowite wydatki

kwalifikowalne poniesione na realizacje podprojektu. Jest to suma pola [4.1] i [4.2].

[4.4] Kwota dofinansowania
Nalezy ujg¢ $rodki, o ktérych zwrot sie Panstwo starajg z Norweskiego Mechanizmu
Finansowego w ramach Programu Wspierania Inicjatyw Transgranicznych w Euroregionie Bug.

Pola oznaczone kolorem niebieskim uzupetniane sg automatycznie.

[4.5] Wktad wiasny finansowy
Nalezy uja¢ warto$¢ wktadu pienieznego wniesionego przez Beneficjenta do realizowanego

podprojektu. Pole oznaczone kolorem niebieskim uzupetniane sg automatycznie.

[4.6] Wkiad wiasny rzeczowy
Nalezy uja¢ warto$¢ wkitadu rzeczowego wniesionego przez Beneficjenta do realizowanego

podprojektu. Pole oznaczone kolorem niebieskim uzupetniane sg automatycznie.

[4.7] Catkowite wydatki kwalifikowalne

Pola uzupetniane automatycznie. Zawierajg one sume wartosci z wierszy [4.4], [4.5] i [4.6].

[4.8] Wyptacone srodki
Nalezy wpisa¢ warto$¢ otrzymanego dofinansowania na dzien ziozenia wniosku o ptatnos¢

przez Beneficjenta w PLN i EUR.

[4.9] Wnioskowana kwota
Nalezy wpisaé wnioskowang kwote w ramach danego wniosku o ptatno§¢ w PLN.

Wartos¢ w EUR uzupetniana jest automatycznie zgodnie z pkt [1.5] w Czesci I.



Czesé V — Pooris
Czes¢ ta zawiera podpis osoby upowaznionej do podpisywania Wniosku o ptatnosc
(beneficjenta), ktéra potwierdza prawidtowos¢ i rzetelnos¢ informacji przedstawionych

we Whniosku o ptatnos$¢ oraz aktualng date podpisu.

INFORMACJE DODATKOWE

Do wniosku o ptatno$¢ nalezy zatagczy¢ nastepujgce dokumenty potwierdzajace i uzasadniajace

prawidtowg realizacje podprojektu:

. Faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej, ktorych kopie
Beneficjent zatgcza do wniosku o ptatno$é powinny by¢ na odwrocie opisane. Opis (ktory
jest kopig opisu widniejacego na oryginale faktury lub innego dokumentu...) powinien
zawierac:

v' Opis zwigzku wydatku z podprojektem
v" Numer umowy o dofinansowanie podprojektu w ramach PWITERB i date jej
podpisania

Numer i tytut podprojektu,

Numer i nazwa dziatania,

Grupe kosztow,

Kwote kosztu kwalifikowanego w ramach dokumentu finansowego,

RN NN

informacje o zrodtach dofinansowania o treéci: ,Wsparcie udzielone przez Norwegie
poprzez dofinansowanie ze $rodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego

w ramach Programu Wspierania Inicjatyw Transgranicznych w Euroregionie Bug”,

\

Informacje o poprawnosci formalno — rachunkowej i merytorycznej,

<

Opis w zakresie stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
v" Numer pozycji ksiegowej (zaleca sie, aby numer ten zamieszczany byt na pierwsze;
stronie dokumentu w prawym gérnym rogu).

. Kopie dokumentéw potwierdzajace dokonanie zaptaty — przelewy, wyciggi bankowe lub
dowody kasowe (KW, KP, raport kasowy).

. Kopie dokumentow potwierdzajgcych odbidr urzadzen lub wykonanie ustug.

. Kopie dokumentacji przetargowej (ogtoszenie o przetargu, SIWZ, protokét
z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy, umowa podpisana z wykonawca) lub
badanie rynku (notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw 2z potencjalnymi
wykonawcami, zestawienie cen dla ustug/dostaw tego samego rodzaju lub inne

dokumenty sporzgdzone przez beneficjenta podprojektu).
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Kalkulacje kosztéw biurowych.

Umowy zlecenia oraz o dzieto wraz z poswiadczeniem odbioru dzieta/wykonanej pracy.

Umowy o prace, zakresy czynnosci.

Przy umowie o prace, gdzie pracownik w czesci swojego etatu wykonuje czynnosci na

rzecz podprojektu - karty czasu pracy wraz z krotkim opisem wykonywanych czynnosci

podpisane przez osobe wykonujacg zadanie oraz zatwierdzone przez Kierownika

podprojektu lub Koordynatora podprojektu.

Przy umowie o prace, gdzie pracownik w catosci swojego etatu wykonuje czynno$ci na

rzecz podprojektu — sprawozdanie z opisem wykonywanych czynnosci (zadan) podpisane

przez osobe wykonujgca zadanie oraz zatwierdzone przez Kierownika podprojektu lub

Koordynatora podprojektu.

Kopie deklaracji ZUS.

Kopie przelewéw ZUS i US dokonanych tylko do podprojektu opisane w sposob:

v' opis zwigzku wydatku z podprojektem

v' imie i nazwisko oraz stanowisko w podprojekcie,

v' kwalifikowalne kwoty dla poszczegolnych oséb zaangazowanych w realizacje
podprojektu.

Kalkulacje wynagrodzen kwalifikowalnych do podprojektu.

Materiaty promocyjne i/lub dokumentacja zdjeciowa z miejsca realizacji podprojektu,

oznakowanego sprzetu itp.

Oswiadczenie beneficjenta podprojektu o stosowaniu PZP/zasady konkurenciji.

Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT.

Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.

Wydruki z systemu finansowo — ksiegowego wydatkow i kosztéw dotyczacych projektu.

W przypadku wkitadu rzeczowego — niezalezna wycena wktadu rzeczowego.

Powyzsze dokumenty, jezeli sg przedktadane w postaci kopii, nalezy potwierdzi¢ za zgodnosc¢

z oryginatem wraz z datg potwierdzenia.

Beneficjent w ramach realizacji projektu zobowigzany jest ,do petnego stosowania wszystkich

wlasciwych przepisow prawa wspolnotowego, krajowego i miejscowego oraz wydatkowania

przyznanych $rodkow w sposob zapewniajacy ich optymalne wykorzystanie zgodne

z najlepszymi praktykami gospodarczymi oraz umozliwiajgcy petng i uczciwg konkurencje

miedzy potencjalnymi wykonawcami”.

W przypadku Beneficjentow bedgcych podmiotami wymienionymi w art. 3 ustawy z dnia

29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych, do wniosku o ptatno$¢ zatgcza sie
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dokumentacje procedur przetargowych. W przypadku pozostatych beneficjentéw oraz
w postepowaniach podprogowych tj. ponizej réwnowartosci 14.000 EUR, zaleca sie
wprowadzenie  wewnetrznego regulaminu  podprogowego, okreslajagcego  procedury
zapewniajgce przestrzeganie zasad:

= uczciwej konkurencji

= réwnego traktowania i niedyskryminacji potencjalnych wykonawcéw,

= przejrzystosci (jawnosci i pisemnosci postepowania),
majacego na celu zapewnienie racjonalnosci i gospodarnosci wydatkowanych srodkow
publicznych. Regulamin powinien okresla¢ kwote bagatelnosci, sposoby i procedury
zapewniajgce przestrzeganie w/w zasad, osoby upowaznione do wykonywania rozmoéw
z potencjalnymi wykonawcami, badan rynku itp, osobe odpowiedzialng za kontrole

i zatwierdzenie dziatan, terminy obowigzujace w postepowaniu.

Niezaleznie od tego czy regulamin zostanie wprowadzony czy nie, konieczne jest zatgczenie
do wniosku o pfatnos¢ wraz z dowodami ksiegowymi notatek z przeprowadzonych rozmow
z potencjalnymi wykonawcami, badanie/ rozpoznanie rynku dla danego zamowienia,
zestawienie cen dla ustug/ dostaw tego samego rodzaju lub inny podobny dokument

sporzadzony przez Beneficjenta.

Uwaca !

Kurs wymiany z dnia poprzedzajacego ostatni dzieh roboczy miesigca poprzedzajacego

miesigc, w ktérym odnotowano wydatek publikowany w serii C Dziennika Urzedowego

Wspoinot Europejskich nalezy stosowaé¢ wedtug daty dokonania zaptaty.
Uwaga !
Nalezy pamietaé o datach ptatnosci wynagrodzen pracownikéw i pochodnych

od wynagrodzen tak aby bylo mozliwe ujecie ich w tym samym wniosku o ptatnosé.

Zalecane jest by optaca¢ je w jednym miesigcu.

Z AL ACZNIKI

Przedstawione ponizej zatgczniki od 1 do 7 nalezy uzupetnié o niezbedne graficzne i stowne

elementy promocji.
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Zatgcznik 1
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Zatgcznik 2

Numer i tytut projektu: ..oovveeeeecceeiieirreeeeee,
Nazwa Beneficjenta: ......cccvvmmemrririiiiciiinnnes

KARTA CZASU PRACY

Nazwisko i imie pracownika: ......cccceeerrinissssnnnnnnennns

Y =S 1= o
[2o] G

Normatywna liczba godzin pracy W mi€SigCu: ...eeeeeeeeerreerreeeeeereeseennns

Liczba godzin

Data przepracowanych Opis wykonywanych czynnosci
na rzecz Projektu
zatwierdzam:
data: data:
podpis pracownika: podpis:
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Zatgcznik 3

Miejscowosc, data

Protokoét odbioru ustugi/ dostawy*

Zamawiajacy:

Wykonawca:

podpis zamawiajgcego podpis wykonawcy

* nalezy wybra¢ odpowiednig forme
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Zatgcznik 4

Kalkulacja kosztow ogélnych za miesiac....2010 r.

Numer podprojektu: YYY
Tytut podprojektu: XX

I. Powierzchnia biurowa ogétem: 2000 m2
II. Powierzchnia biurowa wykorzystywana w podprojekcie 30 m2
(powierzchnia biurowa uzywana przez pracownikéw bezposrednio zaangazowanych w podprojekt)
- biuro p. Kowalskiego 30 m2

[ll. Wskaznik powierzchni (I / 1 x 100) 1,5%
IV. Czas pracy ogétem w m-cu ... w godzinach (1x2) 168

- liczba pracownikéw 1

- liczba godzin roboczych 168

V. Czas pracy poswiecony w m-cu ... w godzinach

pracownikow zaangazowanych do podprojektu... 13
- liczba godzin roboczych p. Kowalskiego 13
VI. Wskaznik czasu pracy dla podprojektu (V / IV x 100) 7,74%
VII. Wskaznik kosztéw ogdlnych dla podprojektu (Il / V1) 0,12%
warto$¢ brutto wskaznik koszt

kwalifikowalny
F-ra VAT nr....... 12 200,00 X 0,12% 14,64



Zatgcznik 5

(nazwa i adres beneficjenta) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

w zakresie stosowania PZP

Ja, nizej podpisany/podpisana, niniejszym oswiadczam, iz w trakcie realizacji
podprojektu o dofinansowanie ziozonego w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego bede przestrzegat postanowien umowy finansowej oraz zasad i
procedur wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego, w tym zobowigzuje sie
do przestrzegania postanowien ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwien
Publicznych (tj. Dz. U. z 2007 nr 223 poz. 1655 z pézn. zm.).

Ponadto oswiadczam, iz bez uszczerbku dla przepisbw o zamodwieniach
publicznych, w tym zwtaszcza art. 32 ust 2 ustawy Prawo Zamoéwieh Publicznych z
dnia 29 stycznia 2004 r. oraz zwigzanej z tym artykutem zasady zakazu dzielenia
zamowienia na czesci lub zanizenia jego warto$ci w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych, zobowigzuje sie, aby w trakcie
udzielania zaméwienia i/lub ponoszenia wydatkow, w odniesieniu do ktérych nie
majg zastosowania przepisy wyzej wymienionej ustawy, byty przestrzegane
odpowiednio zasady przejrzystosci, rownego traktowania oraz niedyskryminaciji
majgce na celu zapewnienie racjonalnosci i gospodarnosci wydatkowanych srodkéw
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pdézn. zm.), przyznanych na podstawie
umowy finansowania zawartej w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego.

Numer i nazwa podprojektu

Imie i nazwisko

Podpis osoby/os6b upowaznionych
do reprezentowania Beneficjenta

Data
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Zatgcznik 6

(nazwa i adres beneficjenta) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen

W zwigzku z dofinansowaniem podprojektu pn. ......ccccooeeeiiiiiiiiiiiiiiieen ,
nr projektu ..................... ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego
oswiadczam, ze wynagrodzenie brutto i odptatnos¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych rozliczane w projekcie i refundowane z Norweskiego Mechanizmu
Finansowego nie zostaty i nie bedg rozliczone w innym projekcie finansowanym ze

Srodkéw Unii Europejskiej badz innych zrédet finansowania.

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)
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Zatgcznik 7

(nazwa i adres beneficjenta) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

o kwalifikowalnosci VAT

W zwigzku z dofinansowaniem projektu pn. .......cccoooeeeiiiiiiiiiiiiee e ,
nr projektu ...l ze $rodkdw Norweskiego Mechanizmu Finansowego
oswiadczam, iz ................ (nazwa beneficjenta) ..................... — Beneficjent koncowy

podprojektu jest/ nie jest* podatnikiem podatku VAT i realizujgc powyzszy podprojekt
nie bedzie mogt w zaden sposob odzyskaé poniesionego ostatecznie kosztu podatku
VAT.

Jednoczesnie ................... (nazwa beneficjenta)................ zobowigzuje sie do zwrotu
czesci zrefundowanej w ramach podprojektu ................... (tytut i numer
podprojektu)............. czesdci poniesionego VAT, jezeli zaistniejg przestanki
umozliwiajgce odzyskanie tego podatku przez ... (nazwa
beneficjenta)................ )

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

* niewtasciwe przekresli¢
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Zatgcznik 8

Opis dokumentéw finansowych

Kazdy rachunek Iub

inny dokument dotyczacy ptatnosci
na odwrocie i zawiera¢ nastepujgce informacje:

byC opisany

Opis wydatku

Numer umowy o
dofinansowanie i data
podpisania umowy

Nr i tytut podprojektu

Nr i nazwa dziatania

Grupa kosztéow

Kwota kosztu
kwalifikowalnego w
ramach dokumentu
finansowego

Musi zawierac¢ rowniez:

1. informacje o Zrodtach dofinansowania o tresci: ,Wsparcie udzielone przez
Norwegie poprzez dofinansowanie ze srodkéow Norweskiego Mechanizmu
Finansowego w ramach Programu Wspierania Inicjatyw Transgranicznych

w Euroregionie Bug’,

informacje o poprawnos$ci formalno — rachunkowej i merytorycznej,

opis w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

numer pozycji ksiegowej (zaleca sie, aby numer ten zamieszczany byt na pierwszej
stronie dokumentu w prawym goérnym rogu).

PN
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