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INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O PLATNOSC

Informacje OGOLNE

1/

2/
3/

4/

5/

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatnosc:
z czestotliwoscig i w terminie okreslonymi w Umowie,

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

Wszystkie kwoty ujete we wniosku o ptatnosé nalezy wpisywaé z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.
Whniosek powinien zosta¢ sporzadzony na wtasciwym formularzu udostepnionym na stronie internetowej
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju.

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

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

WNIOSEK O PLATNOSC StUZY:

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

2/ Whnioskowaniu o refundacje kosztéw poniesionych,

3/ Rozliczeniu s$rodkéw przekazanych Whnioskodawcy/Liderowi konsorcjum w ramach wczesniejszych ptatnosci
zaliczkowych.

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

Punkt: WNIOSEK O PLATNOSC

1/ Nalezy podaé¢ numer wniosku o pfatnos¢ - w formacie Nr X /20..., gdzie x to numer kolejnego wniosku o ptatnos¢
tamany na rok, w ktérym sktadany jest Wniosek, np. 1/2017, 2/2018, 3/2018

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

”

w okresleniu ,o0d” ,do” rozumie sie zakres dat dotyczacych okresu (poniesionych) rozliczanych kosztéow
kwalifikowanych zawartych w przedmiotowym wniosku. (t. najwczesniejsza/ najpézniejsza data poniesionego kosztu okresu
sprawozdawczego, za ktory sktadany jest wniosek)
u WNP_1/2017 za okres: 01/01/2017 — 15/03/2017

(pierwszy wniosek rozliczajgcy; ztozony w 2017 r;, koszty kwalifikowane zostaty poniesione w okresie od 01/01/2017 — 15/03/2017)
u WNP_2/2018 za okres: 10/03/2017 — 31/12/2017

(drugi wniosek rozliczajqcy; ztozony w 2018 r.; koszty kwalifikowane zostaty poniesione w okresie od 10/03/2017 —31/12/2017)
u WNP_3/2018 za okres: 01/01/2018 — 31/05/2018

(trzeci wniosek rozliczajqcy; ztozony w 2018 r.; koszty kwalifikowane zostaty poniesione w okresie od 01/01/2018 — 31/05/2018)

UWAGA: Nalezy wskazac daty graniczne (a nie odrebne dla kazdego Wykonawcy). Okresy w kolejnych wnioskach mogq

na siebie zachodzic.

3/

Nastepnie uzupetniany jest ,, numer umowy” i ,tytut projektu”.

Punkt

Opis

INFORMACJE OGOLNE

1/ Punkt: 1.1 - Niniejsza cze$¢ jest stata i nie podlega wypetnianiu ani zmianie.
2/ Punkt: 1.2 - Nalezy podac:
=  aktualne dane Wykonawcy/Lidera konsorcjum, ktory to odpowiada za sporzadzenie wniosku o ptatnos¢
zgodnie z Umowa.
= aktualny numer rachunku bankowego Wykonawcy/Lidera konsorcjum, na ktéry maja zostaétpszelane
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srodki w ramach ptatnosci zaliczkowej, zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie projektu lub ze
stosownym pismem zgtoszonym do NCBR méwigcym o zmianie numeru rachunku bankowego.

= wskaza¢ osobe odpowiedzialng za sporzadzenie wniosku badZ witasciwg do kontaktu w sprawach
zwigzanych z udzielaniem informacji w zakresie przedtozonych danych we wniosku.

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

WYKAZ PONIESIONYCH KOSZTOW KWALIFIKOWANYCH.

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

UWAGA: Tabela 1 stuzy takze do dokonywania korekt dotyczgcych poprzednich okresow sprawozdawczych
(takie kwoty na minus).

= wformularzu nalezy uzupetnié¢ n/w dane na podstawie posiadanych dokumentéw zrédtowych:

Kolumna nr 1
— wpisywany jest nr zadania/ etapu tozsamy z zapisami umowy. Wskazywany jest podmiot realizujacy
zadanie
UWAGA: Zachowujemy kolejnos¢ wykonawcow zgodne z kosztorysem Umowy.

Kolumna nr 2-6, 7,9, 10

— podawane s3 ,koszty kwalifikujgce sie do dofinansowania” w podziale na:
* koszty bezposrednie; a w ramach nich kategorie: W, A, G, E, OP” (kolumna: 2-6)
* koszty posrednie; a w ramach nich kategoria: O” (kolumna: 9)
* koszty kwalifikowane”; stanowig sume kolumny: 7i 9

w tym Kolumna nr 8
— nalezy podaé wysokos¢ stopy ryczattu wskazanej w umowie/ wniosku o dofinansowanie/ regulaminie
konkursu o ile dotyczy jednostki.

UWAGA: ,Koszty posrednie: O” - wyszczegdlniane sg do wysokosci ryczattu wskazanego w Umowie, o ile
dotyczy on jednostki.

Kolumna 11
— nalezy podac¢ udziat dofinansowania tj. procent wsparcia (inaczej intensywnos¢ pomocy publicznej bqd?
% dofinansowania) wskazany w umowie dla danego podmiotu realizujgcego zadanie

Kolumna 12
— wpisywana jest kwota rozliczajgca dofinansowanie, tj. w/w koszt kwalifikowany ogétem (kolumna:10)
przemnozony przez procent wsparcia (inaczej intensywnosé pomocy publicznej bqdz % dofinansowaniay).

Kolumna 13
— wylicza sie wktad wtasny (wykazywany do wysokosci kosztéw kwalifikujgcych sie do dofinansowania) jako rdznica
miedzy kosztami kwalifikowanymi a kwotg rozliczajgcg dofinansowanie.

Wiersz: poniesione koszty niekwalifikowane — dotyczgce okres sprawozdawczego:

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

Wiersz: Kwota podatku VAT naleznego:
— nalezy wskaza¢ kwote podatku VAT naleznego, jaki wynika ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710, ze zm.).
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Podmiot realizujacy_ 1
Podmiot realizujacy_ 2
Podmiot realizujacy_ ....

nalezy uzywac skrétow nazw podmiotow realizujgcych dane zadanie, ktdre sq
} zawarte w zatgczniku nr 4 do umowy tj. Harmonogram wykonania projektu

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

2/ Punkt: 1.2 — Zatacznik: ,TABELA nr 2” - Poniesione koszty narastajaco od poczatku realizacji projektu —
wykazuje sie koszty poniesione w ramach realizowanego projektu narastajgco od poczatku realizacji projektu
tj. poniesione koszty narastajgco od poczatku realizacji projektu z uwzglednieniem wszystkich dotychczas
ztozonych wnioskéw wtgcznie z kosztami ujetymi w biezgcym wniosku w uktadzie jak w tabeli nr 1.

UWAGA: Odpowiednie wartosci w tabeli nr 2 wniosku powinny stanowi¢ sume okreslonych wartosci
tabeli nr 1 niniejszego i poprzednich wnioskdw o ptatnosé, w tym takie pozycji ,poniesione koszty
niekwalifikowane projektu - dotyczgcego okresu sprawozdawczego” oraz ,Kwota podatku VAT naleznego”.

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

3/ Punkt: 1.3 — Zatacznik: ,Tabela nr 3” - Informacja o zmianach dokonanych w okresie sprawozdawczym.
I. Nalezy zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat tj. ,TAK” jesli w okresie sprawozdawczym dokonano zmian w
przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ ,NIE”:

Il. Zmiana harmonogramu ptatnosci wymagajgca pisemnej akceptacji NCBR
Nalezy wypetnié, jezeli wnioskowana jest zmiana w harmonogramie pfatnosci

—  UWAGA: ZMIANY WYMAGAJAE PISEMNEJ AKCEPTACJI NCBR, gdyz zmiana ta jest uzalezniona od dostepnosci
Srodkéw przez NCBR (akceptacje, bgd? jej brak Centrum potwierdzi za posrednictwem odrebnego pisma)

— tabele ,Harmonogram ptatnosci _ po zmianie” wypetniamy zgodnie ze wskazaniami

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

WNIOSEK O KOLEJNA ZALICZKE LUB REFUNDACIE

1/ Punkt: lll.1 - Nalezy wykazac rozliczenie wykorzystanych srodkéw finansowych na realizacje projektu, tj.:

W przypadku ZALICZKI, dotyczy:
=  Kolumna: ,otrzymane zaliczki” - wpisywana jest suma wszystkich dotychczas otrzymanych srodkow
pienieznych przekazanych w formie zaliczki.

=  Kolumna: ,wykorzystanie” — w przypadku ZALICZKI, wpisywana jest warto$¢ dofinansowania
rozliczona/wykorzystana/wykazana narastajgco od poczatku realizacji projektu, wtgcznie z wartoscig
dofinansowania ujetg w biezgcym wniosku (Suma dofinansowania NCBR z Tabeli nr 2, kolumna 12)

=  Kolumna: ,Podatek VAT” — wpisywana jest kwota podatku VAT z wiersza ,Kwota podatku VAT nalezny”,
wynikajgca z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.
poz. 710, ze zm.). (Tabela 2, wiersz pod tabelg nr 2).

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

=  Kolumna: ,wykorzystanie” — w przypadku REFUNDACJI, wpisywana jest wartos$¢ dofinansowania przystugujgca
podmiotowi realizujgcemu projekt tytutem refundacji poniesionych kosztdw narastajgco od poczatku
realizacji projektu, wiacznie z wartoscig dofinansowania tytutem refundacji ujeta w biezagcym wniosku.
(Suma dofinansowania NCBR z Tabeli nr 2, kolumna 12)

=  Kolumna: ,Podatek VAT” — wpisywana jest suma podatku VAT z wiersza ,Kwota podatku VAT nalezny”,
wynikajgca z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz.
710, ze zm.). (Tabela 2, wiersz pod tabelg nr 2).

2/ Punkt: 111.2 - Nalezy wykaza¢ wnioskowang kwote do wypfaty: tj.

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

=  Kolumna: ,stownie” — wymaga wypetnienia

=  Kolumna: ,kwota w PLN” w przypadku REFUNDACJI - wpisywana jest kwota dofinansowania przystugujaca
podmiotowi realizujgcemu projekt tytutem refundacji poniesionych kosztow ujeta w biezgcym wniosku,
wskazana kolumnie suma dofinansowania NCBR z Tabeli 1 (kolumna 12).

=  Kolumna: ,stownie” — wymaga wypetnienia

IV | WYKAZ APARATURY NAUKOWO-BADAWCZEJ

1/ Punkt: IV. — w tabeli nalezy wykaza¢ aparature naukowo-badawczg zakupiong/wytworzong w okresie
sprawozdawczym zgodnie z opisem kolumn.
= wykaz aparatury musi by¢ zgodny z Umowga/Whnioskiem o dofinansowanie (zafgcznikiem — ,opis projektu —
planowana aparatura do zakupu/wytworzenia)
UWAGA: Nie wykazujemy amortyzacji czy odptatnego uzytkowania. Tym samym suma kosztow tabeli NIE MUSI
rownac sie z sumgq kosztow kategorii A w Tabeli 1, kolumna 3.

Vv OSWIADCZENIE LIDERA KONSORCJUM/ WYKONAWCY

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

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

UWAGA: Nalezy zwrdci¢ uwage czy wszystkie wymagane pola s3 poprawnie uzupetnione.
Korzystajac z wersji wniosku w formie pliku arkusza kalkulacyjnego z formutami sumujgcymi odpowiednie dane, nalezy

pamietaé, ze w przypadku koniecznosci zwiekszenia ilosci wierszy w tabeli nalezy wstawi¢ je do tabeli i uaktualnic¢
odpowiednie formuty.

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