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Akty Unii
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< Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
<;E Akty prawne (Dz.U. z 20009r., Nr 157, poz. 1240)
o polskie
> .
» Nie dotyczy
< Dokumenty

programowe

Nie dotyczy
Wytyczne

UZASADNIENIE
wprowadzenia zmian:

1. Wejscie w zycie z dniem 1 stycznia 2010r. ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009r., Nr 157, poz. 1240)

2. Pismo MRR nr DKF-VII-8183-1-MI/10 z dnia 5 stycznia
2010r. w sprawie zmian w wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci”

3. Usprawnienie procedur weryfikacji wnioskéw o
ptatno$¢ poprzez doprecyzowanie zapisow
dotyczacych opisywania zatgcznikow.

4. Usprawnienie procesu zarzgdzania finansowego
poprzez skrocenie terminu, jaki Beneficjent ma na
ztozenie wniosku o ptatnosé.




Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str.

dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zat acznik

3.1.1
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INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNOSC
UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowigzany jest do skiadania wnioskow o ptatno$¢ w oparciu o wzér
przedstawiony przez instytucje dokonujgca weryfikacji. Wniosek Beneficjenta o ptatnosc
nalezy wypemia¢ i zlozy¢ wylgcznie za pomocg Generatora Wnioskow o Ptatnosé (GWP)
systemu LSI MAKS dostepnego pod adresem https://maks-gwp.warmia.mazury.pl.
Formularz wniosku jest udostepniony w formie interaktywnej, wypetnianej przez Beneficjenta
w trybie online. Dostep do GWP mozliwy jest jedynie po podaniu unikalnych danych
dostepowych, ktére Beneficjent otrzymuje przy podpisywaniu umowy o dofinansowanie
projektu. Po wypetnieniu formularza wniosku o ptatnos¢ w trybie online, jego poprawnym
zwalidowaniu oraz wystaniu za pomoca hasta jednorazowego, utworzony zostanie plik
w formacie PDF oraz zostanie mu automatycznie nadana unikalna suma kontrolna.
Wprowadzenie jakiejkolwiek zmiany we wniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej.

Whiosek o ptatnos¢ nalezy wypetni¢ wytacznie w wersji elektroniczne;j.

Beneficjent zobowigzany jest do skfadania wniosku o ptatnos¢ (wystanie za pomocg

GWP):

- w przypadku pierwszego wniosku o ptatno$é: w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty
podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
w_przypadku kolejnych wnioskow o ptatnos¢ (za wyjgtkiem wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego zaliczke): w terminie do 6 miesiecy, liczac od daty zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o ptatnosé,
w przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa: nie pozniej niz 20 dni przed terminem
ptatnosci faktury/rachunku/innego rownowaznego dokumentu ksiegowego i nie pozniej
niz do 15 pazdziernika danego roku.
w przypadku wniosku o pfatnos¢ rozliczajgcego otrzymang wczesniej zaliczke:
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zaliczki.
w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia
finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez Instytucje
Zarzadzajgca poprzedniego wniosku o platnosé. Jesli zatwierdzenie poprzedniego
wniosku o ptatnos¢ nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji projektu Beneficjent
sktada wniosek o pfatnos¢ koncowg w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia
poprzedniego wniosku. Ptatnos¢ koncowa wynosi co najmniej 5 % tacznej kwoty
dofinansowania.

Tresé po zmianie




INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNOSC
UWAGI OGOLNE

Beneficjent zobowigzany jest do skiadania wnioskow o ptatno$¢ w oparciu o wzér
przedstawiony przez instytucje dokonujgca weryfikacji. Wniosek Beneficjenta o ptatnosc
nalezy wypemia¢ i zlozy¢ wylgcznie za pomocg Generatora Wnioskow o Ptatnosé (GWP)
systemu LSI MAKS dostepnego pod adresem https://maks-gwp.warmia.mazury.pl.
Formularz wniosku jest udostepniony w formie interaktywnej, wypetnianej przez Beneficjenta
w trybie online. Dostep do GWP mozliwy jest jedynie po podaniu unikalnych danych
dostepowych, ktére Beneficjent otrzymuje przy podpisywaniu umowy o dofinansowanie
projektu. Po wypetnieniu formularza wniosku o ptatnos¢ w trybie online, jego poprawnym
zwalidowaniu oraz wystaniu za pomoca hasta jednorazowego, utworzony zostanie plik
w formacie PDF oraz zostanie mu automatycznie nadana unikalna suma kontrolna.
Wprowadzenie jakiejkolwiek zmiany we wniosku spowoduje zmiane sumy kontrolnej.

Whiosek o ptatnos¢ nalezy wypetni¢ wytacznie w wersji elektroniczne;j.

Beneficjent zobowigzany jest do skfadania wniosku o ptatnos¢ (wystanie za pomocg
GWP):
+ w przypadku wniosku o ptatnos¢ bedacego wnioskiem o refundacje poniesionych
wydatkéw:

a) Beneficjent niebedacy jednostkg sektora finanséw publicznych:

— sktada wniosek o ptatnos¢ w terminie 30 dni roboczych od dnia
poniesienia wydatku kwalifikowalnego;

- w _przypadku poniesienia wydatkéw kwalifikowalnych przez dniem
podpisania Umowy o dofinansowanie sklada Wniosek o ptatnos¢ w
terminie_ 30 dni_ roboczych od dnia podpisania _umowy o
dofinansowanie.

b) W przypadku Beneficjenta bedgcego jednostka sektora finanséw publicznych
kazdy wydatek kwalifikowalny poniesiony po podpisaniu _Umowy o
dofinansowanie powinien zosta¢ ujety we Whniosku o ptatnos¢ w terminie 30
dni__roboczych, nie pézniej niz_w_ terminie 3 miesiecy od dnia jego
poniesienia.

« w przypadku wniosku o ptatno$¢ dotyczaceqgo przedstawienia postepu z realizacji
projektu: w _terminie _do 6 miesiecy, liczac od daty podpisania _umowy o
dofinansowanie projektu/daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosé (w
przypadku, gdy Beneficjent nie poniést zadnych wydatkéw),

e w przypadku wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa: nie p6zniej niz 20 dni przed terminem
ptatnosci faktury/rachunku/innego réwnowaznego dokumentu ksiegowego i nie
poézniej niz do 15 pazdziernika danego roku.

« w przypadku wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego otrzymang wczeshiej zaliczke:
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zaliczki.

* w przypadku wniosku o pfatnos¢ koncowa: wterminie do 30 dni od dnia
zakonczenia finansowego realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez
Instytucje Zarzadzajgca poprzedniego wniosku o platnosé. Jesli zatwierdzenie
poprzedniego wniosku o ptatnos¢ nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji
projektu Beneficjent sklada wniosek o ptatnosé kohcowa w terminie do 30 dni od
daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku. Platnos¢ koncowa wynosi co najmniej 5
% tgcznej kwoty dofinansowania.
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Zestawienie dokumentéw

12.

W zestawieniu dokumentoéw potwierdzajacych poniesione wydatki (niewypetnionym
w przypadku wniosku o pierwszg ptatnosé przekazywang w formie zaliczki oraz wniosku
dotyczacym tylko czesci sprawozdawczej) nalezy podac:

1. numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzacg
ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe;

2. numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkow (w przypadku rachunku
nie posiadajgcego numeru zaleca sie wpisa¢ w kol. 2 numer umowy, do ktérej zostat
wystawiony lub, gdy umowa nie posiada numeru, date podpisania umowy-w formacie
dd-mme-rr);

3. date wystawienia dokumentu w formacie dd-mm-rrrr;

4. data zaptaty - data uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego w formacie dd-mm-rrrr.

W zestawieniu nie nalezy ujmowac¢ dokumentow dotyczacych w catosci wydatkow
niekwalifikowanych.

W zestawieniu nalezy ujg¢ wylacznie w calosci zaptacone dokumenty. Jezeli
np. faktura byla ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang
fakture oddzielone przecinkami. Dokument, ktory nie zostat w catosci zaptacony
nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt, a nie wydatek (np. amortyzacja,
z ktérg nie wigze sie przeptyw srodkéw finansowych), nalezy poda¢ date ksiegowania
dokumentu (dokonania ksiegowania na wiasciwych kontach ksiegowych).

Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej optacone gotowkg
winny by¢ opatrzone adnotacjq ,,zaptacono gotowka”.

W przypadku faktur/innych dokumentdw o réwnowaznej wartosci dowodowej
niezawierajgcych wskazania terminu ptatnosci w przysztosci, w ktérych wskazano
gotéwke jako forme zaptaty — powinny by¢ one podpisane przez wystawce faktury.

Jezeli faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty optacone
gotéwka pomimo, ze na fakturze wskazano inng forme ptatnosci lub forma ptatnosci
nie zostala wskazana, a zostat wskazany termin zaplaty, to na fakturze nalezy
umiesci¢ adnotacje ,zaptacono gotowka’ oraz powinny by¢é one podpisane
przez wystawce faktury.




Tresé po zmianie

Zestawienie dokumentéw

12. W zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki (niewypetnionym
w przypadku wniosku o pierwszg ptatnosé przekazywang w formie zaliczki oraz wniosku
dotyczacym tylko czesci sprawozdawczej) nalezy podac:

1. numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzacg
ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe;

2. numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkow (w przypadku rachunku
nie posiadajgcego numeru zaleca sie wpisa¢ w kol. 2 numer umowy, do ktérej zostat
wystawiony lub, gdy umowa nie posiada numeru, date podpisania umowy-w formacie
dd-mme-rr);

3. date wystawienia dokumentu w formacie dd-mm-rrrr;

4. data zapfaty - data uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego w formacie dd-mm-rrrr.

W zestawieniu nie nalezy ujmowac¢ dokumentow dotyczacych w catosci wydatkow
niekwalifikowanych.

W zestawieniu nalezy ujg¢ wylacznie w calosci zaptacone dokumenty. Jezeli
np. faktura byla ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang
fakture oddzielone przecinkami. Dokument, ktory nie zostat w catosci zaptacony
nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt, a nie wydatek (np. amortyzacja,
z ktérg nie wigze sie przeptyw srodkéw finansowych), nalezy poda¢ date ksiegowania
dokumentu (dokonania ksiegowania na wiasciwych kontach ksiegowych).

Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej optacone gotowkag
winny by¢ opatrzone adnotacjg ,zaptacono gotowka”.

W przypadku faktur/innych dokumentdw o réwnowaznej wartosci dowodowej
niezawierajgcych wskazania terminu ptatnosci w przysztosci, w ktérych wskazano
gotéwke jako forme zaptaty — powinny by¢ one podpisane przez wystawce faktury.

Jezeli faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty optacone
gotéwka pomimo, ze na fakturze wskazano inng forme ptatnosci lub forma ptatnosci
nie zostala wskazana, a zostat wskazany termin zaplaty, to na fakturze nalezy
umiesci¢ adnotacje ,zaptacono gotowka” wraz z datg oraz podpisem wystawcy
faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej.
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Zrédia Finansowania

14. Zaktadka wypetniana jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek.

W kolumnie kwota wydatkéw ogoétem - nalezy wskaza¢ zrédta sfinansowania wydatkow
wykazanych w poz. 9a. W kolumnie kwota wydatkow kwalifikowalnych nalezy wykazac
zrodia sfinansowania wydatkéw wykazanych w poz. 10a. Jako $rodki wspoélnotowe
nalezy wykazac czesé wydatkow kwalifikowalnych, ktéra zgodnie
z zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie oraz zapisami szczegdtowego opisu
priorytetébw danego programu podlega¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako
Srodki UE (11b). Dane prezentowane w poz. 14 powinny obrazowa¢ sytuacje, jaka
bedzie miala miejsce po dokonaniu refundacji wydatkbw poniesionych przez
Beneficjenta, rozliczeniu ptatnosci zaliczkowej badz rozliczeniu wydatkdéw poniesionych
przez panstwowg jednostke budzetowa. W pozycji budzet panstwa nalezy wykazac
czes$¢ dotacii rozwojowej wyptacanej Beneficjentowi stanowigcg wkiad budzetu panstwa
oraz krajowe wspoétfinansowanie/wktad wtasny panstwowych jednostek budzetowych.

Tresé po zmianie

Zrédta Finansowania

14. Zaktadka wypetniana jest przez Pracownika instytucji oceniajgcej wniosek.

W kolumnie kwota wydatkow ogotem - nalezy wskazaé¢ zrodta sfinansowania wydatkow
wykazanych w poz. 9a. W kolumnie kwota wydatkow kwalifikowalnych nalezy wykazac
zrodla sfinansowania wydatkéw wykazanych w poz. 10a. Jako $rodki wspoélnotowe
nalezy wykazac czesc wydatkow kwalifikowalnych, ktora zgodnie
z zapisami umowy/decyzji o dofinansowanie oraz zapisami szczegOlowego opisu
priorytetdw danego programu podlega¢ bedzie docelowo zadeklarowaniu do KE jako
Srodki UE (11b). Dane prezentowane w poz. 14 powinny obrazowa¢ sytuacje, jaka
bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych przez
Beneficjenta, rozliczeniu ptatnosci zaliczkowej bgdz rozliczeniu wydatkéw poniesionych
przez panstwowg jednostke budzetowa. W pozycji budzet panstwa nalezy wykazaé
dotacje celowa wyptacang Beneficjentowi stanowigcg wspoffinansowanie krajowe/wkiad
wiasny panstwowych jednostek budzetowych.
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Oswiadczenia i zatgczniki

25. Zalgczniki - Zalgcznikami do wniosku moga by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginalem
kopie faktur lub dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej (zgodne
z poz. 12 wniosku) wraz z dowodami zaptaty, jak rowniez poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcego odbior/wykonanie prac oraz inne
dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowag/uchwalg o dofinansowanie.

Istnieje mozliwo$¢ refundacji zaliczek wyptacanych przez Beneficjentow wykonawcom,
w sytuacji kiedy zaliczka spetnia jednoczesnie nastepujgce warunki:

— zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach wykonywanego projektu;
- wynika z umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca;
— zostala wyptacona zgodnie z praktyka i przepisami prawa handlowego;

- zostata potwierdzona fakturg lub innym dokumentem ksiegowym o réwnowaznej
wartosci dowodowej.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Beneficjenta/osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta. W takim przypadku
do wniosku nalezy zatgczy¢ dokument upowaznienia w formie pisemnej, zawierajacy
co najmniej; okreslenie mocodawcy i o0soby upowaznionej, zakres upowaznienia
(podpisanie wniosku o ptatnos¢ i zatgczonych dokumentow), podpis mocodawcy lub inny
dokument, z ktérego wynika upowaznienie do dziatania w imieniu Beneficjenta.

Przez kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumiec¢:

1) kopie dokumentu zawierajgcg klauzule "za zgodnosé¢ z oryginalem" umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnymi podpisami os6b uprawnionych
do potwierdzania dokumentow za zgodnosc¢ z oryginatem,

lub

2) kopie dokumentu zawierajacg na pierwszej stronie dokumentu klauzule "za zgodnos¢
z oryginalem od strony ... do strony .." wraz z datg i czytelnymi podpisami 0séb
uprawnionych do potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem ( wszystkie strony
tak potwierdzonego dokumentu musza by¢ ponumerowane, zaparafowane i przedstawione
w sposob wskazujacy na integralnos¢ dokumentu (np. zszyte)”.

Istnieje mozliwos¢ przedstawiania do refundacji faktur/innych dokumentéw o rownowaznej
wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych.

I. W przypadku, gdy Beneficjent okreslit kurs w dokumencie wigzacym jednostke (polityka
rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujacych momentach:
1) powstanie zobowigzania (wigzgca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie okreslonym w dokumencie wigzacym jednostke;
2) dokonanie zapfaty:
- w przypadku ptatnosci gotowkowej przelicza fakture po kursie Srednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia operacji;
- w przypadku zapfaty przelewem 2z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym
kursie);
- w przypadku zaplaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek
walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane
w oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci



(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania ptatnosci);

II. W przypadku, gdy Beneficjent nie okreslit kursu w dokumencie wigzacym jednostke

(polityka rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujacych momentach:

1) powstanie zobowigzania (wigzaca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez NBP
na dzieh przeprowadzenia operacji;
2) dokonanie zapfaty:

- w przypadku ptatnosci gotéwkowej przelicza fakture po kursie $rednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia operacji;
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢é dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym
kursie);
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek
walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane
w oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci
(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania ptatnosci).

Reasumujgc, w praktyce mozliwe jest wystgpienie dwoch sytuacii:

1. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest nizsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu — wowczas wysokos$¢ wydatku
kwalifikowalnego stanowi wartos¢ nizsza, czyli kwota wydatku faktycznie poniesionego
przeliczonego na PLN, jednakze nie wyzsza niz wysoko$¢ okreslona w harmonogramie
rzeczowo-finansowym dla danej kategorii wydatku.

2. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest wyzsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu - wowczas wysokosé wydatku
kwalifikowalnego stanowi warto$¢ nizsza, czyli kwota zobowigzania po przeliczeniu na PLN,
jednakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie rzeczowo-finansowym
dla danej kategorii wydatku.

W przypadku rozliczenia ratalnego, warto$¢ brutto dokumentu przedstawiona
we wniosku o ptatno$¢ powinna by¢ réwna sumie wydatkow faktycznie poniesionych
w poszczegodlnych transzach ptatnosci.

W opisie nalezy wyszczegolni¢ kazdg zaptacong transze wraz z okresleniem sposobu
przewalutowania.

Powyzszy spos6b przeliczania dokumentu finansowo-ksiegowego  wystawionego
w walucie obcej (tj. kursy obowigzujace w momencie powstania zobowigzania i w momencie
zaptaty) Beneficjent przedstawia na odwrocie faktury.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wystawione w walutach obcych
sg dopuszczane przez |1Z pod warunkiem, ze bedg one przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego.

Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone
adnotacjg ,Projekt jest wspoffinansowany przez Unie Europejskg w ramach RPO WiM”.
Zapis ten moze rowniez wystepowa¢ w formie pieczeci. Zgodnie z wymogiem Komisiji
Europejskiej adnotacja ta powinna by¢ umieszczona na pierwszej stronie oryginatu faktury/
innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej (przed skopiowaniem).




Na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy umiesci¢é numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez
osobe prowadzaca ewidencije ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Na odwrocie faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej przedstawianej
do rozliczenia projektu nalezy umiescic:

Numer umowy/ uchwaty
0 dOfINANSOWANIE: | e

|~

Nazwa i Nr ProjektU: | e e

] ™

Przedstawiony wydatek
dotyczy kategorii wydatku
kwalifikowanego
wskazanego we wniosku
0 dofinansowanie Projekiu: | ..o e

|~

Kwota wydatku
kwalifikOwalnego: |

|on

Projekt jest realizowany
zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych

z dn. 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. z 2007 r., Nr 223,
poz. 1655, z pdzn. zm.) A

Srodek trwaly ujeto
w ewidencji srodkéw
trwalyCh pod POZYCIa: | e

|©

|~

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym
i rachunkowym: data.........coooiiiiiinn. POAPIS: ...t

Zaleca sie by potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie faktur/dokumentow ksiegowych
0 robwnowaznej wartosci dowodowej mialty nadany w prawym goérnym rogu numer, zgodny
z liczbg porzadkowg poszczegdlnych pozycji ujetych w zestawieniu dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem o ptatnos¢ (pkt 12 wniosku).

Tresé po zmianie

Oswiadczenia i zatgczniki

25. Zataczniki - Zatagcznikami do wniosku mogg by¢ potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem
kopie faktur lub dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej (zgodne
Z poz. 12 wniosku) wraz z dowodami zaptaty, jak rowniez poswiadczone za zgodnos$é
z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcego odbiér/wykonanie prac oraz inne
dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa/uchwatg o dofinansowanie.



Istnieje mozliwo$¢ refundacji zaliczek wyptacanych przez Beneficjentow wykonawcom,
w sytuacji kiedy zaliczka spelnia jednoczesnie nastepujgce warunki:

— zwigzana jest z pracami wykonywanymi w ramach wykonywanego projektu;
- wynika z umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca;
— zostala wyptacona zgodnie z praktyka i przepisami prawa handlowego;

— zostala potwierdzona fakturg lub innym dokumentem ksiegowym o réwnowaznej
wartosci dowodowej.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Beneficjenta/osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta. W takim przypadku
do wniosku nalezy zalgczyé dokument upowaznienia w formie pisemnej, zawierajacy
co najmniej; okreslenie mocodawcy i o0soby upowaznionej, zakres upowaznienia
(podpisanie wniosku o ptatnos¢ i zatgczonych dokumentow), podpis mocodawcy lub inny
dokument, z ktérego wynika upowaznienie do dziatania w imieniu Beneficjenta.

Przez kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumie¢:

1) kopie dokumentu zawierajacg klauzule "za zgodnos¢ z oryginatem" umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnymi podpisami os6b uprawnionych
do potwierdzania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem,

lub
2) kopie dokumentu zawierajacg na pierwszej stronie dokumentu klauzule "za zgodnos¢
Z oryginalem od strony ... do strony .." wraz z datg i czytelnymi podpisami 0s06b

uprawnionych do potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem ( wszystkie strony
tak potwierdzonego dokumentu musza by¢ ponumerowane, zaparafowane i przedstawione
w sposob wskazujacy na integralnos¢ dokumentu (np. zszyte)”.

Istnieje mozliwos¢ przedstawiania do refundacji faktur/innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych.

I. W przypadku, gdy Beneficjent okreslit kurs w dokumencie wigzacym jednostke (polityka
rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujacych momentach:
1) powstanie zobowigzania (wigzaca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie okreslonym w dokumencie wigzacym jednostke;
2) dokonanie zapfaty:
- w przypadku ptatnosci gotowkowej przelicza fakture po kursie Srednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia operacji;
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym
kursie);
- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek
walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane
w oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci
(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujgcym w dniu
dokonania ptatnosci);
II. W przypadku, gdy Beneficjent nie okreslit kursu w dokumencie wigzacym jednostke
(polityka rachunkowosci), przeliczenia dokonuje w nastepujacych momentach:
1) powstanie zobowigzania (wigzaca jest data sprzedazy):
- przelicza fakture po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez NBP
na dzieh przeprowadzenia operacji;
2) dokonanie zapfaty:



- w przypadku pfatnosci gotowkowej przelicza fakture po kursie $rednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzien przeprowadzenia operacji;

- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku prowadzonego w PLN
na rachunek walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno
by¢ dokonane w oparciu o kurs zastosowany przez bank, obowigzujacy
w momencie dokonania ptatnosci (Beneficjent przedstawia wycigg bankowy
okreslajacy zastosowany kurs lub informacje z banku o zastosowanym
kursie);

- w przypadku zaptaty przelewem z rachunku walutowego na rachunek
walutowy przeliczenie wartosci wydatku kwalifikowanego winno by¢ dokonane
w oparciu o kurs sprzedazy obowigzujacy w banku z dnia dokonania ptatnosci
(Beneficjent przedstawia informacje z banku o kursie obowigzujagcym w dniu
dokonania ptatnosci).

Reasumujac, w praktyce mozliwe jest wystgpienie dwoch sytuacii:

1. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest nizsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu — wéwczas wysokos¢ wydatku
kwalifikowalnego stanowi wartos¢ nizsza, czyli kwota wydatku faktycznie poniesionego
przeliczonego na PLN, jednakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie
rzeczowo-finansowym dla danej kategorii wydatku.

2. Wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego w PLN jest wyzsza od kwoty zobowigzania
przeliczonej na podstawie faktury i odpowiedniego kursu - wéwczas wysokos¢ wydatku
kwalifikowalnego stanowi warto$¢ nizsza, czyli kwota zobowigzania po przeliczeniu na PLN,
jednakze nie wyzsza niz wysokos¢ okreslona w harmonogramie rzeczowo-finansowym
dla danej kategorii wydatku.

W przypadku rozliczenia ratalnego, wartos¢ brutto dokumentu przedstawiona
we wniosku o platnosé powinna by¢ réwna sumie wydatkow faktycznie poniesionych
w poszczegodlnych transzach ptatnosci.

W opisie nalezy wyszczegOlIni¢ kazdg zaptacong transze wraz z okresleniem sposobu
przewalutowania.

Powyzszy spos6b przeliczania dokumentu finansowo-ksiegowego  wystawionego
w walucie obcej (tj. kursy obowigzujace w momencie powstania zobowigzania i w momencie
zaptaty) Beneficjent przedstawia na odwrocie faktury.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wystawione w walutach obcych
sq dopuszczane przez 1Z pod warunkiem, Zze bedg one przettumaczone przez tlumacza
przysiegtego.

Faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej powinny by¢é opatrzone
adnotacja;

— ,Zakup dofinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w_ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-
2013” — w przypadku projektow, w_ ktérych srodki europejskie stanowig 100%
przyznanego dofinansowania.

- ,Zakup dofinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i
Mazury na lata 2007-2013” — w_ przypadku projektow, w ktérych przyznane
dofinansowanie skitada sie ze srodkow europejskich oraz towarzyszacego im wkiadu
krajowego z budzetu panstwa.

Zapis ten moze rowniez wystepowac¢ w formie pieczeci. Zgodnie z wymogiem Komisji



Europejskiej adnotacja ta powinna byC¢ umieszczona na pierwszej stronie oryginatu
faktury/ innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (przed skopiowaniem).

Na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nalezy umiesci¢ numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez
osobe prowadzacg ewidencije ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Na odwrocie faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej przedstawianej
do rozliczenia projektu nalezy umiescic:

Numer umowy/ uchwaty
0 dOfINANSOWANIE: | i e e

Nazwa i Nr pProjektU: | e

Przedstawiony wydatek dotyczy
kategorii wydatku
kwalifikowanego wskazanego
we wniosku

o dofinansowanie Projekiu: | oo

Kwota wydatku
kwalifikowalnego: |

Projekt jest realizowany
zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych

z dn. 29 stycznia 2004 r. (Dz.
U. z 2007 r., Nr 223, poz.
1655, z p6zn. zm.) Y

Srodek trwaty ujeto
w ewidencji srodkow trwatych

PO POZYCIA: | e e

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym
i rachunkowym: data..........cooooeeieinn, POPIS: ... e

Zaleca sie by potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem kopie faktur/dokumentow ksiegowych
0 réownowaznej wartosci dowodowej miaty nadany w prawym gornym rogu numer, zgodny
z liczbg porzadkowg poszczegoéinych pozycji ujetych w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem o pfatnos¢ (pkt 12 wniosku).
Dokumenty powinny byé utozone w sposob uporzadkowany, tzn. dokumenty dotyczace
danego wydatku (wyciag bankowy, protokét odbioru, itp.) powinny znajdowaé sie
bezposrednio przy fakturze/dokumencie ksiegowym o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajacym poniesienie wydatku.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

5. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik

dokumentu

- - - - 3.1.1



Tres¢ przed zmian g

Zatacznik do Instrukcji wypetniania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢

I. Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnosc:

a) kopie faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

b) kopie wyciggobw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciggu

bankowego oraz strona zawierajgca dany wydatek ) Beneficjenta, lub dokumentow
o0 réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcych poniesienie wydatkow,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatlem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

pisemna interpretacja przepisbw prawa podatkowego stwierdzajgca mozliwosc
odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego projektu z wtasciwej Izby Skarbowej
na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej,
zgodnie z umowg o dofinansowanie,

d) kopie umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawcag w przypadku wyptaconej

zaliczki przez Beneficjenta wykonawcy,

e) kopie dokumentow potwierdzajgcych odbidr urzgadzen/sprzetu wymagajacych instalacji

f)

serwisowej lub wykonanie prac, potwierdzone =za zgodnoS¢ z oryginatlem
przez Beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

Wymaog dostarczenia protokotu odbioru dotyczy towardw i prac, ktérych faktyczny odbior
nie moze zosta¢ w sposob precyzyjny potwierdzony samg fakturg np. zakup maszyn,
urzadzen (roéwniez ich instalacji), specjalistycznego sprzetu i wszystkich tych towaréw
i prac, w ktérych zgodnie z przepisami wymagany jest protokét odbioru.

Protokot odbioru powinien zawiera¢ charakterystyke zakupionego towaru, date odbioru
(nie musi by¢ ona tozsama z datg sporzadzenia protokotu), strony dokonujace
przekazania/odbioru i ich podpisy.

W przypadku zakupu towarow i prac, ktére nie wymagajg protokotu odbioru, fakture
nalezy opatrzy¢ adnotacjg ,towar otrzymatem” oraz podpisem osoby odbierajgcej.
Ponadto, nalezy dotaczyé specyfikacje zakupionych towaréw/wykonanych prac
podpisang przez wystawce faktury.

w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane:

- kopie protokotéw odbioru urzadzen/sprzetu lub przyjecia materiatdbw, z podaniem
miejsca ich sktadowania - potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez Beneficjenta
lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

g w przypadku zakupu Srodka trwatego oraz wartosci niematerialnych

i prawnych:

- oSwiadczenie sprzedawcy o tym, iz srodek trwaty nie zostat nabyty z wykorzystaniem
srodkdéw publicznych w okresie 7 lat od daty sprzedazy niniejszego $rodka
Beneficjentowi (dotyczy srodka trwalego),

- oswiadczenie o tym, iz cena uzywanego srodka trwatego jest nizsza niz cena
podobnego, nowego srodka trwatego,

- oswiadczenie, ze $rodek trwaly lub wartos¢ niematerialna i prawna bedg uzytkowane
zgodnie z celem oraz w obszarze geograficznym okreslonym we wniosku
o dofinansowanie projektu;




- na wniosek 1Z Beneficient bedzie zobowigzany do ziozenia poswiadczenia
od niezaleznego rzeczoznawcy majgtkowego, ze cena zakupu uzywanego sprzetu
nie przekracza wartosci rynkowej;

- odpowiednie certyfikaty — jezeli dany srodek trwaly wymaga takich dokumentow,

h) w przypadku zakupu nieruchomosci niezabudowanej i zabudowanej:

- operat szacunkowy sporzgdzony przez uprawnionego rzeczoznawce W rozumieniu
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2004 r. Nr 261,
poz.2603, z p6zn.zm) wraz z przepisami wykonawczymi potwierdzajacy ze cena zakupu
nieruchomosci nie przekracza wartosci rynkowej,

i) w przypadku budowy nieruchomosci:

- protokot odbioru robot,

- umowa na wykonanie danego zadania z zatgcznikami,

- pozwolenie na uzytkowanie budynku,

j) w przypadku remontow:
- umowa na wykonanie danego zadania z zatgcznikami,
- protokét odbioru robét,
k) w przypadku ptatnosci w walutach obcych:
- informacja z banku o zastosowanym kursie,
- o$wiadczenie o przyjetym w polityce rachunkowosci kursie stosowanym
przy przeliczeniach faktur w walutach obcych,

oraz inne dokumenty wymagane umowag/uchwalg o dofinansowanie projektu w tym
dokumenty potwierdzajgce osiggniecie wskaznika produktu.



Tresé po zmianie

Zalgcznik do Instrukcji wypetniania wniosku Beneficjenta o ptatnosc

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

I. Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wniosku o ptatnosc:

kopie faktur lub innych dokumentéw o roéwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

kopie wyciagébw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciggu
bankowego oraz strona zawierajgca dany wydatek ) Beneficjenta, lub dokumentow
0 rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcych poniesienie wydatkow,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

pisemna interpretacja przepisow prawa podatkowego stwierdzajagca mozliwosc
odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego projektu z wtasciwej I1zby Skarbowej
na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej,
zgodnie z umowg o dofinansowanie,

kopie uméw na zakup towaréw lub ustug, zawartych pomiedzy Beneficjentem, a
wykonawca,

kopie umowy zawartej pomiedzy Beneficjentem a wykonawca w przypadku wyptaconej
zaliczki przez Beneficjenta wykonawcy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych odbidr urzgdzen/sprzetu wymagajacych instalacji
serwisowej lub wykonanie prac, potwierdzone za zgodnosC¢ z oryginatem
przez Beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

Wymag dostarczenia protokotu odbioru dotyczy towardw i prac, ktérych faktyczny odbi6r
nie moze zosta¢ w sposob precyzyjny potwierdzony samag fakturg np. zakup maszyn,
urzadzen (réwniez ich instalacji), specjalistycznego sprzetu i wszystkich tych towaréw
i prac, w ktérych zgodnie z przepisami wymagany jest protokét odbioru.

Protokét odbioru powinien zawiera¢ charakterystyke zakupionego towaru, date odbioru
(nie musi by¢ ona tozsama z datg sporzadzenia protokotu), strony dokonujace
przekazania/odbioru i ich podpisy.

W przypadku zakupu towarow i prac, ktére nie wymagajg protokotu odbioru, fakture
nalezy opatrzy¢ adnotacjg ,towar otrzymatem” lub ,ustuge wykonano” oraz podpisem
osoby odbierajagcej. Ponadto, nalezy dolaczy¢é specyfikacje  zakupionych
towaréw/wykonanych prac podpisang przez wystawce faktury.

w przypadku zakupu urzgdzen/sprzetu, ktére nie zostaly zamontowane:
— kopie protokotow odbioru urzadzen/sprzetu lub przyjecia materiatéw, z podaniem
miejsca ich skladowania - potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
Beneficjenta lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

w  przypadku zakupu Srodka trwalego oraz  wartosci  niematerialnych
i prawnych:




— os$wiadczenie sprzedawcy o tym, iz $rodek trwaly nie zostal nabyty z
wykorzystaniem srodkéw publicznych w okresie 7 lat od daty sprzedazy
niniejszego srodka Beneficjentowi (dotyczy srodka trwatego),

— o0Swiadczenie o tym, iz cena uzywanego srodka trwatego jest nizsza niz cena
podobnego, nowego srodka trwatego,

— na wniosek IZ Beneficjent bedzie zobowigzany do ziozenia poswiadczenia
od niezaleznego rzeczoznawcy majgtkowego, ze cena zakupu uzywanego
sprzetu
nie przekracza wartosci rynkowej;

— odpowiednie certyfikaty — jezeli dany srodek trwaty wymaga takich dokumentow,

i) w przypadku zakupu nieruchomosci niezabudowanej i zabudowanej:
— operat szacunkowy sporzadzony przez uprawnionego rzeczoznawce Ww
rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r o gospodarce nieruchomosciami
(Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz.2603, z p6zn.zm) wraz z przepisami wykonawczymi
potwierdzajgcy ze cena zakupu nieruchomosci nie przekracza wartosci
rynkowej,

}) w przypadku budowy nieruchomosci:
— protokét odbioru robét,
— umowa ha wykonanie danego zadania z zatgcznikami,
— pozwolenie na uzytkowanie budynku,

k) w przypadku remontéw:
— umowa ha wykonanie danego zadania z zatgcznikami,
- protokot odbioru robdét,

I) w przypadku ptatnosci w walutach obcych:
- informacja z banku o zastosowanym kursie,
— o0Swiadczenie o przyjetym w polityce rachunkowosci kursie stosowanym
przy przeliczeniach faktur w walutach obcych,

oraz inne dokumenty wymagane umowag/uchwalg o dofinansowanie projektu w tym
dokumenty potwierdzajgce osiggniecie wskaznika produktu.

Ppkt d otrzymat nowe brzmienie.

Dotychczasowy ppkt d jest teraz e, e jest f, f jest g, gjesth, hjesti,ijest],jjestk,k

jestl.
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