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Tresé przed zmian g

INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POZYCJI WNIOSKU

Zestawienie dokumentow




12. W zestawieniu dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki (niewypetnionym w
przypadku wniosku o transze zaliczki oraz wniosku dotyczacym tylko czesci
sprawozdawczej) nalezy podac:

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

2. numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkow (w przypadku rachunku
nie posiadajagcego 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-mm-rr);

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

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

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

W zestawieniu nalezy uja¢ wytgcznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np.
faktura byta ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fakture
oddzielone przecinkami. Dokument, ktéry nie zostat w catosci zaptacony nie moze byc¢
umieszczany we wniosku o ptatnosc.

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

Zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej (t.j.Dz. U. z 2010 r., Nr 220, poz. 1449 z p6zn. zm.):

1. Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig

gospodarczg nastepuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsiebiorcy w

kazdym przypadku, gdy:

1) strong transakcji, z ktdrej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz

2) jednorazowa warto$¢ transakciji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej
ptatnosci, przekracza réwnowarto$¢ 15.000 euro przeliczonych na ziote wedtug
Sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski
ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym dokonano
transakcji.

W zwigzku z powyzszym wydatek poniesiony przez Beneficjenta, a wynikajacy z

transakcji przekraczajacej rownowartos¢ 15.000 euro (przeliczonej na ziote polskie

wg. sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski)

zaptacony w formie gotéwki zostanie uznany przez IZ za niekwalifikowalny.

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

Jezeli faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zostaty optacone
gotowkg pomimo, ze na fakturze wskazano inng forme pfatnosci lub forma ptatnosci
nie zostata wskazana, a zostal wskazany termin zaptaty, to na fakturze nalezy
umiesci¢ adnotacje ,zaptacono gotowkg’ wraz z datg oraz podpisem wystawcy
faktury/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowe;j.



Jesli Beneficjent posiada dowdd KP - to jest on wowczas wystarczajgcym dowodem
zaplaty.

GWP dokona automatycznego zgrupowania dokumentow o identycznych numerach
dokumentdéw i kwocie dokumentu brutto i netto.

5. a - kwote dokumentu brutto — Nalezy poda¢ kwote catego dokumentu brutto.
W przypadku faktury w walucie obcej platnej ratami wartos¢ brutto dokumentu
powinna by¢ réwna sumie wydatkéw faktycznie poniesionych w poszczegoinych
transzach ptatnosci;

b - kwote dokumentu netto (réznica pomiedzy wartosciami w ust. 5a i 5b wynikac
moze wylacznie z podatku VAT);

6. kwote brutto wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego zwigzanego z projektem;

7. nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu,
stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng
stawkg VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich
pozycji z faktury (w przypadku wystapienia roznych stawek, pozycje z faktury nalezy
pogrupowac wedtug stawek VAT);

W przypadku, gdy kwalifikowalne pozycje z jednego dokumentu ksiegowego odnoszg
sie do réznych kategorii wydatkéw z wniosku o dofinansowanie, to dokument nalezy
rozpisa¢ na tyle wierszy, ile jest réznych kategorii wydatkow; w tym przypadku
kolumny 1-4, 5a i 5b oraz 7 bedg zawieraly takie same dane dla kazdego wiersza;
kol. 8, 9,10 bedg zawieraly dane dotyczace danej pozycji kwalifikowane;.

8. nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw kwalifikowanych odnoszacych sie do wydatkéw
wskazanych w kol. 7. Kwota wydatkéw kwalifikowanych obejmuje VAT w przypadku,
gdy VAT jest kwalifikowany. W przypadku, gdy VAT jest kosztem niekwalifikowanym,
jako kwote wydatkéw kwalifikowanych nalezy wpisa¢ kwote netto;

9. kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny.
W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowany, nalezy wpisa¢ ,0"(zero);

W przypadku, gdy Beneficjent oswiadczyt, iz VAT jest kwalifikowalny, zobowigzany
jest (przy wniosku o pfatnos¢ koncowa) do dostarczania pisemnej interpretacji
przepisOw prawa podatkowego stwierdzajacej brak mozliwosci odzyskania podatku
VAT w zakresie realizowanego projektu z wkasciwej I1zby Skarbowej na podstawie art.
14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej, zgodnie z umowg o
dofinansowanie. Obowigzek wystgpienia 0 powyzszg interpretacje spoczywa na
wszystkich podmiotach faktycznie ponoszacych wydatki, ktére byly przedmiotem
refundacji w ramach projektu.

Tresé po zmianie

INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH POZYCJI WNIOSKU

Zestawienie dokumentéw



12. W zestawieniu dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki (niewypetnionym w
przypadku wniosku o transze =zaliczki oraz wniosku dotyczacym tylko czesci
sprawozdawczej) nalezy podac:

1. numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzaca
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe;

2. numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie srodkow (w przypadku rachunku
nie posiadajagcego 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-mm-rr);

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

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

W zestawieniu nie nalezy ujmowaé¢ dokumentéw dotyczacych w calosci wydatkéw
niekwalifikowanych.

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

W przypadku, gdy refundacji ma podlegac¢ koszt, a nie wydatek (np. amortyzacja, z
ktorg nie wigze sie przeptyw srodkoéw finansowych), nalezy poda¢ date ksiegowania
dokumentu (dokonania ksiegowania na wkasciwych kontach ksiegowych).

W przypadku faktury korygujaceyj:
— zmniejszajace] wartos¢ faktury korygowanej, jako date zaptaty nalezy uznacé
date zaptaty faktury korygowaneyj,
- zwiekszajacej wartos¢ faktury korygowanej, jako date zaptaty nalezy uznac
date zaptaty faktury korygujgcej.

W przypadku noty obcigzeniowey:

— jezeli nota obcigzeniowa odnosi sie do konkretnej faktury ujetej we wniosku o
ptatnos¢ i powoduje jej zaptate w wysokosci pomniejszonej o wartos¢ noty
obcigzeniowej, wéwczas jako date zaplaty nalezy uznaé¢ date zaptaty ww.
faktury,

jezeli w_wyniku wystawienia przez beneficjenta noty obcigzeniowej wykonawca
wptaci na rzecz beneficjenta $rodki objete ww.notg , wéwczas jako date zaptaty
nalezy uzna¢ date wystawienia noty obcigzeniowej.

Zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej (t.j.Dz. U. z 2010 r., Nr 220, poz. 1449 z p6zn. zm.):

1. Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig

gospodarczg nastepuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsiebiorcy w

kazdym przypadku, gdy:

1) strong transakciji, z ktorej wynika ptatnos¢, jest inny przedsiebiorca oraz

2) jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15.000 euro przeliczonych na ziote wedtug
sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski



ostatniego dnia miesigca poprzedzajagcego miesigc, w ktérym dokonano
transakcji.
W zwigzku z powyzszym wydatek poniesiony przez Beneficjenta, a wynikajacy z
transakcji przekraczajgcej rownowartos¢ 15.000 euro (przeliczonej na ziote polskie
wg. sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski)
zaptacony w formie gotéwki zostanie uznany przez IZ za niekwalifikowalny.

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

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

Jesli Beneficjent posiada dowod KP - to jest on wéwczas wystarczajgcym dowodem
zapfaty.

GWP dokona automatycznego zgrupowania dokumentéw o identycznych numerach
dokumentow i kwocie dokumentu brutto i netto.

. a - kwote dokumentu brutto — Nalezy poda¢ kwote calego dokumentu brutto.
W przypadku faktury w walucie obcej ptatnej ratami wartos¢ brutto dokumentu
powinna by¢ réwna sumie wydatkow faktycznie poniesionych w poszczegolnych
transzach ptatnosci;

b - kwote dokumentu netto (r6znica pomiedzy wartosciami w ust. 5a i 5b wynikaé
moze wylgcznie z podatku VAT);

. kwote brutto wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego zwigzanego z projektem;

. nazwe towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotyczg jednego rodzaju asortymentu,
stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng
stawkg VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich
pozycji z faktury (w przypadku wystgpienia réznych stawek, pozycje z faktury nalezy
pogrupowac wedtug stawek VAT);

W przypadku, gdy kwalifikowalne pozycje z jednego dokumentu ksiegowego odnoszg
sie do réznych kategorii wydatkéw z wniosku o dofinansowanie, to dokument nalezy
rozpisa¢ na tyle wierszy, ile jest roznych kategorii wydatkdéw; w tym przypadku
kolumny 1-4, 5a i 5b oraz 7 bedg zawieraly takie same dane dla kazdego wiersza;
kol. 8, 9,10 beda zawieraty dane dotyczace danej pozycji kwalifikowanej.

nalezy wpisa¢ kwote wydatkow kwalifikowanych odnoszacych sie do wydatkéw
wskazanych w kol. 7. Kwota wydatkow kwalifikowanych obejmuje VAT w przypadku,
gdy VAT jest kwalifikowany. W przypadku, gdy VAT jest kosztem niekwalifikowanym,
jako kwote wydatkow kwalifikowanych nalezy wpisac kwote netto;

. kwote VAT, uwzgledniong w kolumnie 8, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny.
W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowany, nalezy wpisac ,0"(zero);

W _przypadku, qgdy potwierdzeniem poniesienia wydatku kwalifikowanego przez
Beneficjenta jest ,Polecenie wyjazdu stuzboweqgo” — nie wyszczeqgdlniamy podatku
VAT, tj. w kolumne 9 — W tym VAT" nalezy wpisac¢ ,0" (zero).




W przypadku, gdy Beneficjent oswiadczyt, iz VAT jest kwalifikowalny, zobowigzany
jest (przy wniosku o pfatnos¢ koncowa) do dostarczania pisemnej interpretacji
przepisOw prawa podatkowego stwierdzajacej brak mozliwosci odzyskania podatku
VAT w zakresie realizowanego projektu z wkasciwej I1zby Skarbowej na podstawie art.
14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej, zgodnie z umowg 0
dofinansowanie. Obowigzek wystgpienia 0 powyzszg interpretacje spoczywa na
wszystkich podmiotach faktycznie ponoszacych wydatki, ktére byly przedmiotem
refundacji w ramach projektu.
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Tresé 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 réwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez Beneficienta lub osobe upowazniong do
reprezentowania Beneficjenta,

b) kopie wyciggébw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciggu
bankowego oraz strona zawierajgca dany wydatek) Beneficjenta, lub dokumentéw o
rownowaznej warto$ci dowodowej (dowody KP lub KW), potwierdzajacych poniesienie
wydatkow, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe
upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

c) przy wniosku o ptatnosé koncowa: pisemna interpretacja przepiséw prawa podatkowego
stwierdzajgca brak mozliwosci odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego
projektu z wkasciwej Izby Skarbowej na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa, zgodnie z umowg o dofinansowanie,

Tresé po zmianie

Zalgcznik do Instrukcji wypetniania wniosku Beneficjenta o platnosc

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



a) kopie faktur Iub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong
do reprezentowania Beneficjenta,

b) kopie wyciagébw bankowych z rachunku bankowego (pierwsza strona wyciagu
bankowego oraz strona zawierajgca dany wydatek) Beneficjenta, lub dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej (dowody KP Ilub KW), potwierdzajgcych
poniesienie wydatkow, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez Beneficjenta
lub osobe upowazniong do reprezentowania Beneficjenta,

c) przy wniosku o platnos¢ koncowag —_od Beneficienta/Realizatora, na ktdrego
wystawiono faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej warto$ci dowodowej:
pisemna interpretacja przepiséw prawa podatkowego stwierdzajgca brak mozliwosci
odzyskania podatku VAT w zakresie realizowanego projektu z wiasciwej lzby
Skarbowej na podstawie art. 14-14d ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa, zgodnie z umowg o dofinansowanie,

Stanowisko stu zbowe Departament/
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Biuro Data
Sporz adzit: ZPRR/
. Anna Podinspektor Biuro Ptatnosci i 30.04.2012
Swigtkowska Rozliczen
Zaakceptowat: Marta Salomon- ZPRR/
Kasprzyk Kierownik Biuro Ptatnosci i 30.04.2012
Rozliczeh
Zatwierdzit: ZPRR




