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ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKUZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU

O PŁATNOŚĆ

Działanie 313, 322, 323 „Odnowa i rozwój wsi”



ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOŚĆ
Do refundacji moŜna przedstawić wydatki:

� niezbędne do realizacji operacji – bez których operacja nie mogłaby 

zostać zrealizowana w sposób przyjęty przez beneficjenta,

� racjonalne– odzwierciedlające optymalny pod względem 

ekonomicznym i technicznym sposób wdroŜenia operacji,

� spójne z obowiązującymi przepisami – zgodność operacji z przepisami � spójne z obowiązującymi przepisami – zgodność operacji z przepisami 

wspólnotowymi oraz postanowieniami umowy oraz przepisami 

krajowymi,

� ujęte na liście kosztów kwalifikowalnych– wymienionych w 

Rozporządzeniu w sprawie warunków i trybu wypłaty pomocy 

finansowej w ramach działania „Odnowa i rozwój wsi: objętego PROW 

na lata 2007-2013,

� rzetelnie udokumentowane.



ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU O PLATNOŚĆ
1. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatku i akceptowane 

podczas autoryzacji wniosku o płatność to przede wszystkim:

� faktury VAT, faktury VAT MP, rachunki,

� faktury i noty koryguj ące wraz z dokumentami, których dotyczą,

� umowy sprzedaŜy nieruchomości sporządzone w formie aktu � umowy sprzedaŜy nieruchomości sporządzone w formie aktu 
notarialnego,

� umowy sprzedaŜy,

� umowy zlecenia i umowy o dzieło oraz inne umowy cywilnoprawne,

� dokumenty, które mogą być sporządzone na udokumentowanie 
zapisów w dokumentacji księgowej lub w ksiąŜce ewidencji środków 
trwałych, dotyczących niektórych kosztów (wydatków) zaopatrzone 
w daty i podpisy osób, które bezpośrednio dokonały wydatków 
(dowody wewnętrzne).
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Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatku powinny spełniać
podstawowe warunki określone w art. 21 ustawy z dnia 29 września
1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694). Zgodnie z
w/w ustawą dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

� określenie rodzaju dowodu,

� jego numeru identyfikacyjnego,

� określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

� opis operacji oraz jej wartość,

� datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzone pod inną datą – takŜe datę 

sporządzenia dowodu,

� podpis wystawcy oraz osoby, której wydano lub od której przyj ęto  składniki 

aktywów,

� stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach 

rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia w księgach 

rachunkowych (dekretacja), podpisy osób odpowiedzialnych za te wskazania
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UWAGA!

� Dokumenty sporządzone w języku obcym powinny być przetłumaczone
przez tłumacza przysięgłego,

� Faktury, rachunki (…) powinny zawiera ć opis drugostronny, którego
przykładowy wzór znajduje się na stronie www.fundusze.kujawsko-
pomorskie.pl. Powinien on zawierać następujące elementy:

•• nr faktury, której dotyczy wydatek,

• nazwę operacji,

• nr umowy o dofinansowanie oraz umowy z wykonawcą,

• potwierdzenie wykonania robót oraz zakresu rzeczowego zgodnie z  zawartymi umowami,

• adnotację dotyczącą sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym, formalnym i 

rachunkowym,

• dekretację.
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DEKRETACJA:

Zasady  stosowania czwartej cyfry paragrafu klasyfikacji budżetowej dochodów 

i wydatków dla zadań współfinansowanych z UE dostępne na stronie 

internetowej www.fundusze.kujawsko-pomorskie.plzakładka PROW, 

dokumenty do pobrania.

Wydatki naleŜy ujmować w budŜecie jednostki w odpowiednich podziałkach 

klasyfikacji budŜetowej, w zaleŜności od rodzajów wydatków z odpowiednią 

czwarta cyfrą dodaną do paragrafu:czwarta cyfrą dodaną do paragrafu:

- cyfra „8” – część wydatków objęta refundacją  ze środków Unii Europejskiej 

(niezaleŜnie od czasu dokonywania tych wydatków),

- cyfra „9” – część wydatków (kwalifikowalna i niekwalifikowalna), objęta umową  

zawartą z dysponentami funduszy unijnych, stanowiącej wymagany wkład 

krajowy w ramach współfinansowania, której źródłem są środki własne lub 

środki pochodzące z budŜetu państwa,

- cyfra „0” – część wydatków nie objętych umową z dysponentami środków 

unijnych, która jest finansowana wyłącznie ze środków własnych jednostki, 

nie podlega refundacji ze środków UE i nie jest współfinansowaniem.
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Do umów zleceń i umów o dzieło naleŜy załączyć:

� rachunek określający m.in. kwotę brutto, netto, wysokość podatku 
dochodowego oraz w przypadku umowy zlecenia wysokość składek na 
ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,

� dokument potwierdzający istnienie obowiązku podatkowego: 

deklaracja PIT 4/ oświadczenie  głównego księgowego wraz z dowodami deklaracja PIT 4/ oświadczenie  głównego księgowego wraz z dowodami 
zapłaty,

� w przypadku umowy zlecenia deklaracja ZUS DRA wraz z dowodami 
zapłaty składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne do ZUS,

� oświadczenie głównego księgowego, potwierdzające, Ŝe w przelewach są 
zawarte kwoty składek zapłaconych w ramach  umowy (jeśli przelew jest 
sporządzony na zbiorczą kwotę )
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2. Dowody zapłaty (oryginały):

- zapłaty naleŜy dokonywać w formie bezgotówkowej, dowodem 

zapłaty bezgotówkowej moŜe być w szczególności:

� wyciąg bankowy, 

� zestawienie przelewów dokonanych przez bank beneficjenta  
zawierające wartości i daty  dokonania poszczególnych przelewów, 
tytuł, odbiorcę oraz stempel banku,tytuł, odbiorcę oraz stempel banku,

� polecenie przelewu potwierdzone przez bank,

� Wydruk z systemu e-bankowości.

Przedstawione dowody zapłaty powinny umoŜliwiać identyfikację 

faktury lub dowodu o równowaŜnej wartości dowodowej, którego 

wpłata dotyczy oraz ustalenie wysokości i dat dokonania 

poszczególnych płatności.
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dowody zapłaty c.d. 

UWAGA:

Wyciąg bankowy naleŜy opatrzyć pieczęcią banku, w którym
dokonano zapłaty, z wyjątkiem operacji wygenerowanych
elektronicznie niewymagających podpisu ani stempla zgodnie z art.
7 ustawy z dania 29 sierpnia 1997 Prawo bankowe ( Dz. U. z 2002 r.
Nr 72poz. 665z późn. zm.)Nr 72poz. 665z późn. zm.)

Do wydruku z bankowości elektronicznej naleŜy obowiązkowo
dołączyć:

zaświadczenie wydane przez bank lub kopie umowy o korzystaniu z
bankowości elektronicznej oraz, Ŝe zgodnie z umową zawartą z
bankiem Beneficjent nie otrzymuje wyciągów w wersji papierowej.
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Płatności bezgotówkowe dokonywane w walutach obcych:

- w przypadku płatności dokonywanych w walutach innych niŜ złoty, naleŜy podać, po

jakim kursie dokonano płatności.

Do przeliczeń kwot z waluty obcej na złote naleŜy przyj ąć kurs podany przez bank

beneficjenta – zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy z dnia 29września 1994 r. o

rachunkowości ( Dz. U. z 2002nr. Nr 76 poz. Poz. 694 z późn. zm):

„WyraŜone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje się w księgach„WyraŜone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje się w księgach

rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia (…)odpowiednio po kursie:

1. Faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w

przypadku sprzedaŜy lub kupna walut oraz operacji zapłaty naleŜności zobowiązań”

� Kwotę faktury lub dokumentu o równowaŜnej wartości dowodowej naleŜy

przeliczyć z waluty obcej na złote po kursie sprzedaŜy waluty stosowanym przez

bank Beneficjenta z dnia dokonania transakcji.
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Kurs zastosowany przez bank naleŜy podać poprzez przedstawienie:

1) adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o równowaŜnej
wartości,

2) adnotacji na dokumencie wystawionym przez bank, (np. potwierdzeniu
przelewu),

3) odrębnego zaświadczenia z banku, w którym dokonano płatności.

� W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczeń na
złote, naleŜy kaŜdorazowo stosować rzeczywisty kurs, po którym dokonano
płatności, podany przez bank Beneficjenta.

� W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty obcej przy
wycenie wydatku (np. metody FIFO) i wydatek ten zaksięgowany zostanie
wg tego kursu w księgach rachunkowych naleŜy przyj ąć rzeczywisty kurs,
po jakim został wyceniony wydatek.



ZAŁĄCZNIKI c.d.

UWAGA!

Faktury i inne dowody o równoważnej wartości dowodowej

oraz potwierdzenia zapłaty należy złożyć w oryginałach, po

ostemplowaniu przez pracownika UM „Przedstawiono do

refundacji w ramach PROW 2007-2013”, zostanie sporządzona

ich kopia, a oryginały zostaną zwrócone beneficjentowi.

Zaleca się, by Gmina, która wpisała we wniosku NIP/REGON

Urzędu Gminy konsekwentnie przedstawiała do refundacji

faktury i inne dokumenty wystawione na Urząd Gminy.



3. Decyzja ostateczna o pozwoleniu na uŜytkowanie obiektu
budowlanego jeśli właściwy organ nałoŜył taki obowiązek w wydanym
pozwoleniu na budowę lub nałoŜył taki obowiązek innymi decyzjami
(oryginał lub kopia)
Dokument ten naleŜy złoŜyć do wniosku, jeśli w ramach operacji występują:
�zadania zakończone,
�z odrębnych przepisów wynika obowiązek uzyskania,
�przystąpienie do uŜytkowania ma nastąpić przez zakończeniem wszystkich
robót.
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robót.
4. Zawiadomienie właściwego organu o zakończeniu budowyzłoŜone co
najmniej 21 dni przed zamierzonym terminem przystąpienia do
uŜytkowania, jeśli taki obowi ązek wynika z prawa budowlanego lub
właściwy organ nałoŜył taki obowiązek (oryginał lub kopia)wraz z:
�oświadczeniem beneficjenta,Ŝe w ciągu 21 dni od dnia zgłoszenia
zakończenia robót właściwy organ nie wniósł sprzeciwu,
�zaświadczeniem wydanym przez właściwy organ,Ŝe nie wnosi sprzeciwu
w przypadku, gdy zawiadomienie o zakończeniu robót budowlanych będzie
przedkładane przed upływem21 dni.



5. Pozwolenie wodnoprawnejeśli dla robót wymagana jest decyzja o 
zatwierdzeniu projektu prac geologicznych (jeśli dotyczy, oryginał 
lub kopia)

Przedstawiony dokument powinien być ostateczny
6. Protokoły odbioru robót budowlano-montaŜowych, protokoły 

montaŜu lub rozruchu maszyn i urządzeń  (oryginał lub kopia)
� gdy przedmiotem umowy były roboty budowlane, zakup maszyn i

urządzeń wymagającychmontaŜu/rozruchu,

ZAŁĄCZNIKI c.d.

urządzeń wymagającychmontaŜu/rozruchu,
� sporządzane odrębnie dla kaŜdej faktury lub zbiorczo dla kilku faktur
jeśli występuje ten sam wykonawca,
� sporządzone w sposób umoŜliwiający identyfikację wykonanych robót w
odniesieniu do pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.
UWAGA !
Wszystkie urządzenia zakupione w ramach operacji powinny być
zamontowane i uruchomione, obiekty budowlane odebrane i
dopuszczone do uŜytkowania, jeŜeli wymagają tego przepisy
obowiązującego prawa.



7. Kosztorys powykonawczy sporządzony metodą kalkulacji 
szczegółowej wraz z podstawą wyceny oraz rysunkami zamiennymi do 
projektu budowlanego (oryginał lub kopia)
� wymagany, gdy:

a) wprowadzono istotne odstępstwa , o których mowa w art. 36 a ustawy 
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, 

b) beneficjent w trakcie realizacji zmienił system wykonywania robót i nie
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b) beneficjent w trakcie realizacji zmienił system wykonywania robót i nie
wszystkie roboty w ramach projektu zostały zlecane do wykonania i 

jednocześnie nie zawarto wynikającego z tej zmiany aneksu do umowy.
UWAGA:
�odstępstwa nie mogą powodować zmiany celu operacji!,
�podstawą opracowania kosztorysu muszą być analogiczne ustalenia 
dotyczące nakładów rzeczowych będące podstawą sporządzenia kosztorysu 
inwestorskiego,
�podstawą opracowania kosztorysu powinien być obmiar robót uzasadniony 
wymiarami  przedstawionymi na rysunkach zamiennych (rzeczywiste 
wykonanie robót).



8. Zaświadczenie z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo 
kredytowej(oryginał) wskazujące rachunek  beneficjenta lub jego 
pełnomocnika lub cesjonariusza na który mają być przekazane środki 
finansowe  (dołączone do pierwszego wniosku o płatność)

Dostarczane:
� wraz z wnioskiem o płatność ostateczną (dla projektów jednoetapowych),
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� wraz z wnioskiem o płatność ostateczną (dla projektów jednoetapowych),
� wraz z wnioskiem o pierwszą płatność pośrednią (dla operacji 

2-etapowych).

UWAGA!
�W przypadku zmiany nr rachunku bankowego naleŜy niezwłocznie 
przesłać aktualne zaświadczenie.
�Nie ma obowiązku prowadzenia wyodrębnionego rachunku bankowego.



9. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierające specyfikacje
będącą podstawą wystawienia kaŜdej z przedstawionych faktur – jeŜeli
nazwa towaru lub usługi na fakturach odnosi się do umów lub nie
pozwala na precyzyjne określenie kosztów kwalifikowalnych.(kopia)

10. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczególnych pozycjach
zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji,gdy koszty
kwalifikowalne wzrosły o więcej niŜ 10% w stosunku do wartości
zapisanych zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiącym załącznik
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zapisanych zestawieniu rzeczowo-finansowym stanowiącym załącznik
do umowy. (załącznik obowiązkowy o ile dotyczy, oryginał)

11. Interpretacja indywidualna w zakresie interpretacji prawa
podatkowego wydana przez organ upowaŜniony, gdy Beneficjent złoŜył
do WOPP oświadczenie o kwalifikowalności VAT oraz wskazał w
kosztach kwalifikowalnych podatek VAT (oryginał lub kopia) .
UWAGA!
Krajowa Informacja Podatkowa wydaje w/w interpretacj e w terminie 
do 3 miesięcy.



12. Sprawozdanie z realizacji operacji na formularzu udostępnionym 
przez UM (oryginał)

� dołączane do wniosku o płatność ostateczną,

� wypełnione zgodnie z dołączoną do niego instrukcją.

13. Operat szacunkowy zakupionego budynku sporządzony przez 
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13. Operat szacunkowy zakupionego budynku sporządzony przez 
biegłego rzeczoznawcę majątkowego (o ile dotyczy, oryginał lub 
kopia)  np. gdy przedmiotem zakupu jest obiekt charakterystyczny dla 
danego regionu.

UWAGA:
� Operat szacunkowy waŜny 1 rok od daty sporządzenia,

� Wartość nabytej nieruchomości nie moŜe być wyŜsza niŜ wynika to z 
operatu szacunkowego.



14. Wycena wraz z opinią rzeczoznawcy określająca wartość rynkową 
zakupionego uŜywanego sprzętu/maszyny/urządzenia (oryginał lub 
kopia) 

� oceny wraz z wyceną dokonują rzeczoznawcy posiadający uprawnienia 
do wykonywania wyceny (uprawnienia nadane przez NOT, SITR, 
SIMP,

� w przypadku gdy cena zakupu sprzętu, maszyny lub urządzeń jest 
wyŜsza od ich wartości rynkowej  zawartej w wycenie sporządzonej 
przez rzeczoznawcę  do refundacji kwalifikuje się w wysokości 
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przez rzeczoznawcę  do refundacji kwalifikuje się w wysokości 
określonej przez rzeczoznawcę.

15. Dokumenty potwierdzające przyznanie dotacji/dofinansowania z
Funduszu Kościelnego lub jst lub Programu Promesa Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego lub ześrodków będących w dyspozycji
ministra właściwego do spraw kultury fizycznej i sportu i
ministrawłaściwego do spraw turystyki (oryginał lub kopia)
�dołączone w przypadku gdy Beneficjent uzyskał na operację dotację z w/w
środków,
�jeśli w/w dokumenty były dołączane na etapie WOPP nie jest wymagane
powtórne ich załączanie (dotyczyśrodków po złoŜeniu WOPP).



16. Opis sposobu rozliczaniaśrodków przyznanych przez Fundusz
Kościelny lub jst lub z Programu Promesa Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego lub przez ministra właściwego do spraw
kultury fizycznej i sportu i ministra wła ściwego do spraw turystyki (oryginał
lub kopia)
�załącznik ten jest wymagany zarówno jeśli w/w środki były uwzględnione we
WOPP, jak i po złoŜeniu WOPP (inaczej niŜmówi obecnie zapis instrukcji),
�powinienzawierać czytelny i niebudzący wątpliwości opis sposoburozliczenia

ZAŁĄCZNIKI c.d.

�powinienzawierać czytelny i niebudzący wątpliwości opis sposoburozliczenia
środków finansowych, przeznaczonych na zakres rzeczowy, który pokrywa się z
zakresem rzeczowym operacji,
�środki o których mowa nie mogą przekroczyć wartości
współfinansowania!!!

17. Pełnomocnictwo, jeŜeli zostało udzielone(oryginał lub kopia)
�pełnomocnictwo musi dokładnie określać rodzaj czynności do których
pełnomocnik został umocowany,
�własnoręczność podpisów musi być potwierdzone notarialnie,
�dane pełnomocnika we wniosku muszą być zgodne z danymi pełnomocnictwa.



18. Wydruk elektroniczny z dokumentacji księgowej lub kopia z ksiąŜki 
ewidencji środków trwałych (oryginał lub kopia)

Dokumenty potwierdzające zaksięgowanie środków trwałych w 
księgach rachunkowych powinny zawierać stronę tytułową oraz strony 
obejmujące pozycję związane z realizacją operacji dofinansowaniem 
PROW 2007-2013.

19. Umowa cesji wierzytelności (jeŜeli dotyczy, oryginał lub kopia)
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19. Umowa cesji wierzytelności (jeŜeli dotyczy, oryginał lub kopia)

� integralną częścią umowy cesji wierzytelności jest Oświadczenie 
dłuŜnika przelanej wierzytelności,

� jeśli taka umowa została zawarta naleŜy pamiętać, by w zaświadczeniu 
z banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej wskazać 
dane cesjonariusza.

20. Inne załączniki określone umową
�Do wniosku moŜna załączyć inne dokumenty, nie wyszczególnione we 
wniosku, które w opinii Beneficjenta są niezbędne do oceny wniosku



Podsumowanie:
� Do wniosku naleŜy złoŜyć załączniki zgodnie z zawartym do WoP

wykazem.

� Przy nazwie kaŜdego załącznika naleŜy pamiętać o wpisie liczby
składanych załączników oraz w posumowaniu liczbę załączników
ogółem.

� W zaleŜności od rodzajuzałącznika naleŜy złoŜyć oryginał lub kopię.

ZAŁĄCZNIKI c.d.

� W zaleŜności od rodzajuzałącznika naleŜy złoŜyć oryginał lub kopię.
Faktury (…) oraz dowody zapłaty potwierdza za zgodność z oryginałem
wyłącznie pracownik UM, natomiast pozostałe kopie mogą być
potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez:

• pracownika UM,

• notariusza bądź w sytuacji, gdy w danej miejscowości nie funkcjonuje
kancelaria notarialna przez wójta, burmistrza lub pracowników
urzędów gminy/miasta działających z upowaŜnienia w/w organów,

• podmiot, który wydał dokument.



Podsumowanie:

� Dane Beneficjenta w załącznikach powinny być zgodne z danymi
wniosku.

� Weryfikacji podlega równieŜ obecność stosownych pieczęci i podpisów
we wszystkich załącznikach (czytelny podpis lub parafka i imienna
pieczątka)

ZAŁĄCZNIKI c.d.

pieczątka)

� Zaświadczenia, opinie, protokoły waŜne są bezterminowo, chyba,Ŝe z
ich treści lub instrukcji do wniosku wynika inaczej.



DZIĘKUJĘ ZA UWAGĘ

Osoby do kontaktu:

p. Iwona Małkiewicz – Kierownik Biura Autoryzacji Płatności –
tel. (056) 656-11-83

p. Agnieszka Tuczyńska– tel. (056) 656-11-82p. Agnieszka Tuczyńska– tel. (056) 656-11-82

p. Katarzyna Weinert – Snopek , p. Jarosław Kwiatkowski - tel. (056) 656 -10-18

p. Beata Bielicka, p. Anna Gralik – tel. (056) 656-10-21

p. Przemysław Gierat – tel. (056) 656-11-72

www.fundusze.kujawsko-pomorskie.pl  -zakładka PROW


