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WPROWADZENIE

Niniejsze Wytyczne przeznaczone sa dla Beneficjentow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko—Pomorskiego na lata 2007 — 2013 (dalej: RPO WK-P) i okreslajg tryb, formy,
zakres oraz terminy zwigzane z wypetnianiem obowigzkéw sprawozdawczych oraz rozliczania
wydatkéw poniesionych w ramach projektéw wspdéifinansowanych ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu panstwa (jesli dotyczy) w ramach RPO WK-P.
Whytyczne okreslajg szczego6towo zasady skiladania i weryfikacji wnioskoéw o ptatnosé, sposob
dokumentowania ponoszonych wydatkdw, dokonywania ptatnosci oraz zasady dotyczace
sprawozdawczosci projektu.

Szczegdtowo obowigzki Beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci, dokonywania ptatnosci oraz
rozliczania wydatkéw okresla umowa o dofinansowanie projektu.

llekro¢ mowa w niniejszych Wytycznych o umowie o dofinansowanie projektu, nalezy przez to
rozumie¢ takze uchwate Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie dofinansowania
projektu witasnego Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Beneficjent realizujacy projekt w ramach RPO WK-P jest zobowigzany do jego realizacji z nalezytg
starannoscia, zgodnie i w oparciu 0 wniosek o dofinansowanie projektu oraz umowe o dofinansowanie
projektu. Wydatki w ramach projektu powinny by¢ ponoszone celowo, oszczednie, racjonalnie
i rzetelnie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wytycznymi Instytucji Zarzgdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego (dalej: 1Z RPO WK-P),
a takze w sposob, ktory zapewni prawidtowg i terminowg realizacje projektu oraz osiggniecie celow
zaktadanych we wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku, jesli zapisy Wytycznych dotyczacych rozliczania wydatkéw oraz wypehiania
obowigzkéw sprawozdawczych dla projektow wspoifinansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2007-2013 sg korzystniejsze dla Beneficjenta od dotychczas obowigzujacych, w
tym w szczegdélnosci zapisy dotyczace wymogow dokumentowania ponoszonych wydatkéw,
niezaleznie od momentu poniesienia wydatku zastosowanie majg korzystniejsze w tym zakresie
niniejsze Wytyczne.



I. Wniosek Beneficjenta o ptatnosc

1. Whiosek Beneficjenta o ptatnosc¢ stuzy:

a) wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci zaliczkowej,

b) rozliczeniu $rodkéw przekazanych Beneficjentowi w ramach wczesniejszych transz
zaliczkowych lub z jednoczesnym wnioskowaniem o kolejne transze srodkow,

c) wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci stanowigcej refundacje wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych na realizacje projektu ze srodkdw Beneficjenta,

d) rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe finansujace catosé
wydatkéw ponoszonych w ramach projektu ze srodkéw budzetowych wiasciwego dysponenta,

e) wnioskowaniu o przekazanie bezposredniego wktadu finansowego do instrumentow inzynierii
finansowej,

f)  przekazaniu informaciji o postepie rzeczowym projektu.

2. Whiosek o ptatnos¢ koncowa stuzy jednoczesnie celom sprawozdawczym i rozliczeniowym.

3. We wniosku o ptatnosé koncowg wnioskowana kwota powinna wynosi¢ co najmniej 5%
wartosci dofinansowania okreslonej w umowie o dofinansowanie projektu.

4, Whniosek Beneficjenta o pfatnos¢ powinien by¢ sporzadzony w oparciu o Instrukcje
wypetniania wniosku o ptatnos¢ w Generatorze Wnioskéw o Ptatnos¢ (GWP) lub - do czasu
uruchomienia GWP - na odpowiednim formularzu dostepnym na stronie www.mojregion.eu .

5. Utworzony i podpisany przez upowazniong osobe Whniosek Beneficjenta o ptatnos¢ w formie
papierowej (1 egz.) i elektronicznej (plik wniosku w formacie xml na plycie CD/DVD)
wraz z dokumentami towarzyszacymi (zatgczniki do wniosku) skladany jest w Departamencie
Wdrazania RPO (dalej: DW RPO).

I1. Terminy skitadania wnioskow o ptatnosc

1. Beneficjent sklada wniosek o pfatno$¢ nie czesciej niz raz w miesigcu i w czesci
sprawozdawczej raz na kwartat kalendarzowy do 10 dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale,
liczac od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu zgodnie z

harmonogramem sktadania wnioskéw o pfatnosé. Minimalna wartosé wniosku o ptatnosé wynosi
1000,00 zt.

2. Wyjatek stanowi wniosek Beneficjenta o ptatnos¢ koncowg sktadany w terminie do 60 dni
kalendarzowych od momentu zakonczenia realizacji Projektu'. W przypadku projektéw zakoriczonych
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, wniosek Beneficjenta o ptatnos¢ skladany jest
w terminie do 60 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

3. W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg Beneficjent przedktada go nie pdzniej niz na 20
dni kalendarzowych przed terminem ptatno$ci faktury lub rachunku. Natomiast wniosek rozliczajacy
ptatno$¢ zaliczkowag skiadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zaliczki.
Wydatkowanie lub rozliczenie zaliczki w terminie pézniejszym skutkuje naliczeniem odsetek
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania Srodkow
dofinansowania na rachunek bankowy wskazany przez Beneficjenta.

Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualnie naliczone przez
wykonawcéw/wystawcow faktur, rachunkéw, odsetki i kary z tytulu nieterminowego uregulowania
zobowigzan wynikajacych z dokumentéw ksiegowych.

4, W przypadku nieziozenia przez Beneficjenta wniosku o platnosé koncowa w terminie
wyznaczonym przez Instytucje Zarzadzajacg RPO WK-P wstrzymywane sa wszelkie ptatnosci na
rzecz Beneficjenta. 1Z RPO WK-P moze wszczaé procedure majgcg na celu niezwloczne
przeprowadzenie kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu lub zastosowaé inne konsekwencje
przewidziane w umowie o dofinansowanie projektu.

! Przez termin zakonczenia realizacji Projektu nalezy rozumie¢ dzien, w ktérym zostaly spetnione tacznie dwa
warunki, tj.: zaplanowane w ramach Projektu zadania zostaly faktycznie wykonane oraz wszystkie wydatki
kwalifikowane zostaty zaptacone przez Beneficjenta.
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III. Harmonogram sktadania wnioskow o ptatnos¢

1. Beneficjent zobowigzuje sie do comiesiecznego dostarczania zaktualizowanego harmonogramu
sktadania wnioskéw o pfatno$¢ w ramach projektu na odpowiednim formularzu dostepnym na
stronie www.mojregion.eu do 10 dnia miesigca, poczawszy od miesigca w ktérym podpisano
umowe o dofinansowanie projektu.

2. Aktualizacja harmonogramu sktadania wnioskéw o ptatnos$¢ nie wymaga formy aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu.

3. Beneficjent zobowigzuje sie do sktadania wnioskéw o ptatno$¢ zgodnie z terminami okreslonymi
w harmonogramie skladania wnioskdw o ptatnosé w ramach projektu.

Beneficjent sporzadzajagc harmonogramy sktadania wnioskéw o ptatnosé powinien dotozy¢ wszelkich
staran, aby zapewni¢ realno$¢ osiggniecia wskazanych w dokumentach zatozen finansowych i ich
spojnosc¢ z faktyczna realizacjg rzeczowo-finansowa projektu, zwtaszcza w przypadkach zrealizowania
lub czesciowego zrealizowania projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.

IV. Platnosci

1. Na podstawie wniosku o ptatnos¢ Beneficjent wnioskuje o wyptate dofinansowania ze $rodkéw
publicznych, zaréwno europejskich (Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego) jak i krajowych
(budzet paﬁstwa)(z).

2. Do wniosku o platnos¢ stuzacemu celom rozliczeniowym Beneficjent jest zobowigzany
dotaczaé w szczegdélnosci dokumenty wymagane umowg o dofinansowanie projektu, ktére
potwierdzajg poniesienie wydatkbw oraz rzeczowy postep realizacji projektu. Na podstawie tych
dokumentow weryfikowana jest kwalifikowalnosé wydatkéw i nastepuje ich poswiadczenie.

3. Beneficjent przedktadajac wnioski o ptatnos¢ zobowigzany jest do przestrzegania zasad
kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych w Krajowych wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkow
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2007-2013
(dostepne na stronie: www.mrr.gov.pl), Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
RPO WK-P na lata 2007-2013 oraz Zatgczniku VI do Uszczegétowienia RPO WK - P — Lista wydatkéw
kwalifikowanych w poszczegoéinych Dziataniach RPO WK - P na lata 2007-2013 (dostepnych na
stronie www.mojregion.eu ).

4, Wydatki m.in. niezwigzane z projektem (niezaplanowane w projekcie lub ktérych nie mozna
przypisa¢ do wskazanych kategorii wydatkéw dla projektu) uznane bedg za niekwalifikowalne. Wydatki
w ramach projektu moga by¢ dokonywane jedynie do wysokosci kwoty przypisanej do danej kategorii
wydatku, ujetej w harmonogramie rzeczowo-finansowym wniosku o dofinansowanie projektu.

5. Dofinansowanie moze by¢ przekazywane w formie refundacji lub w formie zaliczki w jednej lub
kilku transzach, przy czym przekazanie pozostatej czesci dofinansowania stanowi refundacje czesci
wydatkdw kwalifikowalnych faktycznie poniesionych i w calosci zaptaconych wczesniej przez
Beneficjenta.

6. Szczegotowe warunki, ktére muszg by¢ spetnione w celu uzyskania zaliczki/refundacji okresla
umowa o dofinansowanie projektu.

7. Zawarta przez Beneficjenta umowa z wykonawca na realizacje rob6t budowlanych, dostaw lub
ustug (jesli dotyczy) jest jednym z warunkow, ktéry musi by¢ spetniony celem uruchomienia zaliczki na
realizacje projektu (dotyczy Beneficjentdw zobowigzanych do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) (dalej: PZP)).
Zaliczka wyptacana jest na realizowany etap prac w ramach projektu, potwierdzony fakturg lub
rachunkiem.

@) jesli dotyczy.



8. Maksymalna wysokos$¢ zaliczki wynosi 80% dofinansowania projektu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach 1Z RPO WK-P moze dla projektéw realizowanych przez jednostki sektora
finanséw publicznych (z wytaczeniem projektéw objetych pomoca publiczng) zwiekszyé wysokosé
przyznanej zaliczki, ale nie wiecej niz do 95% dofinansowania.

9. W przypadku, gdy Beneficjent ponidst calos¢ lub czes¢ wydatkébw w catosci ze Srodkow
wlasnych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu lub przed przekazaniem zaliczki, 1Z
RPO WK-P na podstawie poprawnego wniosku Beneficienta o pfatnosé (o charakterze
refundacyjnym) przekazuje odpowiednig czes¢ dofinansowania w formie refundacii.

10. Pierwsza transza dofinansowania w formie zaliczki w czesci dotyczacej wspotfinansowania
z budzetu panstwa (jesli dotyczy) zostanie przekazana Beneficjentowi w terminie do 16 dni roboczych,
natomiast w czesci dotyczacej srodkéw europejskich w terminie do 30 dni roboczych od dnia zlozenia
przez Beneficjenta poprawnego wniosku o ptatno$¢, jednak nie wczesniej niz po wniesieniu
prawidiowo ustanowionego zabezpieczenia (jezeli dotyczy). Jezeli calo$¢ lub czes¢ projektu jest
zlecana do realizacji zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych, pierwsza
transza dofinansowania w formie zaliczki w czesci dotyczacej wspoffinansowania z budzetu panstwa
(jesli dotyczy) zostanie przekazana Beneficjentowi w terminie do 20 dni roboczych, natomiast w czesci
dotyczacej srodkoéw europejskich w terminie do 34 dni roboczych od dnia zlozenia przez Beneficjenta
prawidtowego wniosku o ptatnos¢, jednak nie wczesniej niz po podpisaniu umowy z wykonawca oraz
whniesieniu prawidtowo ustanowionego przez Beneficjenta zabezpieczenia (jezeli dotyczy). Druga i
kolejne transze dofinansowania w formie zaliczki w czesci dotyczacej wspoffinansowania z budzetu
panstwa (jesli dotyczy) beda przekazywane w terminie do 20 dni roboczych, natomiast w czesci
dotyczacej srodkéw europejskich  w terminie do 34 dni roboczych od dnia ztozenia poprawnego
whniosku o ptatno$¢.

11. W przypadku wystagpienia Beneficjenta o transze dofinansowania w formie zaliczki, Beneficjent
zatgcza do wniosku o platnos¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie faktur lub innych
dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej, przy czym wniosek o ptatnos¢ Beneficjent
przedkfada nie pdzniej, niz na 20 dni kalendarzowych przed terminem pfatnosci faktury lub rachunku.

12. Przekazanie kolejnych transz dofinansowania w formie zaliczki jest uzaleznione od rozliczenia
poprzedniej ptatnosci zaliczkowej w 100%.

13. Rozliczenie transzy polega na wykazaniu przez Beneficienta we wnioskach
o ptatnos¢ wydatkow kwalifikowalnych oraz poswiadczenia tych wydatkéw przez 1Z RPO WK—P.

14. IZ RPO WK-P rozlicza poniesione przez Beneficjenta wydatki z z zastosowaniem dwdéch
metod (z zastrzezeniem, o ktérym mowa w pkt 16):

1) ,liniowej” — polegajacej na zastosowaniu poziomu dofinansowania wynikajgcego z umowy o
dofinansowanie projektu (tj. zgodnie z montazem finansowym projektu) do kazdego
dokumentu ksiegowego ujetego we wniosku o ptatnosé;

2) ,pakietowej’ — polegajacej na zastosowaniu poziomu dofinansowania wynikajagcego z umowy
o dofinansowanie projektu do sumy wydatkéw kwalifikowalnych rozliczanych danym
wnioskiem o pfatnos¢, jednakze bez zachowania w/w poziomu do kazdego z dokumentéw
ksiegowych.

Metoda ta pozwala na ujecie we wniosku o ptatnos¢ dokumentéw sfinansowanych z innego
zrodla publicznego niz dofinansowanie z EFRR w catosci lub w proporcji przekraczajgcej
procentowy udziat srodkéw wtasnych w montazu finansowym projektu.

15. Zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki powinien nastgpi¢ nie pdzniej niz w dniu ztozenia
wniosku o pfatnos¢ koncowa. Zwrot w terminie poézniejszym skutkuje naliczeniem odsetek
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania $rodkéw
dofinansowania na rachunek bankowy Beneficjenta.

16. Instytucja Zarzadzajaca dopuszcza mozliwosé sktadania wnioskdw o ptatnos¢ z wyzszym niz
wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu poziomem dofinansowania (dotyczy wylgcznie
jednostek sektora finanséw publicznych oraz spotek prawa handlowego, w ktdrych wiekszosc¢ kapitatu
zakladowego nalezy do j.s.t.). Montaz finansowy wskazany w umowie zostaje wowczas zachowany na
poziomie rozliczenia calego projektu, nie zas kazdego z wnioskéw o ptatnosé. Platnosci przekazane
ze srodkéw europejskich ,z gory” (front loading) moga by¢ realizowane do momentu, kiedy kwota
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przekazanego dofinansowania osiggnie 80% kwoty okreslonej w umowie o dofinansowanie projektu.
Po przekroczeniu ww. putapu Beneficjent ma obowigzek zlozenia wnioskéw o ptatnosé opiewajacych
na kwote wydatkéw kwalifikowanych przywracajacych wtasciwy montaz finansowy wynikajacy z
umowy. Ostatnim wnioskiem o ptatno$c¢ jest wniosek o ptatnosé koncowg w ktérym minimalna wartosé
wnioskowanego dofinansowania wynosi 5% dofinansowania zapisanego w umowie, natomiast wydatki
kwalifikowalne wynikajg z montazu finansowego wynikajgcego z umowy. Montaz finansowy na
kazdym z dokumentow ksiegowych wskazywany jest przez Beneficjenta i musi mie¢ odniesienie
zaréwno do ewidencji ksiegowej jak i dekretacji na dokumencie. Maksymalny poziom dofinansowania
na dokumencie ksiegowym moze wynosi¢ 85%, natomiast minimalny wktad wtasny Beneficjenta 15%.
Beneficjent wskazuje w zataczniku do wniosku o ptatnos¢ zrédia z jakich sfinansowane majg byc¢
poszczegdblne dokumenty ksiegowe. W tabeli nr 1 przedstawiono przykiad zastosowania mechanizmu

»front loading”.”.



0,50 0,60 0,65 0,70 0,75 0,80 0,85
Kwalifikowalne 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00
Umowa | Dofinansowanie 3000 000,00 3 600 000,00 3900 000,00 4 200 000,00 4 500 000,00 4 800 000,00 5 100 000,00
Wkiad wiasny 3 000 000,00 2 400 000,00 2 100 000,00 1 800 000,00 1 500 000,00 1 200 000,00 900 000,00
Kwalifikowalne 2 000 000,00 2 000 000,00 2 000 000,00 2 000 000,00 2 000 000,00 2 000 000,00 2 000 000,00
Whniosek 1 | Dofinansowanie 1 700 000,00 1 700 000,00 1 700 000,00 1 700 000,00 1 700 000,00 1 700 000,00 1 700 000,00
Whktad wiasny 300 000,00 300 000,00 300 000,00 300 000,00 300 000,00 300 000,00 300 000,00
Kwalifikowalne 823 529,41 1 388 235,29 1 670 588,24 1952 941,18 2 235 294,12 2 517 647,06 2 800 000,00
Whniosek 2 | Dofinansowanie 700 000,00 1 180 000,00 1 420 000,00 1 660 000,00 1 900 000,00 2 140 000,00 2 380 000,00
Wkiad wiasny 123 529,41 208 235,29 250 588,24 292 941,18 335 294,12 377 647,06 420 000,00
Kwalifikowalne 2 876 470,59 2311 764,71 2 029 411,76 1 747 058,82 1 464 705,88 1182 352,94 900 000,00
Whniosek 3 | Dofinansowanie 450 000,00 540 000,00 585 000,00 630 000,00 675 000,00 720 000,00 765 000,00
Whktad wiasny 2 426 470,59 1771 764,71 1444 411,76 1117 058,82 789 705,88 462 352,94 135 000,00
Kwalifikowalne
Whiosek 4 | Dofinansowanie
Wkiad wiasny
Kwalifikowalne 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00 6 000 000,00
RAZEM | DRofinansowanie 3000 000,00 3 600 000,00 3900 000,00 4 200 000,00 4 500 000,00 4 800 000,00 5 100 000,00
Wkiad wiasny 3 000 000,00 2 400 000,00 2100 000,00 1 800 000,00 1 500 000,00 1 200 000,00 900 000,00
Montaz 0,50 0,60 0,65 0,70 0,75 0,80 0,85
Kwota srodkéw europejskich
mozliwa do przekazania "z gory" 2 400 000,00 2 880 000,00 3120 000,00 3 360 000,00 3 600 000,00 3840 000,00 4 080 000,00

ujete dla przyktadu w

pierwszych dwoch wnioskach o

ptatnos¢

Tabela 1: Teoretyczne montaze finansowe poszczegolnych wnioskéw o ptatnosé w zaleznosci od poziomu dofinansowania projektu i osiagniecia limitu 80% wartosci
przekazanego dofinansowania.




V. Zataczniki do wniosku o ptatnosc

1. Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki oraz rzeczowg realizacje projektu sg
oznaczone datg i poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe
upowazniong:

a) kopie faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej,

b) kopie dokumentéw poswiadczajacych odbior urzadzen/sprzetu lub wykonanie prac, jezeli
dokumenty odbioru sg wymagane prawem,

c) w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane - kopie protokotow
odbioru urzadzen/sprzetu, jezeli dokumenty odbioru wymagane sg prawem, z podaniem
miejsca ich sktadowania,

d) kopie wyciggébw bankowych z rachunku bankowego Beneficjenta lub przelewéw bankowych,
a w przypadku platnosci gotéwkowych kopie dokumentéw potwierdzajace poniesienie
wydatkéw w formie gotowkowej,

e) dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ podatku VAT,

f) kopie dokumentow dotyczacych przeprowadzonych procedur udzielania zamowien
publicznych lub w przypadku braku obowigzku stosowania przepisow ustawy PZP kserokopie
dokumentéw, o ktérych mowa w Wytycznych IZ RPO na lata 2007-2013 w sprawie
realizowania zaméwienn wspéifinansowanych ze srodkow EFRR, w stosunku do ktérych
beneficjenci nie sg zobowigzani do stosowania ustawy — Prawo zamoéwier publicznych. Jezeli
Beneficjent poniost wydatek w ramach realizowanego projektu wspoffinansowanego ze
srodkéw EFRR w ramach RPO WK — P przed dniem wejscia w zycie Wytycznych w sprawie
udzielania zamowierni wspoéifinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, w stosunku do ktérych beneficjenci nie sq zobowigzani do stosowania ustawy
Prawo Zaméwieri Publicznych obowigzujacych na mocy uchwaly Zarzadu Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego nr 5/35/09 z dnia 20 stycznia 2009r. , jak réwniez w przypadku
wydatkow poniesionych przed dniem ziozenia wniosku o dofinansowanie, w tym zobowigzan
podjetych w celu ich realizacji np. umowa, faktura, zobowigzany jest on do sporzadzenia w
formie pisemnej o$wiadczenia o spetnieniu zasad wynikajgcych z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) przy
udzielaniu zamodwienia. Oswiadczenie to jest skltadane wraz z wnioskiem o ptatnosé, w ktorym
dany wydatek wystapit,

g) oswiadczenie ostatniego sprzedawcy srodka trwatego o tym, iz dany srodek trwaly nie zostat
w okresie 7 lat poprzedzajgcych date dokonania zakupu danego $rodka trwatego przez
Beneficjenta zakupiony przy wykorzystaniu wspétfinansowania ze srodkéw europejskich ani
z dotacji krajowych — w przypadku zakupu uzywanego srodka trwatego dla potrzeb realizacji
projektu,

h) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidtowa realizacje projektu.

Prawidtowo potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem kopia to podpis lub parafka z imienng pieczatkg
na kazdej stronie dokumentu z zapisem ,za zgodno $¢ z oryginatem” lub podpis/ parafka z imienng
pieczatkg na pierwszej stronie z zapisem ,za zgodno $¢ z oryginatem od strony ... do strony....”  —
wowczas dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ trwale spiety, tak aby nie ulegato
watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnosé z oryginalem. Dodatkowo powyzszg adnotacje nalezy
uzupetni¢ o date jej umieszczenia. Do dokonania powyzszych zapiséw zaleca sie stosowanie tuszu
innego niz czarny. Tres¢ powyzszych zapiséw nie powinna réwniez przystania¢ istotnych elementéw
dokumentu.

2. W przypadku stosowania ptatnosci ze srodkéw europejskich ,,z géry” ( front loading) jednostka
sektora finans6w publicznych (w tym spoétka prawa handlowego, w ktorej wiekszosé kapitatu
zakladowego nalezy do j.s.t.) jest zobowigzana zalgczy¢ zestawienie bedace zatgcznikiem do wniosku
o platnos¢ wskazujace zrédla z ktérych zostang/zostaty sfinansowane poszczegdlne wydatki. W/iw
zalacznik nalezy zataczyc¢ réwniez w przypadku zastosowania metody ,pakietowej”.

3. Liste przyktadowych wydatkéw wraz z dokumentacjg potwierdzajacg ich poniesienie zawiera
zatgcznik nr 2 do niniejszych Wytycznych.
4. Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu

zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.




FAKTURY/INNE DOKUMENTY KSIEGOWE O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI
DOWODOWE)J

1. Faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajace
dokonanie wydatkow kwalifikowalnych powinny byé - przed ich skopiowaniem - opisane w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje wydatku z realizowanym projektem.

2. Opis faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowe;j:

Na pierwszej stronie dokument powinien zawiera¢ co najmniej informacje o:

a) wspotfinansowaniu  projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu paﬁstwa(s) w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko—Pomorskiego,

b) okresie, w ktorym wykazano wydatek (adnotacja ,wydatek ujeto we wniosku
o pfatnos¢ z dnia ...,”) — data tozsama ze sporzgdzeniem pierwszej wersji
weryfikowanego wniosku o pfatnos¢. W przypadku bezposredniego wsparcia
w instrumenty inzynierii finansowej adnotacja ,wydatek ujety we wniosku
sprawozdawczym za okres do...".

Na odwrocie dokumentu (lub na pierwszej stronie — jesli brakuje miejsca na odwrocie) powinny
znalez¢ sie m.in.:

a) informacje dotyczace zgodnosci wydatku z umowg o dofinansowanie projektu poprzez
wskazanie numeru umowy o0 dofinansowanie projektu oraz numeru projektu
realizowanego w ramach RPO WK-P,

b) informacje dotyczace zwigzku wydatku z projektem poprzez zaznaczenie, do ktorej
lub ktorych zadan/kategorii wydatku przedstawionych we wniosku o dofinansowanie
projektu odnosi sie wydatek ujety w danym dokumencie wraz ze wskazaniem kwoty
kwalifikowalnej,

c) informacja o zgodno$ci wydatku z ustawg PZP poprzez wskazanie podstawy prawnej
Z ww. ustawy, tj. nalezy przytoczy¢é artykut wskazujacy na zastosowany tryb
postepowania dla danego/ych wydatku/éw lub na podstawe niestosowania trybow
ustawy,

d) numer ksiegowy Ilub ewidencyjny, pod ktorym dokument ksiegowy zostat
zarejestrowany,

e) dekretacja ksiegowa dokumentu (jezeli jej sposéb prowadzenia nie jest realizowany
w inny dopuszczalny prawem sposob),

Zaleca sie korzystanie z zalgczonego do niniejszych wytycznych wzoru opisu dokumentu
ksiegowego (zatacznik nr 1).

W przypadku, gdy opis sporzadzony na oryginatach dokumentéw zrédtowych wymagaé bedzie korekt,
nalezy wszelkich wymaganych poprawek dokonywac wytgcznie na oryginatach dokumentow.

3. W sytuacjach (dotyczy tylko rewersu faktury), gdy niemozliwe jest zapisanie na dokumencie
wszystkich wymaganych informacji, mozna do faktury/rownowaznego dokumentu dotaczy¢ zatgcznik
integralnie zwigzany z dokumentem gtownym np. poprzez doklejenie. Wéwczas na oryginalnym
dokumencie powinien znalez¢ sie przynajmniej numer umowy o dofinansowanie projektu, a pozostata
czes¢ wymaganego opisu zostanie ujeta na zalaczniku, na fakturze woéwczas zaleca sie zamiesci¢
informacje, iz integralng czesc¢ faktury stanowi zatacznik. Na zatgczniku powinna znalez¢ sie adnotacja
o numerze faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego, z ktérym jest on zwigzany wraz z
podpisem/parafkg Z imienng pieczatka osoby tworzacej zatacznik.

Opis moze byé dokonany w catosci odrecznie tuszem Ilub w formie nadruku czy pieczeci
lub czesciowo w ww. formach.

4, Z opisanego oryginatu faktury/rownowaznego dokumentu ksiegowego nalezy wykonaé kopie,
poswiadczyé jg za zgodno$¢ z oryginatem (zgodnie z opisem zawartym powyzej) i dotgczy¢ do
wniosku o pfatnosc.

@) jesli dotyczy.
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DOWODY ZAPLATY

1. Dowodd zaplaty stanowig odpowiednie wyciagi bankowe, przelewy oraz inne dowody
potwierdzajace ptatnos¢ gotowkowg np. KP, KW, Raport Kasowy, adnotacja na dokumencie
.Zaptacono gotéwkg”’ (lub réwnowaznym zapisem) wraz z podpisem/parafkg osoby przyjmujacej
zaplate, rozliczenie pobranej zaliczki, oswiadczenie sprzedawcy potwierdzajgce dokonang ptatnosé,
odnoszace sie do faktury lub innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej,
ktérego dotyczy, ze wskazaniem daty dokonania ptatnosci i opatrzone podpisem odbiorcy naleznosci
(wystawcy/sprzedawcy).itp.

2. Oznaczone datg i poswiadczone za zgodno$é z oryginalem kopie przelewow, wyciggow
zrachunku bankowego Beneficjenta, powinny dokumentowa¢ poniesienie wydatkéw objetych
wnioskiem o ptatnosé.

3. W tytule przelewu zaleca sie umieszczenie informacji identyfikujacych podmiot realizujacy
przelew, odbiorce i tytut zaptaty poprzez wskazanie nr faktury/innego dokumentu ksiegowego
o réwnowaznej wartosci dowodowej. Wyciag bankowy powinien réwniez umozliwia¢ identyfikacje
wiasciciela rachunku, z ktérego dokonywany jest przelew (Beneficjent projektu).

4. W przypadku ptatnosci kartg do wniosku o ptatno$¢ nalezy dotgczy¢:
a) kopie faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej,
b) kopie wyciaggu bankowego Beneficjenta dokumentujgcego obcigzenie jego rachunku za
wskazang fakture/rownowazny dokument ksiegowy.

5. Woydatki potwierdzone w formie kompensaty sg niekwalifikowane.

DOKUMENTY POSWIADCZAJACE ODBIOR/WYKONANIE PRAC

1. Dokumenty potwierdzajgce rzeczowg realizacje projektu to np:
a) protokoty odbioru robot/wykonania prac,
b) dokumenty potwierdzajace przyjecie urzadzen, sprzetu na stan srodkéw trwatych.
c) pozwolenie na uzytkowanie.

2. Protokoty odbioru, dotgczane do wniosku o pfatnos¢, powinny by¢ wystawiane w oparciu
o kosztorys inwestycji, tak aby mozliwa byta weryfikacja stopnia zaawansowania poszczeg6inych
elementow robot/prac.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE KWALIFIKOWALNOSC PODATKU VAT

1. Oswiadczenie o kwalifikowalno$ci VAT — skiadane do IZ RPO WK-P wraz z pierwszym
wnioskiem o ptatno$¢ stanowiacym rozliczenie wydatkow sktadanym w danym roku kalendarzowym.

2. Zaswiadczenie od organu podatkowego o statusie podatnika VAT — przedkitadane do 1Z RPO
WK—P minimum raz w roku kalendarzowym przez okres 5 lat, a w przypadku mikro, matych i srednich
przedsiebiorstw przez okres 3 lat, od zakonczenia realizacji projektu w przypadku gdy Beneficjent
wykazat podczas rozliczania wydatkéw (we wniosku/ach o ptatnosé) VAT jako wydatek kwalifikowalny.

3. Zaswiadczenie powinno by¢ aktualizowane w przypadku wystgpienia zmian dotyczacych
statusu podatkowego Beneficjenta w trakcie realizacji projektu.

4, IZ RPO WK-P moze réwniez zazgda¢ od Beneficjenta dostarczenia kopii deklaracji VAT-7
oraz kopii rejestru/wyciggu z rejestru VAT.
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DOKUMENTY DOTYCZACE PRZEPROWADZONYCH PROCEDUR UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (w przypadku obowiazku stosowania przez
Beneficjenta przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych)

1. Beneficjent jest zobowigzany do przedstawiania dokumentéw dotyczacych przeprowadzonej
procedury udzielania zaméwien publicznych oraz regulaminu komisji przetargowej, o ile taka zostata
powotana, na zgdanie 1Z RPO WK—P lub innych upowaznionych organéw.

2. Wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ rozliczajagcym wydatki Beneficjent jest zobowigzany
do przekazywania do 1Z RPO WK-P potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopii hastepujacych
dokumentow:

a) ogloszen o zamowieniu;

b) informacji o wyniku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wraz z protokotem
postepowania;

¢) informacji o wszczynanych postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego (nie dotyczy
przypadku, gdy postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego zostato zakonczone
przed datg podpisania Umowy);

d) umoéw i anekséw do umoéw z wykonawcyg realizujagcym dostawe urzadzen/sprzetu lub
wykonanie prac;

e) innych wskazanych przez IZ RPO WK-P.

3. Do kolejnych wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjent dotacza poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem kopie anekséw do uméw z wykonawcg zawartych wczesniej oraz kolejnych umow
z wykonawca, ktérych dotyczy wydatek ujety w danym wniosku o ptatnosc.

4. Obowigzku przekazania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2 lit a-e nie stosuje sie w przypadku
przekazania do 1Z RPO WK-P wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa, do ktdérej Beneficjent jest
obowigzany zataczy¢ kopie faktur lub rachunkéw oraz umowy z wykonawcami, gdy z przepiséw
prawa wynika obowigzek ich zawarcia.

5. Beneficjent, ktéry nie jest zobowigzany do stosowania ustawy PZP jest zobowigzany do
stosowania Wpytycznych 1Z RPO na lata 2007-2013 w sprawie realizowania zamoéwien
wspoifinansowanych ze srodkéw EFRR, w stosunku do ktérych beneficjenci nie sg zobowigzani do
stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych. W oparciu o powyzsze wytyczne Beneficjent
przekazuje do IZ RPO WK-P wraz z wnioskami o ptatnos$¢ rozliczajacymi wydatki m.in. potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem kopie nastepujacych dokumentow:

a) przynajmniej 3 ofert handlowych (nie dotyczy wydatkéw poniesionych przed dniem ziozenia
wniosku o dofinansowanie, w tym zobowigzan podjetych w celu ich realizacji np. umowa,
faktura),;

b) umow;

¢) innych wskazanych przez IZ RPO WK-P.

INNE DOKUMENTY

W przypadku watpliwosci co do prawidtowej realizacji projektu i kwalifikowalnosci wydatkéw, w celu
uzupetnienia informacji, 1Z RPO WK-P moze natozy¢ na Beneficjenta obowigzek przygotowania
dodatkowych dokumentéw poswiadczajacych poniesione wydatki oraz jego rzeczowg realizacje
zgodna z projektem.

STOSOWANIE ODPOWIEDNIEGO KURSU W PRZYPADKU OPERACII
DOKONYWANYCH W WALUTACH OBCYCH

1. Faktury/inne robwnowazne dokumenty ksiegowe w walucie obcej nalezy przeliczaé na walute
polska po kursach zgodnych z obowigzujgcymi w tym zakresie krajowymi przepisami dotyczacymi
podatku dochodowego, podatku od towardéw i ustug oraz zasadami rachunkowosci, stosownie do
prowadzonej przez Beneficjenta formy dziatalnosci gospodarczej i systemu rozliczen.
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Sposob wyliczenia kwoty kwalifikowalnej dokumentu ksiegowego przedtozonego
w zwigzku z realizacjg projektu, wyrazonego w walucie obcej:

1. Kwote kwalifikowang wykazuje sie wedlug wartosci wydatku faktycznie poniesionego
rozumianego jako warto$¢ ustalona na podstawie kursu, po ktérym dokonano przeliczenia
w zwigzku z realizacjg ptatnosci dla danego dokumentu.

2. W przypadku prowadzenia przez Beneficjenta rachunku walutowego i dokonania ptatnosci

z tego rachunku ze srodkéw tam posiadanych — wedtug $redniego kursu NBP z dnia
dokonania ptatnosci. W szczegoélnych przypadkach mozna zastosowa¢ s$redni kursu NBP z
dnia zaksiegowania wydatku, jesli kurs NBP jest nizszy niz z dnia ptatnosci.
W przypadku wystgpienia watpliwosci w zakresie zastosowania kursu do wyliczenia kwoty
kwalifikowanej dopuszcza sie wskazanie przez Beneficjenta innego uzasadnionego
przepisami kursu (jednak kwota kwalifikowana po przeliczeniu nie powinna by¢ wyzsza od
kwoty wyliczonej wedtug sredniego kursu NBP z dnia zaptaty faktury/rachunku).

3. Ptatnosci gotéwkowe wyrazone w dokumencie finansowo-ksiegowym w walucie obcej nalezy
przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, {j.
wedtug kursu faktycznie zastosowanego wynikajgcego z charakteru operacji — kurs zakupu
waluty badz w przypadku braku tego kursu wedtug $redniego kursu ogtaszanego przez NBP
na dzien dokonania operaciji.

Ujemne roznice kursowe wydatkdw poniesionych przed 12.02.2009 r. sg niekwalifikowalne.

VI. Sprawozdawczos¢

1. Sprawozdawczos¢ odbywa sie cyklicznie i terminowo przez caly okres realizacji projektu.
Kazdy Beneficjent, jest zobowigzany m.in. do systematycznego monitorowania przebiegu realizacji
projektu oraz sprawozdawania stopnia jego realizaciji.

2. Funkcje sprawozdania petni czes¢ wniosku o ptatnos¢ dotyczaca przebiegu realizacji projektu,
na podstawie ktérego oceniana jest zgodnos¢ efektdw projektu z wczesniej zatwierdzonymi
zatozeniami.

3. Beneficjenci skfadajg wniosek o ptatnos¢ pelnigcy funkcje sprawozdawczg raz na kwartat
kalendarzowy do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym kwartale, liczac od dnia podpisania
umowy o dofinansowanie projektu. Z obowiazku tego zwolnieni sg Beneficjenci, ktdrzy w danym
kwartale ztozyli juz wniosek o ptatnos¢ posrednig, zaliczkowa lub wniosek rozliczajacy zaliczke.

4, W przypadku braku wydatkbw Beneficjent zobowigzany jest ztozyé wniosek o ptatnosc
z wypelniong czescig sprawozdawcza. Wniosek wypetniany jest w zakresie postepu rzeczowo-
finansowego projektu zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosc.

5. W przypadku nieziozenia przez Beneficjenta wniosku o ptatno$¢ z czescig sprawozdawczg
w odpowiednim terminie, IZ RPO WK-P wzywa do dostarczenia wniosku o pfatnos¢. Jesli wezwanie to
jest nieskuteczne 1Z RPO WK-P moze wstrzymac wszelkie ptatnosci dla projektu. Nieprzedtozenie,
pomimo pisemnego wezwania, wniosku o ptatno$é moze réwniez stanowi¢ przestanke do rozwigzania
umowy o dofinansowanie projektu.

6. Do wniosku o pfatnos¢ stuzacemu wylgcznie celom sprawozdawczym nie dotgcza sie
zalacznikbw wymaganych do rozliczenia wydatkéw.

7. Beneficjent zobowigzany jest do statego monitorowania wskaznikéw zaplanowanych
we wniosku o dofinansowanie projektu a takze do osiggniecia wskaznikéw produktu i rezultatu
zalozonych we wniosku o dofinansowanie projektu oraz do zachowania trwatosci projektu.

VII. Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢
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1. Whnioski o pfatnos¢ podlegajg weryfikacji przez 1Z RPO WK-P. Weryfikacja wnioskéw
o ptatnos¢ prowadzona jest na dokumentach i obejmuje 100% wydatkdw.

2. Pozytywnie i w catosci zweryfikowany wniosek Beneficjenta o ptatnos¢ dotyczacy czesci
finansowej oraz przebiegu realizacji projektu, wskazujgcy na wilasciwg realizacje projektu jest
koniecznym warunkiem do zrefundowania wydatkéw/zrealizowania ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

3. W celu stwierdzenia poprawnosci wniosku o ptatnosc 1IZ RPO WK-P dokonuje jego weryfikaciji,
w szczegodlnosci w oparciu o liste sprawdzajgcg do wniosku beneficjenta o ptatnosé (umieszczong na
stronie internetowej www.mojregion.eu ).

4, Whniosek o ptatnosé powinien by¢ wypetniony zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku
o ptatnosé.
5. IZ RPO WK-P po dokonaniu weryfikacji przekazanego przez Beneficjenta wniosku o ptatnose,

poswiadczeniu wysokosci i prawidtowosci poniesionych wydatkéw kwalifikowanych w nim ujetych,
zatwierdza wysokos¢ dofinansowania.

6. Przekazanie ptatnosci posrednich w czesci dotyczacej wspétfinansowania z budzetu panstwa
(jezeli dotyczy) nastepuje w terminie do 40 dni roboczych i do 54 dni roboczych w przypadku czesci
pochodzacej ze srodkéw europejskich, a dla ptatnosci koncowej do 85 dni roboczych od dnia zlozenia
poprawnego wniosku Beneficjenta o ptatnosé. Po dokonaniu ptatnosci na rzecz Beneficjenta 1Z RPO
WK-P przekazuje Beneficjentowi informacje o wysokosci wyptaconej kwoty dofinansowania.

7. Procedura zwigzana z weryfikacjg wniosku o ptatnos¢ koricowg jest wydtuzona ze wzgledu na
koniecznosc¢ przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu. Procedura dyspozycji dokonania
przelewu na rzecz Beneficjenta zostaje wOwczas wstrzymana do momentu wptyniecia pozytywnej
informacji pokontrolnej z Biura Kontroli Wdrazania RPO.

8. W przypadku wystgpienia rozbieznosci miedzy kwotg wnioskowang przez Beneficjenta we
whniosku o ptatno$¢ a wysokos$cig dofinansowania zatwierdzonego do wyptaty, IZ RPO WK-P wskazuje
pisemnie na przyczyne rozbieznosci.

9. Ptatno$¢ koncowa w wysokosci, co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania zostanie
przekazana Beneficjentowi po tgcznym spetnieniu nastepujacych przestanek:

a) zatwierdzeniu przez 1Z RPO WK-P ostatniego wniosku o ptatnos¢ (wniosku o ptatno$é
koncowa), poswiadczeniu ujetych w nim poniesionych wydatkéw oraz zatwierdzeniu czesci
sprawozdawczej;

b) przeprowadzeniu przez 1Z RPO WK-P kontroli na zakonczenie realizacji projektu, w celu
stwierdzenia zrealizowania projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, w
przypadku wytypowania Projektu do kontroli na miejscu realizacji drogg losowego doboru
proby;

c) potwierdzeniu przez 1Z RPO WK-P w informacji pokontrolnej prawidtowej realizacji projektu
lub usuniecia nieprawidtowosci przypadku wytypowania Projektu do kontroli na miejscu
realizacji drogg losowego doboru préby.

10. W przypadku wytypowania Projektu do kontroli na miejscu realizacji drogg losowego doboru
proby. | pozytywnego wyniku kontroli na zakonczenie realizacji projektu, niezwtocznie uruchomiona
zostaje procedura wyptaty srodkéw na rzecz Beneficjenta. W przypadku negatywnego wyniku kontroli
na zakonczenie realizacji projektu, kwota srodkéw zatwierdzonych do wyptaty zostaje skorygowana o
wielkosé¢ stwierdzonych nieprawidtowosci lub zostajg podjete inne dziatania przewidziane w umowie o
dofinansowanie projektu w zaleznosci od charakteru stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci.

11. Jezeli zostanie stwierdzone, ze Beneficjent wykorzystat cato$¢ lub czesé¢ dofinansowania
niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowigzujgcych procedur, Ilub pobrat cato$¢
lub czes¢ dofinansowania w sposéb nienalezny albo w nadmiernej wysokosci, Beneficjent
zobowigzuje sie do zwrotu tych $rodkéw, odpowiednio w catosci lub w czesci, wraz odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegto$ci podatkowych w terminie i na rachunek wskazany przez 1Z
RPO WK-P.
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VIII. Korekty wnioskow o ptatnosc

1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w ztozonym wniosku o ptatnosé 1Z RPO WK-P
wzywa Beneficjenta do poprawienia, uzupetnienia wniosku lub do ziozenia dodatkowych wyjadnien
W wyznaczonym terminie.

2. Korekta wniosku o pfatnosé, uzupetienia lub wyjadnienia dokonywane sg przez Beneficjenta
w terminie do 10 dni roboczych od dnia otrzymania informacji z 1Z RPO WK-P (w formie pisma, maila
lub uzgodnien telefonicznych). W uzasadnionych przypadkach powyzszy termin moze ulec
wydtuzeniu. Dokonanie poprawek, wyjasnien moze dokona¢ Beneficjent na miejscu (w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego).

3. Nieztozenie przez Beneficjenta zgdanych wyjasnien lub nieusuniecie przez niego brakéw lub
btedow, powoduje wstrzymanie przekazania srodkéw dofinansowania.

4. W uzasadnionych przypadkach 1Z RPO WK-P moze samodzielnie dokona¢ uzupenienia lub
poprawienia wniosku o platnos¢, o czym informuje Beneficjenta. Beneficjent dokonuje wéwczas
korekty w swoich dokumentach. IZ RPO WK—-P nie moze poprawia¢ lub uzupetniac:

a) zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione i objete wnioskiem o ptatnosé wydatki,
o ile nie dotyczy to oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkowych,

b) zalgczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to
oczywistych omytek w opisie zatgczonych kserokopii dokumentow.

IX. Kwalifikowalnos¢ podatku VAT

1. Zaptacony podatek od towaréw i ustug moze byé uznany za wydatek kwalifikowalny
wylgcznie, gdy:

a) zostat faktycznie poniesiony przez Beneficjenta, z wyjatkiem podatku VAT w przypadku
obowigzku naliczenia podatku VAT przez Beneficjenta (dotyczy wytacznie sektora finansow
publicznych) w ramach wewnatrzwspdélnotowego nabycia towardéw, ktéry uwaza sie za
poniesiony jesli ptatnosci zostaly dokonane w formie przelewu badz potracenia naleznosci w
ramach miesiecznej deklaracji VAT-7.

b) Beneficjent, zgodnie z obowigzujgcym prawem krajowym, nie ma prawnej mozliwosci do
odzyskania podatku od towardéw i ustug, tzn. obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego lub ubiegania sie o zwrot podatku od towardéw i ustug.

c) Beneficjent wykazat VAT we wniosku o dofinansowanie jako wydatek kwalifikowany.

UWAGA!

Posiadanie prawa odzyskania podatku od towaréw i ustug (potencjalnej prawnej mozliwosci) wyklucza
uznanie wydatku za kwalifikowalny, nawet jesli faktycznie zwrot nie nastgpit np. ze wzgledu na
niepodjecie przez Beneficjenta czynnosci zmierzajgcych do wykorzystania tego prawa.

Powyzszy wymdg odnosi sie zaréwno do okresu realizacji projektu, jak i do okresu jego trwatosci.
Jednoczesnie w analizie mozliwosci odzyskania podatku od towaréw i ustug nalezy réwniez
uwzgledni¢ okres przedawnienia roszczen, ktéry wptywa m.in. na mozliwos¢ sktadania korekt.

Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr 54,
poz. 535 z p6zn. zm.) (dalej ustawa o VAT), podatnikom VAT przystuguje prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego w zakresie, w jakim nabywane towary lub ustugi
wykorzystywane sg do wykonywania czynnosci opodatkowanych. Przepis zawarty w art. 88 ustawy
o VAT zawiera katalog przypadkéw, kiedy podatnikowi VAT nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

2. W zwigzku z powyzszym, przepisy ustawy o VAT stanowig, iz prawo do odliczenia podatku
naliczonego przystuguje Beneficjentowi jedynie w przypadku, kiedy spetnione sa tacznie dwa warunki:
a) Benéeficjent jest czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug w rozumieniu art. 96 ustawy
0 VAT,
b) zakupione przez Beneficjenta towary i ustugi wykorzystywane sg przez niego do wykonywania
czynno$ci opodatkowanych.
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3. Jesli jeden z wymienionych warunkow nie jest spetniony, podatek od towaréw i ustug zawarty
w dokonywanych przez Beneficjenta zakupach bedzie stanowit wydatek kwalifikowalny.

4. Prawo do odliczenia podatku naliczonego przystuguje wytacznie woéwczas, gdy zakupione
przez Beneficjenta towary i ustugi bedq stuzyty czynnosciom opodatkowanym. Prawo do odliczenia nie
przystuguje w zakresie, w jakim zakupy zwigzane sg z czynnos$ciami zwolnionymi z podatku lub
z czynno$ciami nie podlegajagcymi opodatkowaniu.

5. Zgodnie z art. 90 ust. 1 ustawy o VAT, w przypadku, gdy podmiot dokonuje zaréwno transakcji
zwolnionych, jak i transakcji opodatkowanych VAT, powinien on przyporzadkowa¢ naliczony podatek
odnosnie dokonywanych przez siebie zakupéw do trzech grup:

a) podatku naliczonego, wynikajacego z zakupow zwigzanych wylacznie z wykonywaniem
czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego —
podatek ten w catosci podlega odliczeniu (a wiec nie moze by¢ wydatkiem kwalifikowalnym),

b) podatku naliczonego, wynikajacego z zakupéw zwigzanych wylacznie z wykonywaniem
czynnosci, w zwigzku z ktérymi nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego —
podatek ten w calosci nie podlega odliczeniu (awiec moze byé uznany za wydatek
kwalifikowalny),

c) podatku naliczonego, zwigzanego zaréwno z czynnosciami, w zwigzku z ktorymi przystuguje
prawo do odliczenia podatku naliczonego, jak réwniez z czynnosciami, w zwigzku z ktérymi
prawo do odliczenia podatku naliczonego nie przystuguje — wtym przypadku podmiot
powinien:

1) albo wyodrebni¢ czesé kwoty podatku naliczonego, ktéra moze podlega¢ odliczeniu
(jezeli jest to mozliwe), albo

2) jezeli wyodrebnienie nie jest mozliwe - okreslic kwote podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu stosujac tzw. wspoétczynnik sprzedazy, o ktérym mowa w art. 90
ustawy o VAT.

6. Okres, w ktérym istnieje obowigzek korekty podatku naliczonego odliczonego wediug

wspoétczynnika sprzedazy w zaleznosci od rodzaju nabywanych towaréw i ustug moze siega¢ nawet
10 Iat.

7. W przypadku projektow realizowanych w ramach RPO WK-P, jezeli Beneficjent nie jest
w stanie w spos@b jednoznaczny okresli¢ kierunkdw wykorzystania inwestycji, podatek od towaréw
i ustug nie bedzie mogt zosta¢ uznany za wydatek kwalifikowalny. Zatem w przypadku gdy Beneficjent
nie bedzie w stanie w jednoznaczny spos6b przyporzadkowaé naliczonego podatku do grupy
wskazanej powyzej, podatek od towardw i ustug nie bedzie uznany za wydatek kwalifikowalny.

X. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu ,Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji
projektu w spos6b przejrzysty, umozliwiajgcej identyfikacje poszczegdinych operacji ksiegowych
i bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach Projektu”. Powyzszy wymébg
dotyczy wszystkich beneficjentdw, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosci. Réwniez Partnerzy
uczestniczacy w realizacji projektu powinni zosta¢ zobowigzani przez Lidera projektu do
przestrzegania obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie, w jakim
uczestniczg finansowo w projekcie.

1. Podstawowe kwestie w zakresie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej powinny regulowaé
dokumenty wewnetrzne Beneficjenta, w tym np.:

* polityka rachunkowosci jednostki organizacyjnej z uwzglednieniem odrebnych zasad dla
operacji gospodarczych dotyczacych projektow wspoétfinansowanych z funduszy unijnych,

* instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw uwzgledniajgca specyfike dokumentacji
zZwigzanej ze wspoffinansowaniem unijnym,

e inne dokumenty wewnetrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin
rozliczania podrézy stuzbowych, zdefiniowanie $rodka trwalego, jego ewidencji i zasad
amortyzacji, wzory dokumentéw finansowych).
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W przypadku, gdy Beneficjent nie jest zobowigzany obowigzujacymi go przepisami do sporzadzania
powyzszych dokumentéw zaleca sie wprowadzenie przynajmniej uproszczonych zasad regulujgcych
powyzsze kwestie.

2. Beneficjenci prowadzacy petng ksiegowosé, zgodnie z ustawg z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pbézn. zm.) zobowigzani sg do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu w ramach juz prowadzonych przez dang jednostke ksiag
rachunkowych. Powyzszy wymdg oznacza prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej nie za$
odrebnych ksigg rachunkowych. W zaleznosci wiec od charakteru wydatkéw i specyfiki projektu
Beneficjent zapewnia odrebny system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy poprzez odpowiednie
zmiany w polityce rachunkowosci polegajace na wprowadzeniu odrebnych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, dodatkowych rejestrow dokumentéw ksiegowych lub odpowiedniego
kodu ksiegowego. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyréznik
stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktory umozliwia sporzadzanie
zestawienia lub rejestru dowoddéw ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych
wszystkie operacje zwigzane z projektem oraz obejmujacych przynajmniej nastepujacy zakres
danych: nr dokumentu Zzrédlowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia
dokumentu, kwote brutto, netto dokumentu, kwote kwalifikowalng dotyczacq projektu.
Powyzsze czynno$ci powinny pozwala¢ na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem,
w uktadzie umozliwiajagcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci
finansowej projektu i jego kontroli.
Kazdy Beneficjent realizujgcy projekty w ramach RPO WK-P dostosowuje swéj wykaz kont do
specyficznych warunkéw prowadzonej dziatalnosci, uwzgledniajac sposéb prowadzenia ksiag
rachunkowych. Réwniez oznaczanie kont ksiegowych oraz ich numeracja lezy w gestii Beneficjenta.
Na kierowniku jednostki (Beneficjencie), jako organie odpowiedzialnym za wykonanie obowigzkdw
w zakresie rachunkowosci, cigzy obowigzek ustalenia i opisania zasad dotyczacych obiegu
i akceptacji dokumentéw zwigzanych z projektem oraz ich ewidencji i rozliczania $rodkéw
otrzymanych w ramach RPO WK-P.

3. Beneficjenci, prowadzacy podatkowa ksiege przychoddéw i rozchodow zobowigzani sg do
wyodrebnienia operacji zwigzanych z realizacjg projektu lub wlasciwego oznaczania dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektu, w spos6b wskazujacy na jednoznaczny zwigzek danej operaciji
gospodarczej ze wspétfinansowanym projektem np. poprzez oznaczenie (symbol, numer, wyrdznik)
w podatkowe] ksiedze przychodéw i rozchodéw w kolumnie ,Uwagi” w odpowiednich wierszach
operacji realizowanej w ramach projektu badz poprzez prowadzenie wyodrebnionych zapisow
w oparciu o wzor tabeli dotyczacej wykazu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu. Wybér
oznaczenia, jego rodzaj i forme pozostawia sie w gestii beneficjenta ( np. numer umowy / numer
projektu).

W przypadku Beneficjentéw stosujgcych podatkowg ksiege przychodéw i rozchodéw niedozwolone
jest prowadzenie odrebnej ksiegi dla realizowanego projektu/projektow.

Stosowanie przez Beneficjentbw wiecej niz jednej ksiegi stanowi naruszenie przepisow
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej
ksiegi przychodow i rozchodéw (Dz. U. z 2003 r. Nr 152, poz. 1475 z pézn. zm.).

4. Beneficjenci, niezobowigzani na podstawie obowigzujacych przepiséw do prowadzenia
ewidencji ksiegowej zobowigzani sa do prowadzenia wykazu — wyodrebnionej ewidencji dokumentéw
ksiegowych dotyczacych operacji zwigzanych z realizacjg projektu (przykladowy wzor przedstawia
tabela 1).

Beneficjent powinien zapewni¢ trwalos¢ zapiséw operacji dokonywanych w ramach realizowanego
projektu np. poprzez odpowiednie zarchiwizowanie danych w wersji elektroniczne;j.

5. Wymog wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw, w ktérych przewiduje sie

dofinansowanie nabycia/wytworzenia srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczy
réwniez sposobu ewidencji powyzszych aktywow.
Przedmiotowg ewidencje nalezy prowadzi¢ réwniez w przypadku zdefiniowania srodkow jako
wyposazenia (jesli jego nabycie jest kwalifikowane). Wyodrebnienie ewidenciji moze nastapi¢ poprzez
odpowiednig symbolike/kody/zapisy identyfikujgce aktywa z konkretnym projektem, badz poprzez
prowadzenie wyodrebnionego rejestru dla srodkéw nabytych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy europejskich.
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Zaleca sie aby ewidencja srodkéw trwatych zawierata co najmniej:
- liczbe porzadkowsa,

- date nabycia,

- date przyjecia do uzywania,

- okreslenie dokumentu stwierdzajgcego nabycie,

- okreslenie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej,
- symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

- wartos¢ poczatkowa,

- stawke amortyzacyjna,

- kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok podatkowy i narastajgco za okres dokonywania tych
odpiséw,

- wartosc¢ ulepszenia zwiekszajgca wartos¢ poczatkowa,

- date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia.
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L.p.

L.p

Przyktadowe wzory dla srodkéw trwatych i wyposazenia:

Okreslenie .
srodka trwatego Data NEEEL] Datq . Numer .
. numer przyjecia Symbo . Wartos¢ Stawka Data zbycia/
[ wartosci zakup B inwentarzow . o "
. ; .. dokument do | KST poczatkowa amortyzacji likwidacji
niematerialnej i u . . y
: u zakupu uzywania
prawnej
Nazwa i Nr pozycji w
KPIR pod ktérg .
Nazwa Data numer .. Numer Data zbycia/
. . Wartos¢ . dokonano e
wyposazenia zakupu dokumentu inwentarzowy ksiegowania (jes likwidacji
zakupu <9

dotyczy)

W calym systemie rozliczen i ewidencji podstawg zastosowanych rozwigzan powinny byc¢
przepisy prawne w oparciu o ktére dziata dana jednostka (np. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), rozporzgdzenie Ministra Finansow
z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw (Dz. U.
z 2003 r. Nr 152, poz. 1475 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym
podatku dochodowym od niektérych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne (Dz. U. Nr 144,
poz. 930 z p6zn. zm.), rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2002 r. w sprawie
prowadzenia ewidencji przychodéw i wykazu $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych (Dz. U. z 2002 r., Nr 219, poz. 1836 z p6zn. zm.).
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PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

WOJEWODZTWO
KUJAWSKO-POMORSKIE

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO

*

*
*
*

Tabela 1. Wykaz dokumentéw kgowych dotyczcych projektu nr................. o] o T realizowanego w ramach Dzialania .....
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwawska-Pomorskiego na lata 2007-2013.
1. 2.rodzaj 3.numer | 4.data 5.data 6.sposéb | 7.Charakter | 8.kwota 9.kwota 10.kwota | 11.wtym | 12.kat. 13.uwagi
Lp. | /numer ksiggowy | wystawienia | dokonania| zaptaty (G| wydatku - dokument | dokumentu | wydatkéw | VAT interwencj
dowodu lub dokumentu | zaptaty — gotéwka| nazwa u brutto netto (PLN) | kwalifiko- i
ksiggowe | ewidencyj P - towaru lub | (PLN) walnych
go ny przelew K | ustugi (PLN)
(dokumen | dokument - karta)
tu) u
1
2
3
4

Suma strony

Przeniesienie z
poprzedniej strony

Razem
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XI. Najczesciej popeiniane btedy na etapie rozliczania projektow -
weryfikacja dokumentow na miejscu:

Brak nalezytej starannosci w opisie dokumentéw ksiegowych i przypisania ich do
realizowanego Projektu (opis dokumentéw kazdorazowo powinien zawiera¢ elementy
wskazane w Instrukcji do wniosku Beneficjenta o ptatnosc).

Brak nalezytego udokumentowania dokonywania zakupéw z zachowaniem zasad
przejrzystosci, konkurencyjnosci np. poprzez zebranie 3 ofert.

Przekroczenia kwot wydatkowanych i wskazanych jako kwalifikowalne
w stosunku do warto$ci zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie.

Niespdjnosci dokonywanych zakupdw w stosunku do specyfikacji technicznej zataczonej do
wniosku o dofinansowanie.

Brak stosowania ologowania dokumentaciji wlasnej Beneficjenta oraz niespetnienie innych
obowigzkéw w zakresie informacji i promocji projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw
unijnych.

Brak wyodrebnionej ewidencji ksiegowej celem zapewnienia przejrzystosci operacji
zwigzanych z realizacjg Projektu.

Niezgtaszanie rozbieznosci w realizacji Projektu w stosunku do pierwotnych zatozen.
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LISTA ZALACZNIKOW

Zalgcznik nr 1 Wz6r opisu dokumentu ksiegowego

Zakgcznik nr 2 Przyktadowa lista  dokumentéw  potwierdzajgcych

poniesienie wydatkéw w ramach realizowanych projektow
RPO WK-P 2007-2013
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Zatacznik nr 1 do Wytycznych dotyecych rozliczania wydatkow oraz wypetniania obamkdéw
sprawozdawczych dla projektow wspotfinansowany&FRR w ramach RPO WK-P

{Zalecenia dotycze opisu dokumentu kgowego z zestawienia wydatkéw — tab. 15 wniosku
0 ptatngi¢.}

Projekt jest wspotfinansowany Zeodkdéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz zesrodkéw budetu pastwaw ramach RPO WK-P.

Wydatek ugto we wniosku o ptatnié z dnia .....

* Jeeli dotyczy (W dziataniach nie aftych pomoa publiczy wydatki finansowane as w 100%
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego tjpraypadku, gdy projekt nie jest wspotfinansowany
z budretu pastwa zwrot ,,oraz zérodkOw budetu pastwa” nie jest zamieszczany).

Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P 23



Wydatek zwazany z realizagjProjektu nr...........ccccccevvnnnns

Z2godnie Z UMOW NI .....c.vvvvviiriiiiiiiiiinirineninnnnnnnns
(numer umowy)

Wydatek zgodny z zadaniem z wniosku o dofinansosvdtabela J.4) w ramach kategc
wydatku ...

*2\Wydatek poniesiony zgodnie z UstaWrawo Zaméwig Publicznych (t.j. z 2007r. Dz.\
Nr 223, poz.1655 z @gfh.zm.) na podstawie art. ...........

Projekt/Wydatek* nie jest objty Ustawy Prawo Zamoéwig Publicznych w zwizku
z artykutem .........

Numer kskgowy/Sposéb zaksijowania ®...........................

(Podpis/parafka osoby upovraonej)

Dril

*1'W przypadku, gdy wskazana kwota dotyczy wybrangihanych pozycji z dokumentu nalewskaza te
pozycje.

*2 Nalezy dokona wiasciwego dla danej jednostki wyboru,

*3\W przypadku jednostek samadu terytorialnego naly poda dzial, rozdziat i paragraf (dekretacja)zgé
nie dotyczy nalgy usumé ,sposob zakggowania”.
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Zatacznik nr 2 do Wytycznych dotyczacych rozliczania wydatkéw oraz wypetniania
obowigzkéw sprawozdawczych dla projektéw wspoffinansowanych z EFRR w ramach RPO
WK-P

Przyktadowa lista dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkbw w ramach
realizowanych projektow RPO WK-P 2007-2013

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie beneficjenci sg zobowigzani m.in. do
odpowiedniego dokumentowania ponoszonych w ramach projektu wydatkéw oraz do
prowadzenia wyodr ebnionej ewidencji ksi egowej. Jednoczesnie z uwagi na sytuacje
zréznicowania form prawnych oraz systemow rozliczen beneficjentéw, powyzsze wymogi
nalezy spetni¢ w kontekscie zgodnosci z przepisami prawa krajowego regulujgcymi
przedmiotowg tematyke.

Ponizsze zestawienie jest przyktadowym wykazem wybranych wydatkéw, jakie mogg
wystgpi¢é w trakcie realizacji projektow oraz odpowiadajagcym im dokumentom
potwierdzajagcych ich wystapienie i ostateczne poniesienie.

Dokumenty gtéwne przedstawiane do rozliczen w ramach wniosku o ptatno$¢ powinny
spetnia¢ m.in. okreslone w ustawie o rachunkowosci podstawowe elementy dowodu
ksiegowego, do ktérych nalezy zaliczy¢:

1) okrélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

2) okrdlenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej war§6, jezeli to mazliwe, okreslona takze w jednostkac
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dat - takze
dat sporadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano dal ktdrej przyjto
sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowatlu ugcia w ksggactk
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobu ggia dowodu \
ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpdmi@inej za |
wskazania.

PRZYKLADOWA LISTA DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH PONIESIENIE
WYDATKOW W RAMCH REALIZOWANYCH PROJEKTOW RPO WK-P 2007-2013.

Uwaga: Nie wszystkie z ponizszych dokumentéw sg zatgcznikami wymaganymi na etapie
skfadania wniosku
o ptatnos¢ (czes¢ z nich moze by¢ weryfikowana na etapie kontroli).

LP. | KATEGORIA WYDATKU DOWODY KSI EGOWE

Dodatkowo, oprécz pomszych dowoddw w ramach rozliczania wydatkéw prajekialey przedstawd wtasciwa
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dokumentacje potwierdzajaca realizacje ustawy Prawo Zaméwia Publicznych lub Wytycznych w sprawie
realizowania zamowig w stosunku do ktorych beneficjenci nie $ zobowizani do stosowania ustawy Pzp

1 -Umowa z wykonawcami/sprzedaymi, zawarta v
Nabycie s§rodka trwatego trwale| odpowiedniej dla czynrigi gospodarczej formie,
zainstalowanego w projekcie, - Faktura VAT, rachunek

- Dokument potwierdzagy przygcie srodka trwatego na
Zakupy zwigzane z budowy obiektu, stan/whczenie w rejestirodkow trwatych, np. OT

- wyciagi bankowe/przelewy/potwierdzenie ptanb
gotowkowej

- protokoty odbioru robét, ustug, urdzen,

- w przypadkusrodka trwatego trwale nie zazanego z
projektem dokumenty  potwierdzaae  wysokéé
zaksegowanych odpiséw amortyzacyjnych, informacja o
zastosowanej stawce amortyzacji i podstgwawry jej
zastosowania oraz dodatkowo informgacp miejscl
sktadowaniarodka trwatego,

- pozwolenie naiytkowanie (jgli jest wymagane)

2 Nabycie nieruchomdci - umowa sprzedg-akt notarialny, wpis do ksjji wieczyste]
zabudowanej/niezabudowanej - inne dokumenty potwierdzgje optaty zwizane z nabyciem
nieruchoméci,

- operat szacunkowy dokonany przgarawnionego
rzeczoznawg wartosci nieruchomeci w rozumieniu
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce
nieruchoméciami wraz z przepisami wykonawczymi,
- pozwolenie natytkowanie (jgli jest wymagane)

- wyciagi bankowe/przelewy/potwierdzenie ptatnb
gotowkowej

3 Nabyciesrodka trwatego uzywanegc - Faktura VAT, rachung,

- wyciagi bankowe/przelewy/potwierdzenie ptatob
gotéwkowej,

- Ewentualna Umowa sprzeda

- dokument potwierdzagy przygcie srodka trwalego n
stan/whczenie w rejestérodkow trwatych, np. OT

- oswiadczenie ostatniego sprzedawirgdka trwatego ¢
tym, iz nabywany w@aywany s$rodek nie Dbyl
wspoifinansowany  ze s$rodkow  krajowych  lul
wspélnotowych w cigu 7 lat poprzedzagych da¢ jego
nabycia,

- operat szacunkowy (dla nieruchosog i/lub wycena
rzeczoznawcy majkowego (dla ruchomimi) okreslajaca
cere rynkowa przedmiotowych #ywanych srodkow

1Sy

A4

trwatych.
4 |Wynagrodzenia 0s6b bezp&ednio| — Umowa o pra¢/dzieto/zlecenia wraz z zakresém
zwigzanych z realizacj projektu obowiazkéw,

- Listy ptac, karty czasu pracy dla pracownikow
niezatrudnionych na caly etat,
— Rachunki/rozliczenie umowy (dzieto, zlecenia) wraz
potwierdzeniem realizacji zadania/
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- Dowod zapfaty wynagrodzenia na rzecz pracownil
zaptaty zaliczki na podatek dochodowy,

- Informacja/Zestawienie skladek ZUS naliczonych a#b
objetych  projektem/deklaracja imienna dla zdago

a i

pracownika, za ktérego zostaly odprowadzone w réwac
projektu sktadki ZUS wraz z dowodami zaptaty sklade

ZUS.

W przypadku, gdy nieasnaliczane sktadki na ubezpieczenia

spoleczne naly zlozy¢ stosowne @wiadczenie wraz g

okresleniem przyczyny.
W sytuacji wysjpienia innych poticen z wynagrodzenia

dokument, z ktérego wynika tytut paetenia wraz z

dowodem zapfaty.

Leasing

Faktura, rachunek dotyszy sptat wartéci przedmiotL

leasingu,

- umowa leasingowa wraz z gegnikami np.
terminarz/harmonogram optat leasingowych, OWL,

- protokét przekazania przedmiotu leasingu,

- w przypadku, gdy w dokumentacji leasingowej amach

dokonywanych splat nie zostaly wygtnione raty

kapitalowe nalgy sporadzic i dolaczy zestawienie

ptatnaici poszczegoélnych rat kapitatowych bez dodatkowych

obciazen np. odsetek, prowizji.
Kwota kwallifikujaca st do wspoffinansowania nie me by
wyzsza, nk:

a) kwota, na ktér opiewa dowdd zakupu wystawiony

leasingodawcy przez dostagvarspoffinansowanego dobra
w przypadku débr zakupionych nie weéngej niz w

okresie 12 miesty przed zlaeniem przez beneficjenta
wniosku o dofinansowanie Projektu

b) rynkowa warté¢ dobra kdacego przedmiotem leasin
okreslona w wycenie spowrlzonej przez uprawnione(
rzeczoznawe lub w wycenie sporgizonej w oparciu
metodolog¢ przedstawion przez beneficjenta — w przypad
dobr zakupionych wcZeiej niz w okresie 12 miescy przed
zlozeniem przez beneficjenta wniosku o dofinansow
projektu.

W przypadku, gdy przepisy prawa podatkowego przejidla
umowy leasingu wystawienie jednej faktury w dniwaecia
umowy, a refundacja nagtuje na rzecz leasingobiorg
dowodem  poniesienia  kolejnych  wydatkéw |
harmonogram sptat wraz z informacjo platngciach
i wyciagiem bankowym.

Nalezy pamktal, iz leasing finansowy wyspuje woéwczas, gd

spetnia przynajmniej jeden z warunkéw clomych w art. 3

ust. 4 Ustawy 0 rachunkowd.

ju
jO
D
ku

anie

yu
est

Wydatki zwiazane z realizacj projektow dla dziatania 5.5- Promocja i rozwdj markowych

produktéw.
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Pokrycie kosztéw podréy i
wyzywienia uczestnikéw
targéw/wystaw/misiji.

Dla kazdego wydatku wyaeigi  bankowdprzelevy
/potwierdzenia platrizi gotowkowej.

1. W przypadku pracownikéw przedbiorstwa:

- polecenia wyjazdu shlbowego,

- bilety zwiazane z przejazdem/przelotem,

- w przypadku korzystania z samochoduzblwego faktury
za zakup paliwa (w e#ci dotyczcej projektu) lub do wghku
w miejscu przechowywania dokumentacji— rozliczerzia
pomoea karty ewidencji przebiegu pojazdu* (dodatkowo
przypadku samochodu prywatnego umowa z pracogam
wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéwlsbwych
lub stosowne @wiadczenie) Rozliczenie powinno kyspdjne
z regulaminem wewtrznym przedsbiorstwa regulujcym
sposbdb rozliczania eipracownikéw z podroy krajowych,
zagranicznych (jdi taki funkcjonuje),

2. W przypadku wiécicieli/wspotwtacicieli przedsgbiorstw:
- dokument rozliczagy podré stuwzbowa, np. PK, nota
ksiegowa,

- bilety zwhzane z przejazdem/przelotem,

- w przypadku przejazdu samochodem rozliczenie araqm
karty ewidencji przebiegu pojazdu* wraz z kserokagmwodu
rejestracyjnego lub faktury za zakup paliwa.
W przypadku, gdy organizatorem danej imprezy
Whioskodawca nafy dysponowd réwniez lista uczestnikéw
lub/i innymi dokumentami potwierdzgjymi uczestnictwg
zaplanowanych oséb/instytuciji.

Koszty dojazdu wraz z dietamiedla rozliczane w oparciu

nastpujace  przepisy (chyba, ze wlasne regulacj

przedstbiorstwa przewidwj inne prawnie dopuszczal
rozwiazaniay):

-art. 77 i art. 178 ustawy z 26 czerwca 1974 rddde pracy|

- rozporadzenie ministra pracy i polityki spotecznej z

grudnia 2002 r. w sprawie wysada oraz warunkéw ustalan

naleznosci  przystugujicych pracownikowi zatrudnionemu

panstwowe]j lub samorglowej jednostce sfery buetowe) z

tytutu podréy stuzbowej,

- rozporadzenie ministra pracy i polityki spotecznej z

grudnia 2002 r. w sprawie wysada oraz warunkéw ustalan

naleencsci  przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu
panstwowej lub samoezlowej jednostce sfery baetowej poza
granicami kraju,

- rozporadzenie ministra infrastruktury z 25 marca 2002 1.

sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywanmratu
kosztow uywania do celéw stbowych samochodd
osobowych, motocykli i motoroweréw nigdiacych wiasnécia
pracodawcy,

jest

Koszty noclegt

- faktury/rechunki dotyczce zakwaterowania (wskazgg ng
liczbe osobl/liczle noclegow)
- dokumenty potwierdzage zaptad.

Koszty dotyczce promociji, informaciji

- umowy okrglajace m.in. rodz i koszt ustug promocyijr-
informacyjnych,
- faktury/rachunki,
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- dokumenty potwierdzage zaptat,
- w przypadku emisji ogtosaéartykutébw w prasie kserokop,
ogtoszenia/artykutu.

ja

4 | Inne ustugi zlecone

= koszty tlumaczé niezlednej
dokumentaciji

= koszty wynagcia sali/stanowiska

* najem niezhdnego spreu,

= ekspertyzy/badania

- faktury/rachunki/umowa z wykonawastugi
- dokumenty potwierdzage zaptat

1
Dodatkowo:

dokumentow potwierdzagych zrealizowanie ustugi,

- kserokopia stosownych opracawa analiz lub innych

5 Obowigzkowe optaty m.in.:

- optaty graniczne,

- wpis do katalogu targowego,
- optata rejestracyjna

- dokumenty potwierdzage zaptat

- dokumenty zrédtowe (faktury, rachunki i inne wystawio
przez widciwe instytucje dokumenty odzwierciedie¢ wydatek
inne dokumenty potwierdzgje koszt,.

- dokumenty ksigowe beneficjenta odzwierciediag wydatek

delegacji stubowej

np. PK, nota ksigowa, rozliczenie zaliczki, rozliczenie kosztf

* karta ewidenciji przebiegu pojazdu (zgodni

e z Rwzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia

2000 r. (Dz. U. Nr 108, poz. 1152) #wdadczeniem (pod tabgl potwierdzajcym prawdziwegé
danych zawartych w karcie ewidencji przebiegu pajaz

Inne kwestie dotyczace rozliczania wydatkow:

1. Dowd6d zaptaty stanowi odpowiednie wycigi bankowe, przelewy oraz inne dowody
potwierdzajce ptatné¢ gotdwkowa np. KP, KW, RK, adnotacja sprzedawcy/ustugodaway n
dokumencie ,zaptacono gotéwk (lub réwnowanym zapisem), awiadczenie sprzedawcy
potwierdzajce dokonam ptatngé, odnoszce sé do faktury lub innego dokumentu

ksicgowego o roéwnowmej wartgci

dowodowej, ktoérego dotyczy, ze wskazaniem daty

dokonania ptatnii i opatrzone podpisem odbiorcy naiesci (wystawcy/sprzedawcy).

Zgodnie z art. 22 ust 1 ustawy z dnia 2 lipca 20@swobodzie dzialaldoi gospodarczej (Dz. U. Nr
173, poz. 1807) dokonywanie lub przyjmowanie ptéthawiazanych z wykonywamn dziatalndgcia

gospodarcz nastpuje za pérednictwem rach
gdy:

unku bankowego przetimrcy w kazdym przypadku,

1) strom transakcji, z ktérej wynika ptat&é jest inny przedsgbiorca oraz

2) jednorazowa wartd transakcji, bez wzgtlu na liczl wynikajacych z niej ptatnéci,
przekracza rownowarié 15.000 euro przeliczonych na zlote wedkngdniego kursu walut
obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski misig dnia miegca poprzedzagego
mieshc, w ktérym dokonano transakciji.
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. Koszty podatku VAT w przypadku oboazku naliczenia podatku VAT przez Beneficjenta
(dotyczy wyhcznie sektora finanséw publicznych) w ramach wgvmmvspdlnotowego
nabycia towaréw uwa Sk za poniesione §# zostaly dokonane w formie przelewwds
potracenia nalenosci w ramach miegtznej deklaracji VAT-7.

. Potwierdzenia pobrania zaliczek i ryczattéw nienetaia dowodu poniesienia wydatkéw, ale
sa wymaganym dokumentem uzupetai@jm zahczanym do dowodéw ksjowych.

. W przypadku wydatkéw osobowych (np. wynagrodzemadr&e shzbowe) beneficjent
powinien dysponow@a oswiadczeniami tych oséb o wymniu zgody na przetwarzanie ich
danych osobowych na potrzeby rozlicze ramach projektu.

. Wszelkie umowy wraz z aneksami zawierane wazli z realizag projektu oraz zwizana

Z projektem dokumentacja wlasna powinna zawied@powiednie oznaczenia (logo) i zapisy
zgodne

z Wytycznymi w zakresie promocji projektow w ramaRO WK-P.

. W przypadku dokumentéw wystawionych wzyku obcym naley zapewnt wiarygodne
przettumaczenie téei wskazanych przez nich dowodoéw, spolzonych w ¢zyku obcym na
jezyk polski.

. Tres¢ dowoddw ksigowych i pozostatej dokumentacji projektowej povarné zrozumiata i
czytelna, a wszelkie korygowanie ebbw powinno mié miejsce w formie zgodnej z
obowizujacymi przepisami krajowymi.

. W przypadku rozbienosci pomiedzy kwoty dokumentu, a kwat kwalifikowalna lub kwot
zrealizowanej ptatriei nalezy dodatkowo wskazaprzyczyre niespéjnéci wydatkow.

. W przypadku rozliczania ezci kosztéw wskazanie klucza rozliczeniowego wydatkd
(metodologia wyliczenia).
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