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WPROWADZENIE — CEL I ZAKRES

Niniejsze wytyczne przeznaczone sg dla Beneficjentow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa 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 inwestycji wspoffinansowanej ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz budzetu panstwa (jesli dotyczy) w ramach RPO WK-P. Wytyczne
okreslajg szczegbtowo zasady dotyczace sprawozdawczosci projektu, sposdb dokumentowania
ponoszonych wydatkéw, zasady skiladania i weryfikacji wnioskOw o ptatnos¢ oraz sposéb
dokonywania ptatnosci.

Szczegbtowo obowigzki Beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci i rozliczania wydatkéw oraz
dokonywania ptatnosci okre$la 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 wlasnego Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Beneficjent realizuj acy projekt w ramach RPO WK-P jest zobowi gzany do jego realizacji

z nalezytg staranno $cia, zgodnie i w oparciu o wniosek o dofinansowanie pr ojektu oraz umow e
o dofinansowanie projektu. Wydatki w ramach projekt u powinny by é ponoszone celowo,

oszcz ednie, racjonalnie i rzetelnie, zgodnie z obowi @zujacymi przepisami prawa oraz

wytycznymi IZ RPO WK-P, a tak ze w sposob, ktéry zapewni prawidiow g i terminow g realizacj e
projektu oraz osi agniecie celéw (wska zniki produktu i rezultatu) zaktadanych we wniosku

o dofinansowanie.

Rozliczaniu projektu oraz sprawozdawczo $ci stu zy wniosek Beneficjenta o ptatno  s$¢.
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I. Wniosek Beneficjenta o ptatno $§¢

1. Whniosek 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) wnioskowania o przyznanie pfatnosci stanowigcej refundacje wydatkow kwalifikowalnych
poniesionych na realizacje projektu ze srodkdw Beneficjenta,

d) rozliczeniu wydatkdw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe finansujace catosé
wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw ze srodkéw  budzetowych wihasciwego
dysponenta.

e) przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu.

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

3. We wniosku o ptatno$¢ koncowg wnioskowana kwota powinna wynosi¢ co najmniej 5%
warto$ci 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.fundusze.kujawsko-
pomorskie.pl, www.mojregion.eu.

5. Utworzony i podpisany przez upowazniong osobe Wniosek o ptatno$¢ w formie papierowej
(1 egz.) i elektronicznej (plik wniosku w formacie xml na ptycie CD/DVD) wraz z dokumentami
towarzyszacymi (zataczniki do wniosku) skfadany jest w Departamencie Wdrazania RPO (dalej DW
RPO).

Il. Terminy skladania wnioskéw o ptatno  §¢

1. Beneficjent sklada wniosek o ptatnos¢ nie czesciej niz raz w miesigcu i w czesci
sprawozdawczej nie rzadziej niz raz na kwartat kalendarzowy do 5 dnia miesigca nastepujacego po
danym kwartale, liczac od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

2. Wyjatek stanowi wniosek Beneficjenta o ptatno $¢ koncow g sktadany w terminie do 60 dni
kalendarzowych od momentu finansowego zakonczenia realizacji projektu, za ktérg uznaje sie date
poniesienia ostatniego wydatku kwalifikowalnego w projekcie. W przypadku projektdw zakonczonych
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, wniosek Beneficjenta o ptatnosé sktadany jest w
terminie do 60 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

3. W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa Beneficjent przedktada go nie p6zniej niz na 20
dni kalendarzowych przed terminem ptatnosci faktury lub rachunku. Natomiast wniosek rozliczajacy
ptatnosc¢ zaliczkowg sktadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zaliczki.
Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualnie naliczone przez
wykonawcéw/wystawcow faktur, rachunkéw, odsetki i kary z tytulu nieterminowego uregulowania
zobowigzan wynikajgcych z dokumentow ksiegowych.

4. W przypadku nieziozenia przez Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ w terminie wyznaczonym
przez Instytucje Zarzadzajacg RPO WK-P wstrzymywane sg wszelkie ptatnosci na rzecz ww.
Beneficjenta oraz 1Z RPO WK - P moze wszczgé procedure majgcg nha celu niezwloczne
przeprowadzenie kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu lub zastosowaé inne konsekwencje
przewidziane w umowie o dofinansowanie projektu.
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Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalnia g 0 z obowi gzku sktadania raz na kwartat
kalendarzowy wniosku o ptatno $¢é. Wniosek o ptatno $§€ stuzy wtedy wyt gcznie celom
sprawozdawczym.

lll. Harmonogram wydatkow i sktadania wnioskow o pt  atno$é

1. Beneficjent zobowigzuje sie do comiesiecznego aktualizowania harmonogramu wydatkéw
i sktadania wnioskéw o ptatno$¢ w ramach projektu na odpowiednim formularzu dostepnym na
stronie www.fundusze.kujawsko-pomorskie.pl, www.mojregion.eu do 5 dnia miesigca, poczgwszy
od nastepnego miesigca po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.

2. Aktualizacja harmonogramu wydatkéw i 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 wydatkéw i sktadania wnioskéw o ptatnosé w ramach projektu.

IV. Prognoza wydatkéw

1. Beneficjent przekazuje, nie p6zniej niz do dnia 15 lutego kazdego roku prognoze wydatkow na
biezacy rok budzetowy oraz na nastepny rok budzetowy, a w przypadku beneficjentow bedacych
jednostkami samorzadu terytorialnego i ich jednostkami podlegtymi — na kolejne dwa lata.

2. Beneficjent sporzadza prognoze na odpowiednim formularzu (wzér stanowi zatgcznik nr 1).

Beneficjent sporzadzajgc harmonogramy oraz prognoze wydatkéw powinien dotozyé¢ wszelkich staran,
aby zapewni¢ realnos¢ osiggniecia wskazanych w dokumentach zatozen finansowych i ich spéjnos¢ z
faktyczng realizacjg rzeczowo-finansowg projektu, zwitaszcza w przypadkach zrealizowania lub
czesciowego zrealizowania projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.

V. Rozliczanie wydatkéw

1. Rozliczeniu wydatkdw zwigzanych z realizacjg projektu stuzy Whniosek Beneficjenta o
ptatnosc.
2. Na podstawie wniosku o ptatnos¢ Beneficjent wnioskuje o wyptate dofinansowania ze srodkéw

publicznych, zaréwno wspélnotowych (Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego) jak i krajowych
(budzet paﬁstwa)(l). Wyliczenia kwoty dofinansowania odpowiadajgcej cze$ci unijnej i krajowej
dokonuje pracownik DW RPO.

3. Do wniosku o ptatno$¢ stuzacemu celom rozliczeniowym Beneficjent jest zobowigzany
dotgcza¢ dokumenty wymagane umowag o dofinansowanie projektu, ktore potwierdzaja poniesienie
wydatkow oraz rzeczowy postep realizacji projektu. Na podstawie tych dokumentéw weryfikowana jest
kwalifikowalno$¢ wydatkéw i nastepuje ich poswiadczenie.

4, Beneficjent przedktadajgc wnioski o ptatnos¢ z poniesionych kosztéw zobowigzany jest do
przestrzegania zasad kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych w Krajowych wytycznych dotyczgcych
kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie
programowania 2007-2013 (dostepne na stronie: www.mrr.gov.pl), Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkébw w ramach RPO WK-P na lata 2007-2013 oraz Zalgczniku VI do
Uszczegétowienia RPO WK-P — Lista wydatkow kwalifikowanych w poszczegélnych Dziataniach RPO

@ jesli dotyczy
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WK-P na lata 2007-2013 (dostepnych na stronie www.fundusze.kujawsko-pomorskie.pl i
WWw.mojregion.eu ).

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

6. 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 wydatkéw kwalifikowalnych faktycznie poniesionych i w catosci zaptaconych wczesniej przez
Beneficjenta.

7. Szczegodtowe warunki, ktére musza byé spetnione w celu uzyskania zaliczki/refundacji okresla
umowa o dofinansowanie projektu.

8. Zawarta przez Beneficjenta umowa z wykonawca na realizacje robét 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 Prawo Zamowien
Publicznych). Zaliczka wyptacana jest za zrealizowany etap prac w ramach projektu, potwierdzony
fakturg lub innym dokumentem o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

9. Maksymalna wysokos¢ zaliczki wynosi 50% dofinansowania (w przypadku projektow objetych
pomocg publiczng maksymalna wysokos¢ zaliczki wynosi 35% dofinansowania). W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach 1Z RPO WK — P moze dla projektow realizowanych przez jednostki
sektora finanséw publicznych (z wylaczeniem projektéw objetych pomoca publiczng) zwiekszyc
wysokosé przyznanej zaliczki, ale nie wiecej niz do 95% dofinansowania.

10. Ostatni wniosek o ptatnosé¢ zaliczkowg Beneficjent przekazuje do 1Z RPO WK — P w terminie
do 15 pazdziernika danego roku kalendarzowego.

11. W przypadku, gdy Beneficjent poniést calos¢ lub czes¢ wydatkéw w calosci ze srodkéw
wiasnych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu lub przed przekazaniem zaliczki, 1Z
RPO WK — P przekazuje odpowiednig czes¢ dofinansowania w formie refundaciji.

12. Pierwsza transza dofinansowania w formie zaliczki zostanie przekazana w terminie do 20 dni
kalendarzowych od dnia zlozenia przez Beneficjenta poprawnego wniosku o ptatno$¢, jednak nie
wczesniej niz po wniesieniu prawidlowo ustanowionego zabezpieczenia (jezeli dotyczy). Druga i
kolejne transze dofinansowania w formie zaliczki bedg przekazywane w terminie do 20 dni
kalendarzowych od dnia ztozenia poprawnego wniosku o ptatnosc.

13. W przypadku wystapienia Beneficjenta o transze dofinansowania w formie zaliczki, Beneficjent
zalgcza do wniosku o pfatnos¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur lub innych
dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej, przy czym wniosek o ptatnos¢ Beneficjent
przedktada nie pdzniej, niz na 20 dni kalendarzowych przed terminem ptatnosci faktury lub rachunku.

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

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

16. IZ RPO WK — P rozlicza poniesione przez Beneficjenta wydatki z zachowaniem proporcji
przewidzianej w umowie o dofinansowanie projektu (tj. zgodnie z montazem finansowym projektu).

17. W przypadku niepetnego wydatkowania przez Beneficjenta kwoty przyznanego

dofinansowania w formie zaliczki do konca danego roku kalendarzowego Beneficjent jest
zobowigzany do zwrotu niewydatkowanej kwoty w terminie do dnia 15 stycznia nastepnego roku.
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VI. 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
upowazniona:

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

b) kopie dokumentéw poswiadczajacych odbiér/wykonanie prac (protokoty odbioru), jezeli
dokumenty odbioru sg wymagane prawem,

c) kopie wyciggdéw bankowych z rachunku bankowego Beneficjenta lub przelewéw bankowych, a
w przypadku ptatnosci gotéwkowych kopie dowoddw ksiegowych potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw w formie gotowkowej,

d) dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos$¢ podatku VAT,

e) kopie dokumentéw dotyczacych przeprowadzonych procedur udzielania zamowien
publicznych lub w przypadku braku obowigzku stosowania przepiséw ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych kserokopie dokumentéw, o ktérych mowa w Wytycznych 1Z RPO na
lata 2007-2013 w sprawie realizowania zaméwienn wspéifinansowanych ze srodkéw EFRR,
w stosunku do ktérych beneficjenci nie sg zobowigzani do stosowania ustawy — Prawo
zamOwien publicznych,

f) oswiadczenie ostatniego sprzedawcy srodka trwatego o tym, iz dany $rodek trwaty nie
zostat w okresie 7 lat poprzedzajacych date dokonania zakupu danego srodka trwatego przez
Beneficjenta zakupiony przy wykorzystaniu wspétfinansowania ze srodkéw wspélnotowych ani
z dotacji krajowych — w przypadku zakupu uzywanego srodka trwatego dla potrzeb realizacji
projektu,

g) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalnosé wydatkéw w ramach danego
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
pieczatka 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 oryginatem. 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. Liste przyktadowych wydatkéw wraz z dokumentacjg potwierdzajacyg ich poniesienie zawiera
Zatacznik nr 3 do niniejszych Wytycznych.
3. Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu

zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.

FAKTURY/DOKUMENTY KSI EGOWE O ROWNOWAZNEJ WARTO SCI DOWODOWEJ

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

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

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

a) wspotfinansowaniu  projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu pahstwa(z) w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Kujawsko — Pomorskiego,

b) okresie, w ktorym wykazano wydatek (adnotacja ,wydatek ujeto we wniosku
o pfatnos¢ z dnia ...,”) — data tozsama ze sporzgdzeniem pierwszej wersji wniosku
0 ptatnosé.

II. Na odwrocie dokumentu (lub na pierwszej stronie — jesli brakuje miejsca na odwrocie)

@) jesli dotyczy
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powinny znalez¢ sie m.in.:

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

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

¢) informacja o zgodnosci wydatku z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych poprzez
wskazanie podstawy prawnej z ww. ustawy, tj. nalezy przytoczy¢ artykut wskazujacy na
zastosowany tryb postepowania dla danego/ych wydatku/6w lub na podstawe
niestosowania trybow ustawy,

d) informacje o poprawnosci formalnej i rachunkowej oraz merytorycznej dokumentu,

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

f)  dekretacja ksiegowa dokumentu (jezeli jej sposob prowadzenia nie jest realizowany w
inny dopuszczalny prawem sposob).

Zaleca sie korzystanie z zalgczonego do niniejszych wytycznych wzoru opisu dokumentu
ksiegowego (zatacznik nr 2).

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

3. W wyjatkowych sytuacjach np. gdy dokument jest na tyle maty , ze niemozliwe jest zapisanie
na nim wszystkich wymaganych informacji, mozna do faktury/rownowaznego dokumentu dotaczyé
zalgcznik integralnie zwigzany z dokumentem gtéwnym np. poprzez doklejenie. Woéwczas na
oryginalnym dokumencie powinna znalezé sie przynajmniej informacja nt. zwigzku wydatku z
projektem (wspéifinansowanie ze srodkéw EFRR oraz numer umowy o dofinansowanie projektu), a
pozostata cze$¢ wymaganego opisu moze zostac ujeta na zalaczniku. Na zatgczniku powinna znalez¢
sie adnotacja o numerze faktury/rownowaznego dokumentu ksiegowego, z ktérym jest zwigzany
zalagcznik wraz z podpisem osoby tworzacej zatgcznik.

Opis moze by¢ 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 zgodnos$¢ z oryginatem (zgodnie z opisem zawartym powyzej) i dotaczy¢ do
wniosku o pfatnosc.

DOWODY ZAPLATY

1. Dowodd zaplaty stanowig odpowiednie wyciggi bankowe, przelewy oraz inne dowody
potwierdzajgce ptatnosé gotéwkowa np. KP, KW, Raport Kasowy, adnotacja osoby przyjmujacej
zaptate na dokumencie ,zaptacono gotéwka” wraz z podpisem, rozliczenie pobranej zaliczki, itp.

2. Oznaczone datg i poswiadczone za zgodnosé z oryginatem kopie przelewdw, wyciggow
zrachunku bankowego Beneficjenta, powinny dokumentowa¢ poniesienie wydatkéw objetych
whnioskiem o ptatno$c¢.

3. W tytule przelewu powinien znalez¢ sie petny nr faktury/innego dokumentu ksiegowego
o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz odbiorca przelewu. 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.

DOKUMENTY POSWIADCZAJ ACE ODBIOR/WYKONANIE PRAC
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1. Dokumenty potwierdzajace rzeczowg realizacje projektu to w szczegélnosci:
a) protokoty odbioru robét/wykonania prac,
b) protokoty odbioru urzadzen, sprzetu itp.

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

3. W przypadku jesli na potwierdzenie wykonania okreslonych prac dokumenty te nie sg
wymagane przepisami prawa lub umowg z wykonawca/dostawca/ustugodawca, na fakturze nalezy
zamiesci¢ adnotacje o tym, ze prace wykonano zgodnie/niezgodnie ze zleceniem, ze wskazaniem
terminu zrealizowania tych prac.

4. Kopie protokotéw powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

DOKUMENTY POTWIERDZAJ ACE KWALIFIKOWALNO S€ PODATKU VAT

1. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT — skiadane do 1Z RPO WK — P wraz z pierwszym
whnioskiem o ptatno$¢ sktadanym w danym roku kalendarzowym.

2. Zaswiadczenie od organu podatkowego o statusie podatnika VAT — przedktadane 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 finansowego realizacji projektu w
przypadku gdy VAT w catosci badz czesciowo zostat uznany za 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 zazada¢ od Beneficjenta dostarczenia kopii deklaracji VAT-7
oraz kopii rejestru/wyciggu z rejestru VAT.

DOKUMENTY DOTYCZACE PRZEPROWADZONYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIE N
PUBLICZNYCH (w przypadku obowi azku stosowania przez Beneficjenta przepisow ustawy
Prawo Zamowie n Publicznych)

1. Beneficjent jest zobowigzany do przedstawiania dokumentéw dotyczacych przeprowadzonej
procedury udzielania zamowien 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 nastepujacych
dokumentow:

a) ogloszen o zamowieniu;

b) informacji o wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z protokotem
postepowania (w tym kosztorys ofertowy lub inny dokument w tym zakresie);

c) informacji o wszczynanych postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego;

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

e) innych wskazanych przez 1IZ RPO WK - P.

3. Do kolejnych wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjent dolacza poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem kopie anekséw do uméw z wykonawca zawartych wczesniej oraz kolejnych umoéw z
wykonawcag, ktorych dotyczy wydatek ujety w danym wniosku o ptatnosé.

4. Obowigzku przekazania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2 lit a-e nie stosuje sie w przypadku
przekazania do IZ RPO WK-P wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa, do ktorej Beneficjent jest obowigzany zataczyc
kopie faktur lub rachunkéw oraz umowy z wykonawcami, gdy z przepisow prawa wynika obowigzek ich
zawarcia.
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5. Beneficjent, ktéry nie jest zobowigzany do stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
jest zobowigzany do stosowania Wytycznych IZ RPO na lata 2007-2013 w sprawie realizowania
zamoOwien wspoifinansowanych ze srodkéw EFRR, w stosunku do ktorych beneficjenci nie sg
zobowigzani do stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych. W oparciu o powyzsze wytyczne
Beneficjent przekazuje do 1Z RPO WK — P wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ m.in. potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem kopie nastepujacych dokumentow:

a) przynajmniej 3 ofert handlowych;
b) umow,
¢) innych wskazanych przez 1IZ RPO WK - P.

INNE DOKUMENTY

1. W przypadku watpliwosci co do prawidtowe] realizacji projektu i kwalifikowalnosci wydatkow,
w celu uzupelnienia informacji, 1Z RPO WK - P moze natlozy¢ na Beneficjenta obowigzek
przygotowania dodatkowych dokumentow poswiadczajgcych poniesione wydatki oraz zgodng z
projektem jego rzeczowg realizacje.

2. Zasady potwierdzania za zgodno$¢ z oryginalem sa takie same jak dla pozostatych
dokumentow bedacych zatgcznikami do Wniosku o ptatnosc.

STOSOWANIE ODPOWIEDNIEGO KURSU W PRZYPADKU OPERACJI 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 towar6w i ustug oraz zasadami rachunkowosci, stosownie do
prowadzonej przez Beneficjenta formy dziatalnosci gospodarczej i systemu rozliczen.

2. Dla realizowanego projektu kwalifikowalnosé wydatku odnosi sie do wydatku faktycznie
poniesionego, tzn. do ptatnosci dokonywanej przez Beneficjenta z rachunku bankowego przeliczonej
po kursie sprzedazy (z dnia dokonania operacji-zaptaty) stosowanym przez bank, z ktérego ustug
korzysta Beneficjent. W przypadku ptatnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach obcych wartosé
transakcji nalezy przeliczy¢ na walute polska wedtug kursu, po ktorym waluta zostata zakupiona.
Zaréwno kurs po jakim dokonano zaksiegowania dokumentu jak i kurs po jakim dokonano zaptaty
musi byé zamieszczony na dokumencie ksiegowym. Ujemne réznice kursowe wydatkéw poniesionych
przed 12.02.2009 r. sg niekwalifikowalne.

3. W przypadku, w ktérym Beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia rzeczywistego kursu po
jakim zostata przeliczona transakcja zaptaty np. gdy dokonywana jest w walucie obcej poza granicami
Polski w banku, ktory nie prowadzi tabeli kursu walut przeliczanych na zioty, jako kurs przeliczeniowy
nalezy przyja¢ kurs sprzedazy walut ogtoszony przez Narodowy Bank Polski (NBP) w dniu dokonania
transakcji zaptaty.

VII. Sprawozdawczo $¢é

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 peini cze$¢ wniosku o ptatnosé dotyczaca przebiegu realizacji projektu,
na podstawie ktérego oceniana jest zgodnos¢ efektow projektu z wczesniej zatwierdzonymi
zatozeniami.

3. Beneficjenci sktadajg wniosek o ptatnos¢ petnigcy funkcje sprawozdawcza nie rzadziej niz raz
na kwartat kalendarzowy do 5 dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale, liczac od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
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4, W przypadku braku wydatkbw Beneficjent zobowigzany jest ztozyé wniosek o ptatnosc
z wypelniong czescig sprawozdawczag. Wniosek wypetniany jest w zakresie postepu rzeczowo-
finansowego projektu zgodnie z Instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnos¢ stanowigcg zatacznik nr 1
do niniejszych Wytycznych.

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

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

7. Beneficjent zobowigzany jest do statego monitorowania wskaznikéw zaplanowanych
we wniosku o dofinansowanie projektu.

8. Beneficjent zobowigzany jest do osiggniecia wskaznikow (produktu i rezultatu) zatozonych we
whniosku o dofinansowanie projektu oraz do zachowania trwatosci projektu.

VIII. Weryfikacja wnioskéw o ptatno  §¢

1. Whioski o ptatno$¢ podlegajg weryfikacji przez 1Z RPO WK - P. Weryfikacja wnioskéw o
ptatnosé prowadzona jest na dokumentach i obejmuje 100% wydatkow.

2. Pozytywnie i w cafosci 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 ptatnosé 1Z WK-P dokonuje jego weryfikacji, w
szczegolnosci w oparciu o liste sprawdzajaca do wniosku beneficjenta o ptatnosé (umieszczong na
stronie internetowej www.mojregion.eu).

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

ptatnosé, poswiadczeniu wysokosci i prawidtowosci poniesionych wydatkéw kwalifikowanych w nim
ujetych, zatwierdza wysoko$¢ dofinansowania.

6. Przekazanie pfatnosci posrednich nastepuje w terminie do 40 dni roboczych, a dla ptatnosci
koncowej do 85 dni roboczych od dnia ztozenia poprawnego wniosku Beneficjenta o ptatno$¢. 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 ptatno$¢ koncowa 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
wniosku o pfatnosé a wysokoscig dofinansowania zatwierdzonego do wyptaty, IZ RPO WK - P zalgcza
do informacji uzasadnienie.

9. Ptatnos¢ koncowa w wysokosci, co najmniej 5% #gcznej kwoty dofinansowania zostanie
przekazana Beneficjentowi po tgcznym spetnieniu nastepujacych przestanek:
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a) zatwierdzeniu przez IZ RPO WK — P ostatniego wniosku o ptatno$¢ (wniosku o pfatnosé
koncowa), poswiadczeniu ujetych w nim poniesionych wydatkéw oraz zatwierdzeniu czesci
sprawozdawczej;

b) przeprowadzeniu przez 1Z RPO WK — P kontroli na zakohczenie realizacji projektu, w celu
stwierdzenia zrealizowania projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu;

c) potwierdzeniu przez IZ RPO WK — P w informacji pokontrolnej prawidtowej realizacji projektu
lub usuniecia nieprawidtowosci.

10. W przypadku 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 wielko$¢ stwierdzonych nieprawidtiowosci lub zostajg podjete inne dzialania
przewidziane w umowie o dofinansowanie projektu w zaleznosci od charakteru stwierdzonych
uchybier/nieprawidtowosci.

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

IX. Korekty we wniosku o ptatno  $¢é

1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w zlozonym wniosku o ptatnos¢ 1IZ RPO WK - P
wzywa Beneficjenta do poprawienia, uzupetnienia wniosku lub do ziozenia dodatkowych wyjadnien
W wyznaczonym terminie.

2. Korekta wniosku o ptatnos¢, uzupetnienia lub wyjasnienia dokonywane sg przez Beneficjenta
w terminie do 10 dni roboczych od dnia otrzymania pisma z IZ RPO WK - P. W uzasadnionych
przypadkach powyzszy termin moze ulec wydtuzeniu.

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¢ uzupetnienia lub
poprawienia wniosku o platnos¢, o czym informuje Beneficjenta. Beneficjent dokonuje wéwczas
korekty w swoich dokumentach. IZ RPO WK — P nie moze poprawiac lub uzupetniaé:

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 omylek w opisie zatgczonych kserokopii dokumentow.

X. Kwalifikowalno $¢ podatku VAT

1. Zaptacony podatek od towaréw i ustug moze byé uznany za wydatek kwalifikowalny
wylacznie, gdy:
a) zostat faktycznie poniesiony przez Beneficjenta,
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.

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.
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Powyzszy wymog odnosi sie zarowno 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, ktory wptywa m.in. na mozliwos¢ sktadania korekt.

Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i g9iDz. U.
Nr 54, poz. 535 z gd. zm.) (dalej ustawa o VATpodatnikom 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 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) Beneficjent jest czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
b) zakupione przez Beneficjenta towary i ustugi wykorzystywane sg przez niego do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

3. Jesli jeden z wymienionych warunkow nie jest spetniony, podatek od towar6w i ustug zawarty
w dokonywanych przez Beneficjenta zakupach bedzie stanowit wydatek kwalifikowalny.

4. Prawo do odliczenia podatku naliczonego przystuguje wytacznie wéwczas, gdy zakupione
przez Beneficjenta towary i ustugi bedq stuzyty czynnosciom opodatkowanym. Prawo do odliczenia nie
przystuguje w zakresie, w jakim zakupy zwigzane sg z czynnosciami zwolnionymi z podatku lub
z czynnosciami nie podlegajacymi opodatkowaniu.

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

a) podatku naliczonego, wynikajgcego z zakupow zwigzanych wylgcznie 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 (a wiec moze by¢é uznany za wydatek
kwalifikowalny),

c) podatku naliczonego, zwigzanego zaréwno z czynnosciami, w zwigzku z ktérymi 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¢ czes¢ 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.

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

wspoiczynnika sprzedazy w zaleznosci od rodzaju nabywanych towaréw i ustug moze siega¢ nawet
10 lat.

10. W przypadku projektow realizowanych w ramach RPO WK - P, jezeli Beneficjent nie jest
w stanie w sposob jednoznaczny okresli¢ kierunkdéw wykorzystania inwestycji, podatek od towardw i
ustug nie bedzie mégt zosta¢ uznany za wydatek kwalifikowalny. Zatem w przypadku gdy Beneficjent
nie bedzie w stanie w jednoznaczny sposOb przyporzadkowaé naliczonego podatku do grupy
wskazanej powyzej, podatek od towardw i ustug nie bedzie uznany za wydatek kwalifikowalny.

XI. Zasady prowadzenia ewidencji ksi egowej

Zgodnie z zapisami wzoru umowy o dofinansowanie ,Beneficjent zobowigzuje sie do
prowadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej
realizacji projektu z podziatem analitycznym i w sposéb przejrzysty, umoZliwiajgcej identyfikacje
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poszczegoélnych operacji ksiegowych i bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkow w
ramach Projektu”. Powyzszy wymog dotyczy wszystkich beneficjentdw, niezaleznie od formy
prowadzonej ksiegowosci. Réwniez Partnerzy uczestniczacy w realizacji projektu powinni zostaé
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 regulowac
dokumenty wewnetrzne Beneficjenta, w tym np.:

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

« instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw uwzgledniajgca specyfike dokumentacji
zwigzanej ze wspoffinansowaniem unijnym,

e inne dokumenty wewnetrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin
rozliczania podrozy stuzbowych, zdefiniowanie $rodka trwalego, jego ewidencji i zasad
amortyzacji, wzory dokumentéw finansowych).

W przypadku, gdy Beneficjent nie jest zobowigzany obowigzujacymi go przepisami do sporzadzania
powyzszych dokumentoéw 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 pdzn. zm.) zobowigzani sg do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu w ramach juz prowadzonych przez dang jednostke ksiag
rachunkowych. Powyzszy wymoOg 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, wyr6znik
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 dotyczaca projektu.

Powyzsze czynnosci powinny pozwalaé¢ na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w
ukladzie umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej
projektu i jego kontroli.

Kazdy Beneficjent realizujgcy projekty w ramach RPO WK - P dostosowuje swoj 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 obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci, cigzy obowigzek ustalenia i opisania zasad dotyczacych obiegu i akceptacii
dokumentdw zwigzanych z projektem oraz ich ewidencji i rozliczania $srodkéw otrzymanych w ramach
RPO WK-P.

3. Beneficjenci, prowadzacy podatkowa ksiege przychodéw i rozchodow zobowigzani sg do
wyodrebnienia operacji zwigzanych z realizacjg projektu lub wilasciwego oznaczania dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu, w sposéb wskazujacy na jednoznaczny zwigzek danej operaciji
gospodarczej ze wspoifinansowanym projektem np. poprzez oznaczenie (symbol, numer, wyr6znik) w
podatkowej ksiedze przychoddéw i rozchodéw w kolumnie ,Uwagi” w odpowiednich wierszach operacji
realizowanej w ramach projektu badz poprzez prowadzenie wyodrebnionych zapiséw w oparciu o
wzér tabeli dotyczacej wykazu dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu. Wyboér oznaczenia, jego
rodzaj i forme pozostawia sie w gestii beneficjenta ( np. numer umowy / numer projektu).

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

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

14
Wersja do konsultacji spotecznych




4. Beneficjenci, niezobowigzani na podstawie obowigzujacych przepisbw do prowadzenia
ewidencji ksiegowej zobowigzani sg do prowadzenia wykazu — wyodrebnionej ewidencji dokumentow
ksiegowych dotyczacych operacji zwigzanych z realizacja projektu (przykladowy wzor zestawienia w
dalszej czesci).

Beneficjent powinien zapewni¢ trwalo$¢ zapisOw operacji dokonywanych w ramach realizowanego
projektu np. poprzez odpowiednie zarchiwizowanie danych w wersji elektronicznej.

5. Wymog wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektow, 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 srodkéw jako

wyposazenia. Wyodrebnienie ewidenciji moze nastgpié poprzez odpowiednig

symbolike/kody/zapisy identyfikujace aktywa z konkretnym projektem, badz poprzez prowadzenie
oddzielnego rejestru dla srodkéw nabytych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
europejskich.

Ewidencja srodkow trwatych powinna zawiera¢ 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¢ poczatkowsa,

- stawke amortyzacyjna,

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

odpisow,

- warto$¢ ulepszenia zwiekszajgcg wartos¢ poczatkowa,

- date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia.

Przykltadowe wzory dla srodkéw trwatych i wyposazenia:

OlrEsEn e Nazwai Data
srodka'tryva+ego DEVE) numer przyjecia Symbo Numer Wartosé Stawka Data zbycia/
L.p. / wartosci zakup - inwentarzow . .
. : . dokument do | KST poczatkowa amortyzacji likwidaciji
niematerialneji u U zakupu  UZvwania y
prawnej P yw
Nazwa i Nr pozycji w
KPIR pod ktérg .
Lp Nazwa Data numer Wartosé Numer dokonano Data zbycia/
" wyposazenia  zakupu dokumentu inwentarzowy Ksi ia (iesli likwidacji
zakupu siegowania (jesli

dotyczy)

W calym systemie rozliczen i ewidencji podstawg zastosowanych rozwigzan powinny by¢
przepisy prawne w oparciu o ktére dziala 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 Finanséw z
dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodoéw i rozchodéw (Dz. U. z
2003 r. Nr 152, poz. 1475 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku
dochodowym od niektérych przychodow osigganych przez osoby fizyczne (Dz.U. Nr Nr 144, poz. 930
z p6ézn. zm.), rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2002 r. w sprawie prowadzenia
ewidencji przychodow i wykazu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (Dz. U. z
2002 r., Nr 219, poz. 1836 z p6zn. zm.);).
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Wykaz dokumentow ksgowych dotyczcych projektu nr

PROGRAM REGIONALNY

NMARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCH

r

WOIEWODZTWO
KUJAWSKO-POMORSKIE

UNIA EUROPEJSKA
EURCPEISKI FUNDLUSZ
ROZWOIL REGIONALNEGO

.pn......

realizowanego w rarhac

Dziatania.....Regionalnego Programu Operacyjnego Wiagztwa Kujawsko-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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Zatgcznik nr 1
Zatgcznik nr 2

Zatgcznik nr 3

LISTA ZAt. ACZNIKOW
Prognoza wydatkow
Wz6r opisu dokumentu ksiegowego
Przyktadowa lista dokumentow potwierdzajacych

poniesienie wydatkbw w ramach realizowanych
projektow RPO WK-P 2007-2013

18



