ETAPY PRZYGOTOWANIA WNIOSKU O PLATNOSC,
NAJWAZNIEJSZE KWESTIE:

Podstawowe dokumenty stanowigce podstawe prawidlowego wypelnienia wniosku,

powiazanie treSci wniosku z dokumentami:

W celu prawidlowego wypelnienia wniosku nalezy odszuka¢ i przygotowac:

I. aktualne zestawienie rzeczowo finansowe do umowy o dofinansowanie
projektu (ostatni aneks do umowy, ktérym zmieniany byl zakres rzeczowy
projektu — takze przesunigcia realizacji migdzy etapami): Dane z zestawienia
rzeczowo finansowego etapu, dla ktorego przygotowujemy wniosek o platnos¢
przepisujemy doktadnie do zestawienia rzeczowo finansowego z realizacji etapu
projektu (zatacznik do wniosku o platno§¢) we wszystkich pozycjach kolumn
,, ... wedtug umowy”.

2. Protokoly odbioru robot (protokoly dostaw itp.) obejmujace wszystkie
zrealizowane w danym etapie pozycje z zestawienia rzeczowo finansowego.
Protokoty powinny by¢ sporzadzone ze szczegdtowoscia przynajmniej taka, jak
w zestawieniu rzeczowo finansowym do umowy o dofinansowanie. W przypadku
stosowania standardowych drukéw protokétow odbioru/przekazania, a takze w
przypadku, gdy protokoty odbioru obejmuja koszty niekwalifikowane projektu
uniemozliwiajace powiazanie wprost pozycji protokétu odbioru z pozycjami
zestawienia  rzeczowo  finansowego. Dane  (mierniki rzeczowe i
przyporzadkowane im warto$ci kosztow kwalifikowalnych) z protokotéw odbioru
przenosimy doktadnie do zestawienia rzeczowo finansowego z realizacji
stanowigcego zalacznik do wniosku o ptlatnos¢, w kolumnach ,, ... wedfug
rozliczenia etapu”. Uwaga! W zestawieniu rzeczowo finansowym ujmowane
sq tylko koszty kwalifikowane!!!! Kolumng koszty kwalifikowane wedfug
rozliczenia etapu wypeliamy w kazdej pozycji z zaokragleniami kwot jakie
wynikaja z protokotu odbioru, lub dokumentow szczegdtowych stanowiacych
podstawg ich sporzadzenia. Podsumowanie kolumny koszty wedlug rozliczenia
etapu zaokraglona w dot powinna zosta¢ wpisana do pozycji 14 wniosku o
ptatnos¢, po uprzednim sprawdzeniu, czy jest zgodna (przy uwzglednieniu
zaokraglenia jw.) z podsumowaniem kosztow kwalifikowanych w punkcie 20
whniosku: ,, zestawienie dokumentow ...".

3. Faktury, rachunki i inne dokumenty o ré6wnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajace poniesienie wydatkow, wraz z potwierdzeniami zaplaty. Po

skompletowaniu  wszystkich ~dokumentéw poswiadczajacych poniesienie



wydatkéw (faktury, rachunki, wyciagi bankowe, polecenia przelewu itp.)
wypeliamy poz. 20 wniosku o platno$¢ (,zestawienie dokumentow ...”). Przy
wypehnianiu tabeli ,,zestawienia ... ,, nalezy pamigtac:

a. Nalezy wyraznie rozdzieli¢ (odr6zni¢) dokumenty potwierdzajace
poniesienie kosztu 1 sa to z reguly faktury badz rachunki (w tym rachunki
do umoéw zlecenia, o dzielo itp.) od dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie zaplaty, ktérymi moga by¢: polecenia dokonania przelewu
potwierdzone wyciagiem bankowym, dokumenty KW, KP, o§wiadczenia
o pobraniu wynagrodzenia itp. Do zestawienia dokumentéw wpisujemy
wylacznie dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztu (pierwsza grupa
dokumentow wyspecyfikowanych wyzej). Kazdy dokument kosztowy to
jedna pozycja zestawienia. Dokumenty potwierdzajace dokonanie zaptaty
nie sa specyfikowane oddzielnie, stuza natomiast do wypetnienia kolumn
6 _data zaplaty i 7 — sposob (forma) zaptaty.

UWAGA! Kazdy wyspecyfikowany w zestawieniu dokument
kosztowy powinien by¢ oplacony w 100%! i dokonanie zaplaty
powinno by¢ udokumentowane (dokument dolaczony do wniosku).

b. Kwoty dokumentu brutto i netto wpisane do kolumn 10 i 11 nie moga by¢
inne niz na dokumentach ksiggowych tj. fakturach, rachunkach itp.

c¢. Kwota wydatkéw kwalifikowanych w kazdym dokumencie powinna by¢
ustalona w oparciu o zestawienie rzeczowo finansowe (wypelnione
zgodnie z wyjasnieniem do punktu 2 (powyzej), poprzez zsumowanie
tych pozycji zestawienia rzeczowo finansowego z realizacji, ktore sa
przyporzadkowane do danej faktury. UWAGA!! suma Kosztéw
kwalifikowanych  wynikajacych z dokumentéw Kkosztowych
(podsumowanie kol. 12) powinna by¢ rowna (przy uwzglednieniu
zaokraglen) z podsumowaniem rozliczenia etapu w zestawieniu
rzeczowo finansowym z realizacji !!

d. Kolumna 13 w #ym VAT jest wypehiana tylko w przypadku
beneficjentéw, dla ktorych VAT jest kosztem kwalifikowanym, zgodnie z
podpisana umowa o dofinansowanie projektu. Jezeli dokument ksiggowy
(kosztowy) wpisany do danej pozycji obejmuje zarowno koszty
kwalifikowane jak 1 niekwalifikowane kwot¢ VAT wyliczamy

proporcjonalnie do udzialu w dokumencie kosztow kwalifikowanych:



Algorytm:
- Kwota brutto dokumentu —BD;
- kwota brutto wydatkow kwalifikowanych — BK;
- kwota VAT w calym dokumencie — VAT D
- kwota VAT przyporzadkowana do kosztow kwalifikowanych — VAT K

VAT K = BKxVATD
BD
e. W sytuacjach, kiedy dokument kosztowy obejmuje inne pozycje, nie
zwigzane z realizacja projektu (np. faktura za kilka projektow
technicznych, z ktorych tylko jeden dotyczy ,,naszego”, realizowanego w
ramach umowy projektu), postepujemy zgodnie z opisem zawartym w
powyzszych punktach. UWAGA! Warunkiem przyjecia takiego
dokumentu jest wyszczegolnienie pozycji kosztowych na dokumencie,
w sposob umozliwiajacy identyfikacje kosztu przypadajacego na
»nasz” projekt. W sytuacji takiej roznica bedzie wystgpowala przy
wypehianiu punktu 21 wniosku, dotyczacego zrddet finansowania
projektu. W punkcie tym (21) w kolumnie ,,kwota wydatkow ogotem”™
podajemy wylacznie wydatki brutto kwalifikowane i niekwalifikowane
zZwigzane z realizowanym projektem. Kwota wydatkow
kwalifikowanych (kolumna kwota wydatkow kwalifikowanych, wiersz
suma ogotem w PLN) powinna by¢ réwna sumie ogolem wydatkow
kwalifikowanych z zestawienia dokumentow (poz. 20 wniosku), oraz z
podsumowania kolumny wg rozliczenia etapu z zestawienia rzeczowo —
finansowego z realizacji (zatacznik do wniosku o ptatnosc).

4. Szczegdtowe wyjasnienie do wypeklienia wszystkich pozostatych punktow
wniosku, oraz wykaz wymaganych zalacznikéw sktadanych wraz z wnioskiem o
ptatnos¢ sa zawarte w instrukcji wypelniania wniosku o platno$¢ i umieszczone w
pliku instrukcja do wniosku o ptatnosc.

5. Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw i potwierdzajace
dokonanie zaplaty sa dorgczane do Instytucji Wdrazajacej w oryginale. Oryginaty
tych dokumentow beda skserowane i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przez upowaznionego pracownika (po uprzednim opieczetowaniu ich stosownymi

pieczeciami) 1 zwrocone Beneficjentowi.



