UCHWALA Nr 77 /1 1994/ 19
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 24 wrzesnia 2019r.

w sprawie przyjecia zaktualizowanego Uszczegotowienia Podrecznika
Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku
o ptatnos¢.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o0 samorzgdzie wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 512) oraz art. 9
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1431, z p6Zn. zm.),

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

1. Przyjmuje sie zaktualizowane Uszczegétowienie Podrecznika Beneficjenta
w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosc.

2. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1 jest uszczegétowieniem dokumentu
horyzontalnego, wydanego przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
pt. ,Podrecznik Beneficjenta”, w stosunku do projektéw realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020 i zostanie udostepniony beneficientom jako zatgcznik do
ww. ,Podrecznika Beneficjenta”.

3. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 66/1713/19 Zarzgdu Wojewoddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 13 sierpnia 2019 r. w sprawie przyjecia zaktualizowanego
Uszczegodtowienia Podrecznika Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz
z instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosc.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewo6dztwa Podkarpackiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik do Uchwaty Nr 77/1994/19
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 24 wrzesnia 2019r.

Zatacznik nr 1 Uszczegotowienie Podrecznika Beneficjenta w zakresie
obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnos¢

Opracowanie:

Niniejszy dokument zostat opracowany przez Instytucje Zarzqdzajgcq Regionalnym

Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Stanowi on uszczegofowienie Podrecznika Beneficjenta przygotowanego przez Ministerstwo

Rozwoju.

Jego gfdwnym celem jest zapoznanie beneficientow oraz osob przez nich uprawnionych
z szczegotowymi wymaganiami 1Z, w zakresie obstugi projektow wspoifinansowanych
ze srodkow funduszy europejskich w systemie SL2014 oraz wskazanie dokumentow

niezbednych do przedtoZenia wraz z wnioskiem o ptatnosc.

Punkty niniejszego uszczegofowienia odnoszq sie do rozdziatow, pdl oraz numerdow stron

wfasciwej wersji Podrecznika Beneficjenta.



4. Wniosek o ptatnosc¢ - strona 44 Podrecznika Beneficjenta

1. W przypadku niedostepnosci SL2014, ktora zostanie potwierdzona odpowiednim
komunikatem Instytucji Zarzadzajacej, nalezy skorzysta¢ z awaryjnego sposobu
sktadania wnioskow o ptatnosé, tj. poprzez zastosowanie formy papierowej wniosku
o ptatnosé, ktorego wzor jest zatacznikiem do Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 oraz
znajduje sie na stronie internetowej Instytucji Zarzagdzajacej.

W takiej sytuacji wniosek o ptatnos¢ wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢é w jednym
egzemplarzu w formie papierowej (wniosek wypetniony zgodnie z ponizszg instrukcja)
wraz z pismem przewodnim:

e w sekretariacie Departamentu Wspierania Przedsiebiorczosci, ul. Towarnickiego 3A,
35-010 Rzeszéw (dotyczy Osi | RPO WP)

e w sekretariacie Departamentu Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych
Regionalnego Programu, Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszéw (dotyczy Osi II-
VI RPO WP)

e w Kancelarii Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, ul. ptk. Leopolda Lisa Kuli 20,
35-025 Rzeszow (dotyczy Osi VII-IX RPO WP)

e w Kancelarii Ogodlnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podkarpackiego
Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszow

Dla papierowych wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych bezposrednio, datg ztozenia bedzie dzien
ich wptywu do Kancelarii Ogdlnej lub do Sekretariatow ww. Departamentow lub do WUP.
Dla papierowych wnioskow o ptatnosc sktadanych za posrednictwem firmy swiadczacej ustugi
pocztowe, za date ich ztozenia nalezy przyjac dzien ich nadania.

Sktadajgc wniosek o ptatnosc¢ w formie papierowej nalezy mie¢ na uwadze nizej opisane zasady
podpisywania, parafowania i potwierdzania dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem:

v papierowy wniosek powinien by¢ czytelnie podpisany (lub parafowany z imienng
pieczatka) przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazane
w umowie/porozumieniu o dofinansowanie projektu lub w przypadku decyzji
o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ podpisywania
wniosku o ptatnos¢ przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong
do dziatania w imieniu beneficjenta. Wodwczas nalezy przedtozy¢ odpowiedni
dokument uprawniajgcy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spétki, umowa
spotki, odpis KRS, petnomocnictwo itp.
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v' kazda strona papierowego wniosku o ptatnos¢ powinna by¢ parafowana przez jedng
z 0s6b upowaznionych do jego podpisania (oprocz ostatniej strony, na ktorej wszystkie
osoby sktadajg podpis),

W przypadku Osi VII-IX wniosek o ptatnos¢ powinien zostaé podpisany przez wszystkie
osoby upowaznione na ostatniej stronie

v osoby uprawnione do podpisania papierowego wniosku o ptatno$é, a nie posiadajace
pieczeci imiennych, powinny ztozy¢ czytelny podpis (imie i nazwisko).

W przypadku osi VII-IX poza czytelnym podpisem osoby nie posiadajgce pieczeci
imiennych powinny takze wskazaé zajmowane stanowisko.

v’ oryginaly zatgcznikéw sporzadzane przez beneficjenta powinny byé podpisane
zgodnie z powyzszymi zasadami i nie musza byc¢ potwierdzane za zgodnos¢
z oryginatem.

v potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem - kopie zatgcznikéw sktadanych wraz
z wersjg papierowg wniosku o ptatnos¢ powinny by¢ na kazdej stronie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawierac:
klauzule np. ,za zgodnos¢ z oryginatem”/, zgodnie z oryginatem” oraz czytelny podpis
osoby /jednej z o0s6b podpisujagcych umowe, lub innej osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu beneficjenta (wéwczas nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument
uprawniajgcy do dziatania w imieniu beneficjenta) lub parafke z imienng pieczatka.
W przypadku  dokumentéow  wielostronicowych  dopuszcza sie  mozliwosé
potwierdzania za zgodnos¢ z oryginalem na pierwszej stronie dokumentu
zamieszczajac: klauzule np. ,,za zgodnos¢ z oryginatem od strony X do strony X” oraz
czytelny podpis lub parafke wraz z imienng pieczatka osoby upowaznionej. Zataczniki
wielostronicowe powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest
forma odreczna numerac;ji).

Wymagany opis, ktéry nalezy zamiesci¢ na pierwszej i drugiej stronie oryginatu dokumentu
(faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej) wskazany
jest w dalszej czesci podrecznika.

2. Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku beneficjenta o ptatnosé¢, nalezy
wyraza¢ w PLN z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami
matematycznymi.

3. Wyptaty z rachunku prowadzonego w BGK dokonywane s3 zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Bank Gospodarstwa Krajowego. Terminarz ptatnosci srodkdw europejskich
na dany rok kalendarzowy znajduje sie na stronie internetowej banku
(https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich/) oraz

jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP 2014-2020. Wyptaty srodkéw dotacji
celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego dokonywane sg z rachunku
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Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczacej. Instytucje te podejmuja wszelkie dziatania
zmierzajgce do wyptaty ww. srodkow w tym samym terminie.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtéwnej dokumentu

4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...) - strona 54 Podrecznika Beneficjenta

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatno$é wynika z umowy o dofinansowanie projektu.

Dotyczy osi I-VI: W polu do... nalezy poda¢ date konczaca okres, za jaki sktadany jest wniosek.
Przy okresleniu tej daty nalezy przyjaé, iz jest to data ztozenia wniosku o ptatnosé do Instytucji
Zarzadzajacej (przestania wniosku w systemie).

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowany zostat pominiety we wniosku o ptatnosc,
sporzadzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczy, mozna go uja¢ we wniosku za kolejny
okres rozliczeniowy.

Rowniez w przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ obejmuje wyfacznie wydatki, ktorych data
zaptaty miesci sie w okresie za jaki ztozony zostat poprzedni wniosek o ptatnos¢ (np. gdy
faktury zostaty pominiete w poprzednim wniosku/poprzednich wnioskach o ptatnosé), w polu
do... nalezy wpisac date ztozenia przez beneficjenta wniosku o ptatnosc.

W przypadku projektéow partnerskich, gdzie na wniosek catosciowy sktadajg sie wnioski
czesciowe poszczegoOlnych partnerdw projektu, nalezy w przypadku kazdego partnera
zachowac ciggtos¢ okresu od (..) do (..). Wniosek catosciowy powinien zawiera¢ okres
obejmujgcy wszystkie wnioski czesciowe.

Przyktad:

Partner 1 sporzadzit wniosek za okres od 07.10.2018 do 02.12.2018, natomiast Partner
Wiodgcy wniosek za okres od 07.10.2018 do 06.12.2018 i przestat wniosek catosciowy w dniu
06.12.2018 za okres od 07.10.2018 do 06.12.2018. W takiej sytuacji kolejny wniosek Partnera
1 powinien zawiera¢ okres od 03.12.2018, Partnera Wiodgcego od 07.12.2018, natomiast
whniosek catosciowy nalezy sporzadzi¢ od 03.12.2018.

Dotyczy osi VII-IX: Ponadto zgodnie z zapisami wzoru umowy o dofinansowanie Beneficjent
zobowigzuje sie ujgc¢ kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatnosé przekazywanym
do Instytucji Posredniczgcej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia (dotyczy
Beneficjentow lub Partnerow bedacych Jednostkami Sektora Finanséw Publicznych, na
podstawie art. 190 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC - strona 56 Podrecznika Beneficjenta

Whniosek sprawozdawczy nalezy obowigzkowo ztozy¢ w okresie wynikajgcym z zapiséw
umowy o dofinansowanie nawet wéwczas, gdy nie poniesiono zadnych wydatkéw w ramach
projektu. W przypadku poniesienia wydatkow niekwalifikowalnych w okresie, za ktéry ztozono
whniosek sprawozdawczy, nalezy wykazaé je w najblizszym wniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcym
wydatki, poniewaz we wniosku petnigcym funkcje wytgcznie sprawozdawczg nie mozina
wykazaé wydatkow niekwalifikowalnych w ramach projektu

(pole WYDATKI OGOLEM jest nieedytowalne).

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtéwnej dokumentu

POSTEP RZECZOWY REALIZAC]I PROJEKTU

Pole: STAN REALIZAC]I - strona 65 Podrecznika Beneficjenta

W polu ,Stan realizacji” poszczegdlnych zadan nalezy zamiesci¢ szczegotowy opis dziatan
podjetych w okresie, ktérego dotyczy sktadany wniosek o ptatnos¢. Nalezy mie¢ na uwadze,
izw tym polu nalezy zamiesci¢ opis dziatan zaréwno tych, ktére niosty za sobg okreslone
wydatki, wykazane w niniejszym wniosku o ptatnos¢ jak i te, ktére wydatkow nie
wygenerowaty. Tres¢ zamieszczana w tym polu winna daé jasny obraz stopnia zaawansowania
poszczegllnych  zadari  przewidzianych w  projekcie, ktéry pozwoli Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej oceni¢ stopiert zaawansowania prac prowadzonych
w projekcie. ,

Jednoczesnie beneficjent powinien zamiescic¢ informacje, czy stan realizacji kazdego zadania
jest zgodny z zatozeniami projektu i czy pozwoli na jego zakonczenie w terminach
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu. Jezeli zostang odnotowane jakiekolwiek
rozbieznosci w tym zakresie nalezy je rozpisa¢c w bloku ,Problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu” .

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

WSKAZNIKI REZULTATU

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - strona 69 Podrecznika
Beneficjenta

UWAGA! Zgodnie z Wytycznymi MIiR w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020, do stosowania ktdrych Beneficjent
jest zobowigzany umowag o dofinansowanie projektu, wskazniki rezultatu, co do zasady, winny
zostac osiggniete w okresie 12 m-cy od daty zakornczenia realizacji projektu. W przypadku, gdy
na moment ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowg opisywany wskaznik rezultatu nie osiggnat
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swojej wartosci docelowej, Beneficjent zgodnie z umowg o dofinansowanie zobowigzany jest
do ztozenia Os$wiadczenia, w ktérym wykaze ostatecznie osiggnieta warto$¢ wskaznika.
Niniejszy dokument, ktorego wzor jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP
2014-2020, nalezy zfozy¢ niezwiocznie po osiggnieciu przedmiotowego wskaznika
z zastrzezeniem, ze nie moze to nastgpi¢ pozniej niz 1 miesigc od uptywu 12 miesiecznego
okresu przyznanego na jego realizacje.

Kliknij TUTAJ aby powradcic¢ do czesci gtdwnej dokumentu

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU - strona 71
Podrecznika Beneficjenta

W sytuacji, gdy stan realizacji ktéregokolwiek zadania przewidzianego w ramach projektu
odbiega od zatozen projektu, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do nieterminowej jego
realizacji, nalezy-opisac na czym polegaja niniejsze opdznienia oraz wskazac dziatania podjete
/ planowane do podjecia, a zmierzajgce do zminimalizowania negatywnych skutkow
dotychczasowych opdznien.

W sytuacji kiedy w ramach wniosku o ptatno$¢ poniesione wydatki kwalifikowalne
sfinansowano ze srodkdéw wtasnych i dofinansowania w innej proporcji niz okreslono
w umowie o dofinansowanie projektu, nalezy wskazac tego przyczyne.

Jezeli nie wystgpity zadne problemy, nalezy tabele wypetni¢ wpisujgc np. brak problemow,
nie dotyczy, nie wystapity itp.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnosc jest wnioskiem koncowym nalezy doda¢ komentarz,
w ktédrym Beneficjent wykaze i opisze, ktére z dziatan z zakresu rownosci szans i dostepnosci

projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami zaplanowane we wniosku o dofinansowanie
projektu zostaty zrealizowane oraz w jaki sposdb ich realizacja wptyneta na sytuacje oséb
z niepetnosprawnosciami (dotyczy projektow wybranych do dofinansowania w wyniku
rozstrzygniecia naborow ogtoszonych po dniu 11 kwietnia 2018 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdcic do czesci gtdownej dokumentu

ZAKEADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZAC]JI - strona 72 Podrecznika
Beneficjenta

Niniejsze pole winno zawierac¢ informacje, czy przebieg realizacji projektu jest zgodny
z zatozeniami, co w konsekwencji pozwoli na ztozenie kolejnego wniosku o ptatnosc zgodnie
z Harmonogramem ptatnosci aktualnym na dzien sktadania niniejszego wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowq pole to jest niewypetniane.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW - strona 75 Podrecznika Beneficjenta

Szczegétowe zasady dotyczace ewidencjonowania wydatkéow okresla umowa/decyzja
o dofinansowaniu projektu.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) rozliczone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢, przy czym
dokumentacji dotyczacej wydatkow w catosci niekwalifikowanych nie nalezy dotgcza¢ do
whniosku o ptatnosé.

Za dokumenty rozliczone w catos$ci uwaza sie réwniez:

v’ faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowainej wartosci dowodowej, w ktdrych
nastgpita tzw. ,groszowa niedoptata” (np. z racji zaokraglen pomiedzy kwotg brutto
i kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakcji kilkkoma transzami, itp.) pod
warunkiem przedtozenia oswiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, ze naleznosé
uznana zostata za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zamodwienie) za rozliczong
w catosci,

v’ faktury cze$ciowo optacone w przypadku wystepowania kwot zatrzymanych. Kwota
zatrzymana bedzie mogta by¢ uznana za poniesiony wydatek kwalifikowany dopiero
po wyptaceniu jej wykonawcy, ale wytgcznie w okresie kwalifikowania wydatkéow dla
projektu,

v’ faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowng wraz
z przedfozong notg obcigzeniowa.

Faktury ptacone w transzach / ratach winny by¢ przedstawione we wniosku o ptatnosc
po optaceniu wszystkich transz / rat.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Import pliku .xls - strona 77 Podrecznika Beneficjenta

Uwaga: przy wypetnianiu kolumny , data zaptaty”, zwré¢ uwage na zapisy dot. pola: DATA
ZAPLATY .

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdéwnej dokumentu

Pole: NR DOKUMENTYU - strona 81 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego numerem dokumentu jest numer rachunku
kosztow podrézy, a w przypadku jego braku numer polecenia wyjazdu stuzbowego
umieszczony na delegacji.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtéwnej dokumentu
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Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL - strona 82 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy osi VII-IX: Pole jest obowigzkowe dla wydatkow dotyczacych zamdwien publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: FAKTURA KORYGUJACA - strona 82 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku, gdy beneficjent wykazuje f-re korygujacg dotyczgcg zmiany kwoty, wéwczas w
zestawieniu dokumentéw w polach zawierajgcych dane kwotowe wskazuje tylko réznice kwot
wynikajgca z dokonania korekty, ze znakiem ,-" w przypadku gdy faktura korygujaca jest
zmniejszajgca badz wartos¢ dodatnig, gdy faktura korygujaca dotyczy zwiekszenia kwot.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU - strona 83 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg wystawienia dokumentu jest data
widniejgca przy podpisie zleceniodawcy.

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: DATA ZAPLATY - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

v" w przypadku wydatkéw dokonanych przelewem lub kartg ptatniczg - date obcigzenia
rachunku bankowego beneficjenta,

v' w przypadku wydatkéw dokonanych gotédwka - date faktycznego dokonania ptatnosci
przez beneficjenta,

v' w przypadku zapfaty karta kredytowa - date transakcji skutkujgcej obcigzeniem
rachunku karty kredytowej,

v" w przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg zaptaty jest potwierdzenie odbioru
gotowki w kasie lub data dokonania przelewu na rachunek delegowanego pracownika,
widniejgca na wyciggu bankowym lub data rozliczenia sie pracownika z pobranej
zaliczki na wyjazd stuzbowy w kasie,

v" w przypadku odpisu amortyzacyjnego za date poniesienia wydatku przyjmuje sie date
jego dokonania.

Uzupetniajgc niniejsze pole fakturg korygujgca nalezy pamietac, ze w przypadku kiedy jest to
faktura zmniejszajgca nalezy wpisa¢ date/daty zaptaty faktury korygowanej, Jesli f-ra
korygujgca jest zwiekszajgca w niniejszym polu wpisuje sie date/daty doptaty kwoty
wynikajgcej z faktury korygujace;j.

Kliknij TUTA] aby powrdcié¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: NAZWA TOWARU LUB USLUGI - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Jezeli na fakturze wystepujg zaréwno pozycje z grupy wydatkdw zwigzanych z projektem -
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne oraz poniesionych poza projektem, we wskazanym polu
nalezy wymienic jedynie pozycje dotyczgce wydatkow zwigzanych z projektem, jednoczesnie
oznaczajac je jako wydatek kwalifikowalny badz niekwalifikowalny, podajac ich numer i nazwe
z faktury. Jezeli faktura obejmuje pozycje w czesci zwigzane z projektem, badz w czesci
kwalifikowalne nalezy wpisac petng nazwe tej pozycji wynikajaca z tresci faktury.

W sytuaciji, gdy beneficjent wystawit note korygujaca dotyczacg zmiany nazwy towaru lub
ustugi, wowczas w polu ,Nazwa towaru lub ustugi” nalezy zamiesci¢ nazwe wynikajgcg z noty
korygujacej. Pozostate pola zestawienia dokumentdéw nalezy uzupetni¢ danymi wynikajgcymi
z faktury korygowanej. Do wniosku o ptatnos¢ nalezy woéwczas zatgczyé zaréwno f-re
korygowang, jak i note korygujaca.

Kliknij TUTA] aby powréci¢ do czesci gtéwnej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO - strona 85 Podrecznika Beneficjenta
W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy podac kwote brutto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan

uregulowanych w walucie obcej.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdownej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO - strona 85 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy podac¢ kwote netto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan
uregulowanych w walucie obce;j.

Zrédto finansowania wydatkéw
W wierszu budzet panstwa nalezy wykazywac wytacznie:

a) dotacje celowg otrzymang w ramach projektu i wyptacang przez Instytucje
Zarzgdzajgca/Instytucje Posredniczacy
b) s$rodkiz budzetu panstwa Beneficjenta — pafistwowej jednostki budzetowej

Wszelkie dotacje celowe z budzetu panstwa otrzymane przez Beneficjenta od innych

dysponentdw niz Instytucja Zarzgdzajgca (np. dotacja dla JST z Ministerstwa Sportu i Turystyki)
przyporzadkowac nalezy do:

Strona9z 35



a) kategorii budzet jednostek samorzgdu terytorialnego, jezeli beneficjent jest jednostka
samorzadu terytorialnego lub jednostka organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) kategorii inne krajowe Srodki publiczne w przypadku pozostatych beneficjentow
nalezgcych do sektora finanséw publicznych,

c) kategorii prywatne w przypadku beneficjentdw nie nalezgcych do sektora finansow
publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: UWAGI - strona 89 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy Osi VII — IX. Majac na wzgledzie sprawniejszg ocene, zatwierdzanie i certyfikacje
Twojego wniosku o ptatnosé, zawsze w tym polu wpisz dodatkowe wyjasnienia w przypadku,

gdy:

e data zaptaty jest wczesniejsza niz data wystawienia faktury;
e w ramach faktury VAT wystepuja rozne stawki podatku VAT — wdéwczas wyszczegadlnij
kwoty wydatkow kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT.

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: ZALACZNIK - strona 90 Podrecznika Beneficjenta

Niniejsze pole funkcjonuje pomocniczo, w zwigzku z tym, proponuje sie aby wszystkie
zatgczniki niezbedne do ztozenia wraz z wnioskiem o ptatnos¢ byty zamieszczane w bloku
»Zatgczniki”.

Szczegotowe informacje na temat rodzaju i sposobu przygotowania dokumentéow mozliwych
do zatgczenia w tym polu zostang opisane w dalszej czesci niniejszego dokumentu, w bloku
pn. ,,Zatqczniki”.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu

ROZLICZENIE ZALICZEK

Odsetki naroste od srodkow zaliczki - strona 104 Podrecznika Beneficjenta

Zwrot odsetek bankowych nastepuje zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Odsetki bankowe powstate w zwigzku z przechowywaniem na rachunku bankowym srod kow
dofinansowania przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki sg wykazywane we wnioskach
o ptatnos¢ i podlegajg zwrotowi, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, na rachunek
bankowy wskazany przez Instytucje Zarzadzajacg w umowie/decyzji o dofinansowanie.
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Na mocy Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
odsetki od srodkéow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, powiatu
lub wojewddztwa stanowig zrédto dochodu wtasnego danego samorzadu, dlatego
tez Beneficjenci bedacy jednostkg samorzadu terytorialnego nie majg obowigzku
wykazywania odsetek narostych od srodkow =zaliczki oraz ich zwrotu na rachunek
Instytucji Zarzadzajacej.

Kliknij TUTAJ aby powroci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

ZALACZNIKI - strona 108 Podrecznika Beneficjenta

Zaleca sig, aby zataczniki zamieszczane w ramach poszczegolnych blokow posiadaty tg sama
liczbe porzagdkowa co faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej ujete
w zestawieniu dokumentdéw, co ufatwi ich weryfikacje, np. jezeli pod nr 1 w zestawieniu
dokumentéw ujeta zostata faktura X, to rowniez pod poz. nr 1 w ramach bloku pierwszego
ujeto fakture X, w ramach bloku drugiego protokdét odbioru do tej faktury oraz w ramach bloku
trzeciego wycigg bankowy (wszystkie zatgczone dokumenty beda pod .nr 1). W przypadku
zeskanowania wszystkich dokumentéw w ramach poszczegdlnych blokéw do jednego pliku,
zaleca sie by na kazdym dokumencie wpisany byt w prawym gérnym rogu numer
odpowiadajacy liczbie porzgdkowej z zestawienia dokumentéw, np. jezeli w zestawieniu ujete
sq 3 faktury to w bloku pierwszym — Faktury, zataczono plik obejmujacy skan trzech faktur
z nadanym numerem porzgdkowym w prawym gérnym rogu na kazdej z nich.

Nalezy zwroci¢ uwage, by zakres danych osobowych wynikajacy z zatgczonego dokumentu
nie byt szerszy niz zakres danych powierzonych do przetwarzania w ramach umowy o
dofinansowanie projektu okreslony dla zbioru: Centralny system teleinformatyczny
wspierajacy realizacje programow operacyjnych. Dane wykraczajgce poza zakres
powierzonych danych osobowych, powinny zosta¢ przeksztatcone, w sposoéb
uniemozliwiajgcy przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych
do okreslonej czy moiliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, tj. w przypadku
anonimizowania dokumentu w wersji elektronicznej konieczne jest stworzenie kopii
dokumentu z usunietymi danymi osobowymi, tj. dane nalezy przy skanowaniu zastonic lub
»wymazac” z zeskanowanego pliku za pomocg programu komputerowego.
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