Mini poradnik
dotyczacy zasad sporzadzania wnioskoéw o pfatnosé¢
dla ,,malych projektow”

zostat przygotowany przez pracownikow Oddziatu Autoryzacji Wnioskéw o Ptatno$c
Osi 4 Leader Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
w celu ufatwienia rozliczenia przyznanej pomocy

Przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ w kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu i przed przekazaniem go do Oddziatu Autoryzacji Wnioskéw
o Pfatnos¢ Osi 4 Leader :
e Beneficjent sporzgdza wniosek o przyznanie pomocy, ktdry jest oceniany i wybierany przez
Rade Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania.
e Beneficjent moze przystgpi¢ do realizacji operaciji.
e Whniosek o przyznanie pomocy trafia do Oddzialu Wdrazania Osi 4 Leader w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego.
e Oddziat Wdrazania weryfikuje wniosek o przyznanie pomocy, w razie wystgpienia
niejasnosci/nieprawidlowosci prosi o wyjasnienia/uzupetnienia.
e Podpisywana jest wumowa na realizacje operacji pomiedzy  Beneficjentem
a Samorzgdem Wojewddztwa Wielkopolskiego.
o Beneficient sktada wniosek o ptatnos¢ wraz z wszystkimi fakturami, rachunkami
i innymi dokumentami pos$wiadczajacymi zrealizowanie operaciji.

Ponizej kilka praktycznych porad dotyczgcych sporzadzania wniosku o ptatnosé:

PRZED sporzadzeniem wniosku o ptathos¢ nalezy zapoznac sie z Instrukcja
wypelniania wniosku o ptatnosé i postepowaé zgodnie z jej zapisami !!!

1. Wydatki musza byé zgodne z zestawieniem rzeczowo - finansowym operacji
zalaczonym do Umowy przyznania pomocy w zakresie: przedmiotu, ilosci
i miernika.

Co to oznacza?

Jesli Beneficjent zaplanowat zakup np. 100 szt. dtugopisow, to na fakturze, rachunku lub
innym dokumencie potwierdzajgcym poniesienie wydatku musi sie znalez¢é odzwierciedlenie
tego zatozenia. Pracownik weryfikujgcy dokument sprawdza czy zgadza sie:

- przedmiot, czyli czy zakupiony zostat dtugopis a nie np. flamaster, pisak, piéro itp.

- ilosé, czyli czy zakupiona ilos¢ to 100. Zdarza sie, ze Beneficjent kupit 100 diugopiséw
ale na fakturze znajduje sie zapis np. 5 kpl. Pracownik weryfikujgcy moze uznag,
ze 1 kpl = 20 szt., ale nie moze zakwalifikowa¢ tego wydatku jako prawidtowy, poniewaz
1 kpl. mogtby réwnac sie np. 3 szt. i wowczas, zamiast zaplanowanych 100 szt.,
przedstawitby dokument na 15 szt. dtugopiséw, co nie bytoby zgodne z zaplanowang pozycjq
Z zestawienia rzeczowo — finansowego z realizacji operaciji.

- miernik, czyli jezeli Beneficjent planuje zakup okreslonej ilosci sztuk, to nie moze
przedstawia¢ dokumentéw poswiadczajgcych zakup kompletéw, zestawodw itp.

W sytuacji, gdy na wystawionej fakturze znajdg sie inne mierniki lub inne nazwy
towaréw/ustug niz w zestawieniu rzeczowo-finansowym bedacym zatgcznikiem do Umowy,
to nalezy do tej ,nieczytelnej” faktury dotaczy¢ fakture korygujaca, a jesli to niemozliwe to
wraz z wnioskiem o ptatnos¢ nalezy przedstawi¢ szczegdtowe wyjasnienia dotyczace
zaistniatych rozbieznosci.



2. llos¢ zakupionych pozycji jest wieksza niz ilos¢ zaplanowana w zestawieniu
rzeczowo-finansowym zataczonym do Umowy przyznania pomocy. Jak
wypelni¢ sekcje V wniosku o platnosé?

Co to oznacza?

Zaplanowano zakup np. 50 dtugopiséw, natomiast na fakturze przedstawionej do refundaciji,
pod jedng pozycja, znajduje sie inna, wieksza ilos¢ tego przedmiotu, np. 65 szt. Wowczas
kosztem podlegajacym refundacji jest jedynie zaplanowany zakup 50 szt. diugopiséw. Sekcje
V nalezy wypefni¢ w nastepujacy sposob:

e Kolumna ,kwota wydatkow catkowitych” nalezy wpisa¢ kwote z faktury dla danej
pozyciji tj. dla 65 dtugopiséw

e Kolumna ,kwota wydatkow kwalifikowalnych” nalezy wpisa¢ kwote zakupu wytacznie
zaplanowanej liczby diugopisow, tj. 50 szt.

3. Operacje o charakterze nieinwestycyjnym wymagaja przedstawienia
dodatkowych materiatéw dokumentujacych organizacje i przebieg operacji (np.
dozynki, zawody sportowe, imprezy plenerowe, szkolenia, itp.)

Co to oznacza?

Wraz z wnioskiem o ptatnos¢ nalezy dostarczy¢ niezbedne materiaty potwierdzajace
zorganizowanie imprezy, np. zdjecia, artykuty w prasie lokalnej, informacje ze stron
internetowych gmin, stowarzyszen lub innych podmiotéw, plakaty, ulotki, zaproszenia itp.
Obowigzkiem pracownika Oddziatu Autoryzacji Wnioskéw o Ptatnosé Osi 4 Leader jest
nie tylko sprawdzenie dokumentéw zatgczonych do wniosku o pfatnos¢ pod wzgledem
formalno-rachunkowym, ale takze jednoznaczne stwierdzenie, ze zaplanowane
przedsiewziecia zostaly faktycznie zrealizowane i tym samym przedtozone dokumenty
pozwalajg stwierdzi¢, ze cel operacji zostat osiggniety. W przypadku projektu o charakterze
nieinwestycyjnym, brak przedstawienia ww. materiatéw, uniemozliwia wiasciwg i petng
weryfikacje wniosku o ptatnosé.

4. Wymébg stosowania wytycznych z Ksiegi wizualizacji znaku Programu
Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007 -2013 do materialdbw promocyjnych
i informacyjnych.

Co to oznacza?

Zgodnie z Umowg przyznania pomocy Beneficient ma obowigzek informowania
i rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymanej z EFRROW. W zwigzku z tym materiaty
informacyjne i promocyjne np. ulotki, plakaty, dtugopisy, kubki, torby itp. muszg zawierac
odpowiednie logotypy PROW, znaki towarzyszace oraz informacje o wspéifinansowaniu
przez PROW, ktore zostaly doktadnie okre$lone w Ksiedze wizualizacji, ktéra jest
zamieszczona na stronach internetowych: www.prow.umww.pl oraz www.minrol.gov.pl

5. Wymég dostarczenia Interpretacji indywidualnej wydanej przez Organ
upowazniony w przypadku, gdy Beneficjent ztozyt do wniosku 0 przyznanie
pomocy Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT oraz wykazat
w kosztach kwalifikowalnych podatek VAT.

Co to oznacza?

Jezeli Beneficjent na etapie wniosku o przyznanie pomocy oswiadczyt, ze nie jest mozliwe
odzyskanie przez niego podatku VAT i zostato to uwzglednione w zestawieniu rzeczowo -
finansowym, stanowigcym zatgcznik do Umowy przyznania pomocy, wéwczas do wniosku
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o ptatnos¢ zobowigzany jest dostarczy¢ Interpretacje indywidualng. Wazne, aby Interpretacja
dotyczyta przedmiotowe] operacji. Dokument ten wydawany jest na wniosek Beneficjenta.
Dla Beneficjentéw woj. wielkopolskiego upowaznionym organem do wydania Interpretacji jest
Dyrektor Izby Skarbowej w Poznaniu, adres do korespondencji: Biuro Krajowej Informacji
Podatkowej w Lesznie (adres: ul. Dekana 6; 64-100 Leszno; tel. 65 611 19 00, fax. 65 611
19 04). Dyrektor I1zby Skarbowej ma 3 miesigce na wydanie Interpretacji, dlatego tez nalezy
odpowiednio wczesnie ztozyé wniosek o jej wydanie.

Jezeli Beneficjent nie dostarczy Interpretacji indywidualnej, wéwczas, pomimo, ze w Umowie
podatek VAT zostat zaliczony jako koszt kwalifikowalny, to Pracownik Oddziatu Autoryzaciji
Whnioskow o Ptatnosé Osi 4 Leader nie moze uzna¢ podatku VAT za koszt kwalifikowalny
i bedzie zmuszony rozliczy¢ operacje wg wartosci netto z przedstawionych dokumentéw.

Z powyzszego obowigzku zwolnione sg tylko osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci

gospodarczej.

6. Beneficjent zobowiazany jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej.

Co to oznacza?

Wszystkie faktury, rachunki lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej
na odwrocie powinny posiadac¢ zapis swiadczacy o tym, ze dla danego projektu prowadzona
jest wyodrebniona ksiegowo$¢. Ponadto, do wniosku o ptatno$é powinno zosta¢ dotgczone
o$wiadczenie, w ktérym znalazloby sie wyjasnienie o tym jakie zapisy na odwrocie
dokumentéw swiadczg o prowadzeniu wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, zeby unikngé
niejasnosci.

W przypadku, gdy zdarzenie powodujgce poniesienie kosztéw kwalifikowalnych nie zostato
uwzglednione w oddzielnym systemie rachunkowosci albo do jego identyfikacji nie
wykorzystano odpowiedniego kodu rachunkowego, koszty te podlegajg refundacji
pomniejszonej 0 10% !

7. Karta pracy oraz ustug swiadczonych nieodptatnie — jej wartoS¢ nie moze
przekroczy¢ 10% kosztéw podlegajacych refundacji innych niz koszty ogdine.

Co to oznacza?

Wartos¢ pracy wyliczamy na podstawie kosztéw podlegajacych refundacji. Jest to suma
wszystkich kosztdéw, oprécz kosztéw ogodlnych. Przy wyliczaniu wartosci pracy oraz ustug
Swiadczonych nieodptatnie pomocny jest tzw. Kalkulator matych projektéw, ktory
zamieszczony jest na stronach internetowych: www.prow.umww.pl oraz www.minrol.gov.pl.
Karta pracy jest dokumentem poswiadczajgcym poniesione koszty, stad nalezy pamietac
by wpisa¢ jg takze do sekcji V wniosku o ptatnos¢ Wykaz faktur lub dokumentéw
o0 rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty. Kwota kosztow
kwalifikowalnych sekcji V musi bowiem zgadzac sie z kosztami kwalifikowalnymi wykazanymi
w sekcji VI Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operaciji.

W wykazie faktur nalezy umiesci¢ nastepujgce dane:

e Kolumna 1: Nr faktury lub dokumentu: nalezy wpisa¢: Zatacznik nr 16

e Kolumna 2. Rodzaj dokumentu: nalezy wpisaé: Karta pracy oraz ustug
Swiadczonych nieodptatnie

e Kolumna 3: Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu: nalezy wpisa¢ numer -
jesli dotyczy, w innym przypadku nalezy wstawic¢ kreske

e Kolumna 4: Data wystawienia: nalezy wpisa¢ date wystawienia znajdujacy sie
na Karcie pracy

e Kolumna 5: NIP wystawcy faktury lub dokumentu: nalezy wpisa¢ NIP
Beneficjenta
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e Kolumna 6: Nazwa wystawcy faktury lub dokumentu: nalezy wpisa¢ nazwe
Beneficjenta

e Kolumna 7: Pozycja na fakturze lub dokumencie albo nazwa towaru/ustugi:
nalezy wpisa¢ numer pozycji z Karty pracy, do ktorej odnosi sie koszt
kwalifikowalny

e Kolumna 8: Pozycja w zestawieniu rzeczowo-finansowym: nalezy poda¢, do
ktérej pozycji w zestawieniu rzeczowo-finansowym odnosi sie Karta pracy

e Kolumna 9: Data zaptaty: nalezy wstawi¢ kreske

¢ Kolumna 10: Sposéb zaptaty: nalezy wstawi¢ kreske

e Kolumna 11: Kwota wydatkéw catkowitych: od catkowitych kosztéw
kwalifikowalnych nalezy odja¢ wartos¢ kosztéw ogolnych. Maksymalnie do
10% otrzymanego wyniku mozna zaliczy¢é do kosztéw kwalifikowalnych,
pomocny w wyliczaniu ww. kwoty jest Kalkulator matych projektow

e Kolumna 12: Kwota wydatkéw kwalifikowalnych - zi: nalezy wpisac
wyliczong kwote j.w., pomocny w wyliczaniu ww. kwoty jest Kalkulator matych
projektow. (Uwaga: kwota moze sie rézni¢ od kwoty podanej w kolumnie 11
w przypadku, gdy pracownik Oddziatu Autoryzacji Wnioskow o Ptatnosé Osi 4
Leader po weryfikacji dokumentow wuzna za niekwalifikowalne czesc
poniesionych kosztow, w zwigzku z tym moze ulec zmianie kwota wydatkéw
kwalifikowalnych i ponownie nalezy zweryfikowaé warto$s¢ pracy i ustug
Swiadczonych nieodptatnie w oparciu o Kalkulator matych projektow

e Kolumna 13: Kwota wydatkéw kwalifikowalnych — w tym VAT: nalezy
wpisac 0,00

8. Koniecznos¢ dotaczania list obecnosci uczestnikow i list odbioru nagrod.

Co to oznacza?

Jezeli w ramach projektu przewidziana jest organizacja szkolen, spotkan informacyjnych itp.
woéwczas do wniosku o ptatno$é powinna zosta¢ dotgczona lista obecnosci uczestnikow wraz
z podpisem o0s6b biorgcych udziat w tych spotkaniach. Ponadto lista powinna zostaé
podpisana przez osobe/osoby upowaznione. W przypadku wydawania nagréd, do wniosku
o ptatnos$¢ powinno zosta¢ dotgczone oswiadczenie /potwierdzenie danej osoby o odbiorze
nagrody.

9. W przypadku transakcji powyzej 1.000,00 zt do kosztéw kwalifikowalnych
operacji zaliczy¢é mozna jedynie te wydatki, ktére zostaty optacone w formie
rozliczenia bezgotéwkowego.

Co to oznacza?

Do kwoty 1.000,00 zt Beneficjent moze regulowaé naleznoéci gotéwka, jednakze na fakturze
lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej powinien znalez¢ sie zapis wystawcy
dokumentu o tresci: "zaptacono". Jesli brakuje takiej adnotacji, wowczas dokument wymaga
dotaczenia dodatkowych dowodéw zaptaty lub oswiadczenia wystawcy dokumentu. Powyzej
kwoty 1.000,00 2zt akceptowana jest wytgcznie ptatnos¢ w formie rozliczenia
bezgotowkowego. Nalezy pamietaé, ze kwota faktury/rachunku nie moze by¢ ,dzielona” i tym
samym czes¢ zaptacona gotéwka a czes¢ przelewem.

10. Beneficjent zobowigzany jest przedstawia¢ dowody ksiegowe spetniajace
podstawowe warunki okreslone w Ustawie o rachunkowosci.

Co to oznacza?

Nalezy zwraca¢ uwage na poprawnos$¢ danych (nazwa, adres) Beneficjenta i wystawcy
dokumentu, znajdujgcych sie na fakturach lub dokumentach o réwnowaznej wartosci
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dowodowej. W szczegodlnosci nalezy sprawdzi¢ date sprzedazy i wystawienia dokumentu.
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wystawca na sporzgdzenie dokumentu ma 7 dni od
momentu wydania towaru lub wykonania ustugi.

11. Opis faktury lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

Co to oznacza?

Obok zapisow dotyczacych prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na odwrocie
faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej powinien znajdowac sie opis,
zawierajacy nastepujace elementy:

e Projekt wspoffinansowany z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich (EFRROW) w ramach realizacji Osi 4 PROW 2007-2013,
dziatanie 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju ” w zakresie matych projektow,
Pozycja zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji ....... (np.I1A4)

Projekt realizowany w ramach Umowy przyznania pomocy nr .......... zdnia....... ,

Nr umowy z wykonawca/dostawcg i data zawarcia (jesli dotyczy),

Nalezy opisa¢ w sposob nie budzacy watpliwosci zwigzek wydatku z projektem,

w opisie powinny znajdowaé sie m.in. informacje wyjasniajace, np. ile oséb brato

udziat w szkoleniu, czy ile przejechano km w ramach transportu uczestnikdw imprezy,

o Data i podpis osoby sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym (jesli dotyczy),

e Data i podpis osoby sprawdzajgcej pod wzgledem formalno — rachunkowym (jesli
dotyczy),

e Data i podpis osoby zatwierdzajgcej kwote do wypfaty (jesli dotyczy) ,

e Srodek trwaly ujeto w ewidenciji $rodkéw trwatych pod pozycja...... (jesli dotyczy),

o Woydatek wylgczony z obowigzku stosowania Ustawy Prawo Zamowien Publicznych

lub
wydatek poniesiony zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwieh Publicznych zgodnie
z przeprowadzonym postepowaniem .................. ,Zdnia............

12. W ramach skladania wniosku o ptatnosé Ilub uzupetnien/wyjasnien
Beneficjent zobowigzany jest ztozy¢ osobiscie lub przez petnomocnika lub osobe
reprezentujaca beneficjenta wymagane dokumenty oraz przedstawi¢ oryginaly faktur
lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Co to oznacza?

Na etapie sktadania wniosku o ptatnosc¢ lub uzupetnien (jesli dotyczy) nalezy przedstawi¢
oryginaty dokumentow, ktore pracownik Urzedu Marszatkowskiego skopiuje i kopie
potwierdzi za zgodnos$¢ z oryginatem. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie, przez
petnomocnika lub osobe reprezentujaca Beneficjenta w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego (parter, wejscie od ulicy, ul. Szyperska 14, Poznan)

13. Na kazdym etapie wypetniania wniosku o ptatnos¢ nalezy czytaé¢ Instrukcje!

UWAGA!!! Powyzsze wskazéwki sa wytycznymi/zaleceniami Oddziatu Autoryzacji
Whnioskéw o Platnos¢ Osi 4 Leader majacymi charakter niewiazacy. Beneficjent
sporzadzajac wniosek o ptatnos¢ zobowigzany jest stosowac¢ sie do przepiséw
unijnych i krajowych, zawartej umowy przyznania pomocy oraz aktualnych Instrukcji.




