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Przed przystgpieniem do przygotowywania dokumentoéw, nalezy zweryfikowac zapisy wtasciwej

instrukcji do wniosku o ptatnosé! Ponizej podajemy NIEKTORE wazne wskazéwki, o ktérych warto

pamieta¢, przygotowujgc wniosek o ptatnosc!

1. Nalezy pamietaé, ze koszt jest kwalifikowalny, jesli zostat poniesiony w odpowiednim terminie:

w przypadku PROW koszty muszg zostaé¢ poniesione (data wystawienia dokumentu
ksiegowego oraz inne zwigzane z nim dokumenty) w czasie od podpisania umowy o
przyznanie pomocy do dnia zftozenia wniosku o ptatnos¢ (instrukcja dopuszcza
poniesienie kosztu po terminie ztozenia wniosku o pfatnosé¢ ostateczng, jednak
maksymalnie do terminu ztozenia ll-ich uzupetnien do tego wniosku). Najlepiej jednak,
aby wszystkie dokumenty ksiegowe zatgczyé juz przy samym ztozeniu wniosku o ptatnosé
ostateczng, poniewaz pokazywanie ich dopiero w uzupetnieniach powoduje, ze
Beneficjent ,traci” jedng z szans na ewentualne wyjasnienia.

w przypadku PO RiM do kosztéw kwalifikowalnych operacji zalicza sie réwniez koszty
zwigzane z realizacjg tej operacji lub jej czesci faktycznie poniesione przez beneficjenta
przed dniem przyznania pomocy, lecz nie wczesniej niz od dnia 1 stycznia 2015 r., lecz
nie pdiniej niz do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢, a gdy beneficjent zostat wezwany
do usuniecia brakéw w tym wniosku lub ztozenia wyjasnien, nie pdZniej niz w terminie 14
dni od dnia doreczenia tego wezwania, z zastrzezeniem zachowania termindw na
zakonczenie realizacji operacji i ztozenie wniosku o ptatno$¢ korncowg w terminie
wskazanym w umowie o dofinansowanie.

2. Po otrzymaniu dokumentu ksiegowego, nalezy zweryfikowaé jego poprawnosé, najczestsze

btedy, ktdre pdiniej nalezy wyjasniac¢ na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dotycza:

niewtasciwych danych sprzedawcy/nabywcy

data dostawy jest wczesniejsza niz data sprzedazy (szczegdlnie prosze zwrdéci¢ uwage
przy zakupach na odlegtos¢, wtedy najpierw dochodzi do transakcji, a pdiniej do
dostawy)

data dostawy/realizacji zamoéwienia jest inna niz wynika np. z zaméwienia

dokument dotyczy kilu towaréw/ustug a brak jest numerdw pozycji (numery pozycji z
dokumentu nalezy wpisa¢ w zestawieniu faktur do wniosku o ptatnosc)

wskazano niewtasciwy sposob zaptaty (np. zaptacono kartg a z dokumentu wynika, ze
gotéwka)

nalezy pilnowac, aby nazwy towaréw lub ustug na dokumencie ksiegowym odpowiadaty
nazwom z zestawienia rzeczowo- finansowego i aby mozliwa byta identyfikacja
parametréw i weryfikacja, ze zakupiono towar/ustuge przynajmniej o parametrach, ktére
wykazano we wniosku o przyznanie pomocy/dofinansowanie. Jesli w dokumencie
ksiegowym nie wskazano parametrow, to dobrze zawrzec je w umowie z kontrahentem
czy w zamowieniu lub protokole odbioru

3. W momencie otrzymania/zamontowania zakupionego sprzetu/zakonczenia budowy czy

modernizacji warto od razu wykona¢ dokumentacje fotograficzng. Pozwoli to na sprawne

przygotowanie wniosku o ptatnosc.
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Dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg operacji powinny zosta¢ drugostronnie opisane w
sposéb okreslony we wtasciwej instrukcji do wniosku o ptatnos¢ (powinien zawieraé¢ wszystkie
elementy, ktére zostaty wskazane w instrukcji).

Zaleca sie przygotowanie takich opiséw na osobnych kartkach. Pozwoli to unikng¢ sytuacji, w
ktérej na odwrocie dokumentu ksiegowego bedzie za mato miejsca na odpowiednie adnotacje
(np. na rachunkach wypisywanych recznie z tzw. ,bloczkéw”, ktére sg mniejsze niz kartka A4).
Umozliwi to réwniez przygotowanie opisow w formie wydrukéw wg jednego schematu, co
zdecydowanie utatwia prace, zwtaszcza przy duzej liczbie dokumentéw ksiegowych.
Drugostronny opis przygotowany na osobnej kartce powinien mieé nagtowek, ktéry pozwoli
jednoznacznie stwierdzi¢, ktorego dokumentu drugostronny opis dotyczy (wskazujemy nr
dokumentu oraz date jego wystawienia).

Jedli dofinansowanie ma forme refundacji (za wyjatkiem premii z PROW w podejmowaniu
dziatalnosci gospodarczej), odpowiednie adnotacje nalezy nanie$¢ réwniez na samym
dokumencie ksiegowym (z przodu). Odpowiedni tekst wskazuje wtasciwa instrukcja do wniosku o
ptatnosc. Jesli dokumentéw ksiegowych jest duzo, warto zleci¢ wykonanie pieczatki z adnotacjg
wskazang w instrukcji do wniosku o ptatnosc.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu/ Kwoty kosztéw zwigzanych z
operacjg w ramach danego dokumentu-nalezy wskazaé TYLKO kwote kosztéw kwalifikowalnych.
Np. na dokumencie za zakup sprzetu komputerowego pojawia sie rowniez pozycja dot. kosztéw
transportu/dostawy, ktdre nie zostaty ujete w Zestawieniu rzeczowo-finansowym, albo podatek
VAT dla beneficjenta nie jest kwalifikowalny, wéwczas na drugostronnym opisie wskazujemy
tylko te koszty, ktore byty wykazane w , liscie zakupow”.

Numer odrebnego konta, na ktérym zostaty zaksiegowane wydatki w ramach danej operacji albo
numer pozycji w Wykazie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
dokumentujgcych poniesione koszty- beneficjenci zobowigzani s3 do prowadzenia odrebnej
ewidencji ksiegowej wydatkdow zwigzanych z realizacja operacji. Dla podmiotéw prowadzacych
petng ksiegowos$¢ (np. osoby prawne) polega to na wyodrebnieniu odpowiedniego kodu
rachunkowego w Zaktadowym planie kont. W przypadku, gdy beneficjent nie prowadzi petnej
ksiegowosci (najczesciej przy podejmowaniu dziatalnosci, prowadzeniu jednoosobowej
dziatalnos$ci gospodarczej), musi na biezgco wpisywa¢ do wykazu faktur lub dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej dokumentujgcych poniesione koszty bedgcego czescig
whiosku o ptatnos¢ wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg operacji. Szczegétowe
zasady dla obu przypadkéw wskazuje wtasciwa instrukcja do wniosku o ptatnosé.

W ramach dziatalnosci jednego podmiotu moze sie zdarzy¢, ze za rdzne etapy ,zatwierdzenia”
dokumentu odpowiadajg réine podmioty, np. za sprawdzenie rachunkowe moze by¢
odpowiedzialne biuro rachunkowe, z ktérym beneficjent wspétpracuje, za zatwierdzenie
merytoryczne- pracownik beneficjenta odpowiedzialny za merytoryczny nadzér nad
dokumentem, itp., dlatego podpisy oséb zatwierdzajgcym dokument na drugostronnym opisie
powinny by¢ czytelne (mozna zastosowac imienne pieczatki). Najwazniejsze, aby mozliwe byto
zidentyfikowanie, kto odpowiedzialny byt za poszczegdlne czynnosci.

W drugostronnym opisie warto dodac¢ wiersz, w ktérym wskazemy date i forme zaptaty za
dokument (kompletna dokumentacja wniosku o ptatnos¢ zawiera réwniez wszystkie dowody
zapfaty, a umieszczenie w drugostronnym opisie wskazania formy i daty zapfaty utatwi
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powigzanie dokumentu ksiegowego z odpowiednim dowodem zaptaty, np. wyciggiem bankowym
czy poleceniem przelewu). W przypadku ptatnoscig kartg, nalezy pamietaé o tym, aby karta bytfa
wtasnoscig Beneficjenta, poniewaz potwierdzeniem zaptaty bedzie wycigg bankowy.

W przypadku ptatnosci gotéwkowych dowdd zaptaty réwniez jest wymagany do rozliczenia
operacji. Najprostszym rozwigzaniem jest wskazanie w dokumencie ksiegowym, ze zaptacono
gotowka. Nalezy pamietaé, ze dla operacji z dofinansowaniem w formie refundacji, transakcje
powyzej 1 tys. zt musza by¢ w formie bezgotéwkowej!

Przedstawione dowody zaptaty powinny umozliwia¢ identyfikacje faktury lub dokumentu o
rownowaznej wartosci dowodowej, ktdrego wptata dotyczy oraz ustalenie wysokosci i dat
dokonania poszczegdlnych wptat. Przy zlecaniu przelewéw nalezy zadba¢ o tozsamos$é przelewu z
danym dokumentem ksiegowym. W tytule przelewu najlepiej wskaza¢ za jaki dokument ptacimy
(np. w tytule wpisujemy: ,faktura VAT nr..... zdn. ......”).



