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1. Informacje ogodline

Whiosek o ptatnos¢ wypetniajg Beneficjenci, ktoérzy podpisali umowe
o dofinansowanie w ramach programu: ,EUROszansa dla Lubelszczyzny — budowanie
konsensusu spotecznego na rzecz zrownowazonego rozwoju subregionu w krajobrazie
kulturowym tréojkata turystycznego: Nateczow - Putawy — Kazimierz Dolny”
wspotfinansowanego przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu wspoétpracy

Zz nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej.

W przypadku Projektéw realizowanych w partnerstwie, wniosek o ptatnos¢ przygotowuje

i sktada Beneficjent w oparciu o dokumenty dostarczone przez Partnera.

Whniosek o ptatnos¢ jest integralng czescig ,Sprawozdania z realizacji Projektu”

i nie moze by¢ przedktadany Operatorowi Dotacji jako osobny dokument.

Przed przystgpieniem do wypetniania wniosku nalezy zapoznaé sie z ,lInstrukcjg

wypetniania wniosku o ptatnos¢”

Dla kazdego okresu sprawozdawczego nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek (wniosek o

ptatnos¢ okresowg / wniosek o ptatno$¢ koncows).

Jesli zakres niezbednych informacji nie miesci sie w przewidzianych do tego polach, dane

te nalezy zamiesci¢ w pismie przewodnim ze wskazaniem, ktérej czesci wniosku dotycza.

1.1. Gdzie i w jakim terminie nalezy skladaé¢ wniosek o ptatnos¢ ?

Whniosek o0 pfatno$¢ oraz Raport z realizacji Projektu nalezy dostarczyc
do siedziby Lokalnej Grupy Dziatania ,Zielony Pierscien”, przy ul. St. Zeromskiego 1
w Nateczowie, w terminie nie pdzniej niz do 20 dnia kalendarzowego po zakonczeniu
okresu sprawozdawczego/ po zakonczeniu realizacji Projektu.

Data zakohczenia okresu sprawozdawczego/ realizacji Projektu okre$lona jest w Umowie z

Beneficjentem ws. przyznania dotaciji.
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1.2

2.1

. Co nalezy dostarczy¢ ?

Nalezy wypetni¢ formularz wniosku w programie Excel i dostarczy¢ w wersji elektronicznej
oraz podpisany przez umocowane 0soby w wersji papierowej.

Do wniosku nalezy zatgczy¢ dokumenty wedtug listy, ktéra znajduje sie w formularzu
wniosku w zaktadce ,Zatgczniki”.

Beneficjenci przedktadajg Operatorowi Dotacji faktury bgdz inne dowody o réwnowaznej
wartosci dowodowej, wyciggi z rachunku bankowego lub inne dokumenty potwierdzajgce
dokonanie ptatnosci wszystkich faktur badz innych dowoddéw o réwnowaznej wartosci

dowodowej wykazanych we wniosku o ptatnos¢ w formie kopii potwierdzonej za

zgodnosc¢ z oryginatem.

Dokumenty powinny byé przejrzyscie pouktadane i spiete w skoroszycie lub segregatorze,

opatrzone pismem przewodnim.

Formularz wniosku — wypetnianie poszczegdlnych pol

Formularz wniosku zostat przygotowany w programie Excel. Formularz sktada sie z pieciu
zakfadek. W formularzu aktywne sg tylko niektore pola, w kilku przypadkach ograniczono
mozliwos¢ wpisania danych poprzez zastosowanie rozwijanej listy wyboru.

Beneficjent ma mozliwo$¢ wydrukowania catego formularza lub pojedynczych zaktadek.

Beneficjent ma mozliwos¢ dodawania i usuwania wierszy w Tabeli 1 i w Tabeli 2.

W przypadku oséb korzystajacych ze starszej wersji programu, ktéra uniemozliwia

wybor z listy rozwijanej nalezy wpisaé recznie odpowiednie dane.

Zaktadka ,,wniosek o pfatnosé¢”

Na stronie tytutowej Beneficjent :
e wybiera z listy rozwijanej w miejscu * rodzaj wniosku o ptatnos$é:
OKRESOWY - w przypadku wnioskéw skfadanych w ramach okresu
sprawozdawczego, jezeli okres ten nie jest okresem koncowym,
KONCOWY - w przypadku wnioskéw sktadanych w ramach ostatniego okresu
sprawozdawczego realizacji Projektéw, badz Projektow zrealizowanych w jednym

okresie sprawozdawczym.
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e wybiera z listy rozwijanej Dziatanie.

W przypadku naboru ,Granty na START-UP” Beneficjenci wybierajg ,Dziatania
wspierajgce biznes”.

W przypadku naboru ,Rozwdj edukacji na obszarach wiejskich”, ,Rozw¢j infrastruktury i
ustug turystycznych” oraz ,Promocja kultury i lokalnych zwyczajéw” Beneficjenci

wybierajg , Redystrybucja grantéw na lokalne projekty konkursowe”.

e wybiera z listy rozwijanej Nazwe naboru — okresli¢ na podstawie skladanego
wniosku o dofinansowanie (znajduje sie¢ na 1 stronie wniosku), tj. ,Granty na
START-UP”, ,Rozwdj edukacji na obszarach wiejskich”, ,Rozwdj infrastruktury i

ustug turystycznych” oraz ,Promocja kultury i lokalnych zwyczajéw”

e wpisuje Numer publikacji (konkursu) — okresli¢ na podstawie sktadanego wniosku

o dofinansowanie (znajduje sie na 1 stronie wniosku).

1. Imie Nazwisko/ Nazwa Beneficjenta

Nalezy poda¢ petng nazwe instytucji/organizacji, ktéra podpisata umowe o dofinansowanie.

2. Tytul
Nalezy podac tytut Projektu, ktéremu zostato przyznane dofinansowanie, zgodnie z umowg

pomiedzy Beneficjentem i Operatorem Dotaciji.

3. Umowa

Beneficjent podaje numer umowy ws. przyznania dotacji.
4. Data
Beneficjent wpisuje date podpisania umowy z Operatorem Dotacji w formacie rok-miesigc-

dzien.

5. Przyznana kwota dotacji z umowy

Beneficjent podaje wielkos¢ przyznanej kwoty dotacji okreslong w umowie o

dofinansowanie.

6. Poziom dofinansowania

Beneficjent podaje procent dofinansowania, jaki zostat okreslony w umowie o

dofinansowanie.
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7. Ramy czasowe

Beneficijent zobowigzany jest do podania przedzialu czasowego, do ktérego wniosek
o ptatnos¢ sie odnosi. W punkcie 7.1 — podaje date nie wczesniejszg niz dzieh podjecia
decyzji przez Komisje Przyznajgcg Dotacje o przyznaniu dofinansowania, zas w punkcie
7.2 — w przypadku wniosku o pfatnos¢ okresowg podaje ostatni dzien okresu
sprawozdawczego okreslonego w umowie o dofinansowanie; we wniosku o ptatnosc
koncowg podaje date zakonczenia rzeczowej realizacji Projektu, ktéra jest okreslona w
Umowie o] dotacje. Wszystkie daty powinny mie¢ format:

rok-miesigc-dzien.

2.1.1 Dane identyfikujagce Beneficjenta i Partnera (nie dotyczy Partnera wspierajacego)

W punktach I. i Il Beneficjent zobowigzany jest do podania danych identyfikujgcych
zaréwno Beneficjenta jak i Partnera Projektu. Dane we wniosku powinny by¢ zgodne
z danymi zawartymi w umowie. W przypadku zmiany danych Beneficjent zobowigzany

jest do niezwtocznego poinformowania Operatora Dotacji o zaistniatych zmianach.

W punktach 1.3 i 1.3 Beneficjent okresla forme prawng Beneficjenta i Partnera — wybierajac
z listy rozwijanej; 1)Jednostka samorzadu terytorialnego, 2)Jednostka kultury,
3)Organizacja pozarzgdowa, 4)Koscioty i inne zwigzki wyznaniowe oraz osoby prawne
kosciotdw i innych zwigzkéw wyznaniowych, 5)Mikroprzedsiebiorstwo, 6)Mate

przedsiebiorstwo, 7)Srednie przedsiebiorstwo, 8)Osoba fizyczna.

Pozostate dane Beneficjent wpisuje samodzielnie, zgodnie z formularzem.

W przypadku braku miejsca do wpisania danych identyfikujgcych kolejnych Partneréw,

Beneficjent wpisuje te dane w zaktadce ,Partnerzy uzupetnienie”.

Punkt 1.6 wypetniaja jedynie Beneficienci naboru ,Granty na START-UP”. W przypadku

innych naboréw pole nalezy pozostawié¢ nie wypetnione.

Punkt Il nie dotyczy Partnera wspierajgcego.

W przypadku braku Partnera Projektu Punkt Il nalezy pozostawic nie wypetniony.
Wysokos¢ kosztow catkowitych i kwalifikowanych w Punktach 11.10 i 11.11 nalezy okresli¢
zgodnie z Tabelg nr 1 Zestawienie poniesionych wydatkow. W przypadku nie ponoszenia

kosztow w okresie sprawozdawczym przez Partnera nalezy wpisa¢ ,,0,00”.
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2.1.2 Tabelarozliczeniowa

Beneficjent wypeinia tabele w punkcie Ill po wypetnieniu wszystkich danych

w Tabelach 1i 2, ktére znajdujg sie w kolejnych zaktadkach.

Dane w tabeli Il w punktach: 111.7, 111.8, 1Il.9 i 1ll.11 wypetniajg tylko Beneficjenci, ktorzy
otrzymali zaliczke w biezgcym okresie sprawozdawczym lub bedg wnioskowac o zaliczke w
nastepnym okresie sprawozdawczym zgodnie z umowg o dofinansowanie. W innym

przypadku nalezy wpisac ,,0,00”

1.Koszty catkowite Projektu poniesione w biezgcym okresie sprawozdawczym - to kwota,

ktorg otrzymujemy po zsumowaniu w Tabeli 1 Zestawienie poniesionych wydatkow
Kolumny (12) Kwota ogétem w PLN; (wysokos¢ kosztow wpisana zostanie automatycznie

po wypetnieniu Tabeli nr 1)

2.Koszty kwalifikowalne Projektu poniesione w biezgcym okresie sprawozdawczym — to

kwota, ktorg otrzymujemy po zsumowaniu w Tabeli 1 Zestawienie poniesionych wydatkow,
Kolumny (13) — Kwota kwalifikowalna ogotem w PLN; (wysokoS¢ kosztow wpisana zostanie

automatycznie po wypetnieniu Tabeli nr 1)

3.Koszty niekwalifikowalne Projektu poniesione w okresie sprawozdawczym — to réznica

pomiedzy kosztami catkowitymi Projektu (punkt 11.1.) a kosztami kwalifikowalnymi Projektu
(punkt 111.2.); (wysoko$¢ kosztow wpisana zostanie automatycznie po wypetnieniu Tabeli nr
1)

4 Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w biezgcym okresie sprawozdawczym sfinansowana

ze srodkéw SPPW - to kwota, ktérg otrzymujemy po zsumowaniu w Tabeli 1 Zestawienie

poniesionych wydatkéw, Kolumny (14) — "w tym udziat SPPW w PLN”; (wysokos$¢ kwoty

wpisana zostanie automatycznie po wypetnieniu Tabeli nr 1)

5.Kwota wkiadu wiasnego Beneficienta w biezacym okresie sprawozdawczym — to kwota,

ktorg otrzymujemy po zsumowaniu w Tabeli 1 Zestawienie poniesionych wydatkow,
Kolumny (15) — "w tym udziat wikasny w PLN”; (wysoko$¢ kwoty wpisana zostanie

automatycznie po wypetieniu Tabeli nr 1)

6.Suma wydatkéw kwalifikowalnych sfinansowanych z SPPW od poczatku realizacji

Projektu — to kwota, ktérg otrzymujemy po zsumowaniu wydatkéw kwalifikowalnych

sfinansowanych z SPPW od poczatku realizacji projektu wtgcznie z wydatkami w biezgcym
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okresie sprawozdawczym (jest to suma punktu Ill.4 w biezgcym okresie sprawozdawczym

oraz punktu IIl.6 w poprzednim okresie sprawozdawczym);

7. Otrzymana zaliczka w_biezgcym okresie sprawozdawczym - to kwota, jakg Operator

Dotacji przelat na konto bankowe Beneficjenta, zgodnie z umowg o dofinansowanie w

biezgcym okresie sprawozdawczym;

8.Suma zaliczek otrzymanych od poczgtku realizacji Projektu — to kwota, jakg otrzymujemy

po zsumowaniu wszystkich otrzymanych zaliczek od Operatora Dotacji od poczatku
realizacji projektu wigcznie z zaliczkg otrzymang w biezgcym okresie sprawozdawczym
(suma punktu lll.7 w biezgcym okresie sprawozdawczym oraz punktu II1.8 w poprzednim

okresie sprawozdawczym);

9.Procent rozliczenia zaliczki — to kwota, ktérg otrzymujemy po podzieleniu kwoty w tabeli

1.6 ,Suma wydatkow kwalifikowalnych sfinansowanych ze Srodkow SPPW od poczatku

realizacji projektu” przez 1.8 ,Suma zaliczek otrzymanych od poczatku realizacji Projektu”.

Procent = M*100%
111.8

Beneficjent moze stara¢ sie o kolejna zaliczke jedynie w przypadku, gdy procent
rozliczenia zaliczki wyniesie minimum 70%.
Jezeli procent rozliczenia zaliczki wyniesie ponizej 70% wowczas Beneficjent nie moze

otrzymac kolejnej zaliczki i powinien w punkcie 11 wpisa¢ ,,0”

10.Suma otrzymanej kwoty refundacji w poprzednich okresach sprawozdawczych — to

kwota jakg otrzymamy po zsumowaniu punktu I11.10 i punktu I11.12 z poprzedniego okresu
sprawozdawczego. Jezeli jest to pierwszy okres sprawozdawczy lub Projekt realizowany

jest w jednym okresie sprawozdawczym woéwczas Beneficjent wpisuje ,,0”.

11.Whnioskowana zaliczka (wg umowy) - to kwota, ktérg Beneficjent otrzyma po ztozeniu

i zaakceptowaniu sprawozdan okresowych z realizacji Projektu w poprzednim okresie, przy
czym warunkiem przekazania kolejnej zaliczki jest rozliczenie wcze$niej otrzymanej kwoty
zaliczki na poziomie co najmniej 70 %.

Jezeli procent rozliczenia zaliczki w punkcie 9 wyniost co najmniej 70% wowczas
Beneficjent wpisuje kwote kolejnej zaliczki okreslong w umowie o dofinansowanie. Jezeli
procent zaliczki wyniést mniej niz 70% wowczas Beneficjent wpisuje 0. Jezeli w umowie o

dofinansowanie nie ma zapisanych kolejnych zaliczek, wéwczas Beneficjent wpisuje 0.
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12.Whnioskowana kwota do refundacji — to kwota jakg otrzymujemy po odjeciu od kwoty w

punkcie IlIl.6 ,suma wydatkéw kwalifikowalnych sfinansowanych z SPPW od poczatku

realizacji Projektu” kwot z punktu IIl.8 ,suma zaliczek otrzymanych od poczatku realizacji
Projektu” i punktu 1l11.10 ,suma otrzymanej kwoty refundacji w poprzednich okresach

sprawozdawczych”. (Kwota wylicza sie automatycznie).

Tabela 1. Zestawienie poniesionych wydatkéw

Kwota
z a Kwota wtym wtym
a8 |2 5y | Rodzsj : o e Kwota Kwota  |kwalifikowa 5 :

§ e Nr ksiggowy Nr wtasny w32 = 5 podatky A udziat udziat
gﬂ -é.E; E dokument b SRR S& OE‘ Opis wydatku Nszws wystawcy netto w VAT w ogotem w. ‘lna = i &
= 5 u w N PLN PLN ogétem w Y

a §~ PLN BLN PLN PLN
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Benefig
ent
Podsumowanie
Koszty Koszty Kwota Kwota
catkowite kwalifiko- kwalifiko- wkiadu
Projektu walne walna wiasnego

Projektu  sfinanso-
wana ze
Srodkéw
SPPW

2.2 Zakladka ,,zestawienie poniesionych wydatkéw” — Tabela 1

Beneficjent wpisuje do tabeli wszystkie faktury i dokumenty o réwnowaznej wartosci

dowodowej w kolejnosci chronologicznej wedtug daty zaptaty, zaczynajgc od wydatkow,

ktére zostaty poniesione najwczesniej. Nie bedg kwalifikowane wydatki poniesione przed
datg przyznania dotacji przez Komisje Przyznajgcg Dotacje oraz po dacie zakonczenia

rzeczowej realizacji Projektu.

W kolumnie (1) Beneficjent okresla pozycje w budzecie, ktérej dany wydatek dotyczy
np. A.1.5, B.2 — wedtug ostatecznego budzetu, ktory byt elementem wniosku i zgodne z

pozycjami okreslonymi w Tabeli nr 2

W kolumnie (2) Beneficjent okresla, kto ponidst dany wydatek wg listy rozwijanej (Nalezy

wybra¢ Beneficjent lub Partner 1/Partner 2/Partner 3).
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W kolumnie (3) Rodzaj dokumentu Beneficjent okresla rodzaj dowodu np. faktura (FV),

rachunek (RACH), lista ptac (LP), inne wg listy rozwijanej.

Nr ksiegowy dokumentu w kolumnie (4) — jest to numer, ktory zostat nadany dokumentowi
przez Beneficjenta lub Partnera, zgodnie z obowigzkiem prowadzenia wyodrebnionej

ewidenciji ksiegowej na potrzeby realizacji Projektu.

W kolumnie (5) Beneficjent wpisuje nr dokumentu nadany przez wystawce, zas nazwe

wystawcy dokumentu nalezy wpisa¢ w kolumnie (9).

Dzien, w ktorym dany dokument zostat sporzgdzony/wystawiony nalezy wpisa¢ w kolumnie

(6) w formacie rr-mm-dd.

Date zaptaty dokumentu ksiegowego nalezy wprowadzi¢ w kolumnie (7) w formacie rr-mm-
dd.

W kolumnie (8) nalezy opisa¢ wydatek, tak, aby byt on mozliwy do zweryfikowania
np. optata za wynajem lokalu za Iluty 2012, wynagrodzenie netto J. Kowalski

za marzec 2012.

W kolumnach 10 i 11 Beneficjent wpisuje kwoty netto oraz VAT z dokumentu ksiegowego,
ktérego wydatek dotyczy.

Kolumna 12 — ,kwota ogétem” jest to suma kolumny 10 11.

W kolumnie 13 Beneficjent wpisuje kwote kwalifikowalng wydatku, z ktérej nalezy obliczyé
udziat SPPW (kolumna 14) oraz udziat wtasny (kolumna 15).

Kwoty w kolumnach 10 — 15 nalezy podawa¢ w ,ztotéwkach” w zaokragleniu do dwdch

miejsc po przecinku.

2.2.1 Wyliczanie udziatu wlasnego i sSrodkéw z SPPW

Aby prawidtowo wyliczy¢é kwoty w kolumnie 14 — ,w tym udziat SPPW w PLN” i w kolumnie

15 — ,w tym udziat wtasny w PLN” nalezy postepowac¢ wg wskazéwek ponize;j:

e kwote kwalifikowalng z kolumny (13) nalezy przemnozy¢ przez dopuszczalny

dla Beneficjenta poziom dofinansowania okreslony w umowie o dofinansowanie.
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e nastepnie otrzymang wielko$s¢ nalezy zaokragli¢ do 3 miejsc (po przecinku), a
nastepnie w kolumne 14 wpisa¢ kwote do 2 miejsc — odrzucajgc pozycje tysieczng bez
zaokraglania.

o w celu wyliczenia wielkosci udziatlu wtasnego w kolumnie (15), nalezy od kwoty z kol.

(13) odjg¢ kwote z kol. (14)
Przyktady wyliczen przedstawiono ponizej:

Przykiad 1.

Kwota kwalifikowalna — 3496,38 z
Dopuszczalny poziom dofinansowania — do 85%

1.Wyliczenie udziatu SPPW:
3496,38 zt x 85%
3496,38 x 0,85 = 2971,923
Kwota do wpisania w kolumne 14 - 2971,92 z
2.Wyliczenie wktadu wiasnego:
3496,38 — 2971,92 = 524,46 (zt)

Przykiad 2.

Kwota kwalifikowalna — 800,12 zt
Dopuszczalny poziom dofinansowania — do 90%

1.Wyliczenie udziatu SPPW:
800,12 zt x 90%
800,12 x 0,9 = 720,108
Kwota do wpisania w kolumne 14 - 720,10 z

2 Wyliczenie wktadu wiasnego:

800,12 — 720,10 = 80,02 (z})
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2.3

Zaktadka ,,zestawienie rzeczowo-finansowe” — Tabela 2

Beneficjent wypetnia tabele zgodnie z budzetem. W Tabeli, w kategoriach A, B i C nie
mogg pojawi¢ sie wydatki inne, niz w aktualnym budzecie na dzien zakonczenia okresu

sprawozdawczego.

Beneficjent wpisuje do tabeli w ,nazwie wydatku” wszystkie wydatki ktére sg zatwierdzone
w budzecie Projektu, a w kolumnach od 1-6 poniesione w biezgcym okresie
sprawozdawczym kwoty wydatkow. Jezeli wydatek nie zostat poniesiony w biezacym
okresie, wowczas kolumny od 1-6 pozostajg nie wypetnione (dotyczy Beneficijentow z
dwoma i wiecej okresami sprawozdawczymi). Suma w kolumnie 6 powinna by¢ zgodna z

sumg w kolumnie 13 w Tabeli 1.

W Kolumnie 7 ,Suma zatwierdzonych kosztow kwalifikowalnych w poprzednich okresach”:
o w przypadku Beneficjentow posiadajgcych jeden okres sprawozdawczy nalezy
wpisac 0.
o w przypadku Beneficjentow posiadajgcych dwa i wiecej okreséw sprawozdawczych
nalezy w pierwszym wniosku wpisa¢ 0, a w Kkolejnych wnioskach kwoty
zatwierdzone w poprzednich okresach sprawozdawczych przy wydatkach

realizowanych w poprzednim okresie sprawozdawczym.

Koszty osobowe nie mogg przekroczy¢ 7 % wysokosci kosztow kwalifikowalnych Projektu,

za$ wydatki na promocje nie mogg przekroczy¢ 10 % kosztéw kwalifikowanych Projektu.

Przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami w zestawieniu rzeczowo-finansowym
przedtozonym we wniosku o ptatnos¢, sg dozwolone pod warunkiem, ze kwoty
przenoszone nie powinny by¢ wyzsze niz 10% w stosunku
do wielkosci danej pozycji zatwierdzonego budzetu, do ktérej dokonywane jest
przeniesienie. Beneficjent zatgcza w raporcie wyjasnienie dokonanych zmian w
poszczegolnych kategoriach.

Jezeli to odchylenie bedzie miato wartos¢ powyzej 10%, bez wczesniejszego ustalenia z
Operatorem Dotacji cze$¢ wydatku, wykraczajgca poza dopuszczalne odchylenie moze

zostac uznana za niekwalifikowalna.
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Operator Dotacji bedzie wyliczat odchylenie finansowe w nastepujgcy sposob:

a—b
Odchylenie = > X 100% , gdzie:

a — wielkos¢ kosztow kwalifikowanych danej pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego zrealizowanego

b — wielkos¢ kosztéw kwalifikowalnych danej pozycji budzetu zatwierdzonego
Przyktad:

Wykonano wydruk folderu za kwote - 11 210,00 z
Zaplanowano ten wydatek na kwote - 10 500,00 zt

11210,00—10 500,00
10 500,00

Odchylenie finansowe = * 100%

Odchylenie = 6,76 %

UWAGA! Nalezy pamietaé, ze kwota pomocy przyznana w umowie nie moze ulec

zwiekszeniu.

2.4  Zakladka ,,zafgczniki”

Do wniosku o ptatno§¢ wymagane sg zatgczniki w wersji papierowej , wersja
elektroniczna dopuszczalna jest w przypadku zdjec¢, audycji, filmdow.
Beneficjent zalgczajgc dokumenty do wniosku wypetnia tabele zaznaczajgc znakiem
,X' pole w kolumnie ,TAK” i podajac liczbe zatgczonych dokumentéw w kolumnie ,Liczba
sztuk”. W przypadku gdy Beneficjent ma obowigzek zatgczy¢ dany dokument, a z przyczyn
réznych nie zalgcza go razem z wnioskiem, zaznacza znakiem ,x” pole w kolumnie ,NIE”.
Beneficjent bedzie miat obowigzek dostarczy¢ brakujgce dokumenty na wezwanie
Operatora Dotacji.
W przypadku, gdy Beneficjenta nie dotyczg dane zatgczniki zaznacza znakiem ,x” pole

w kolumnie ,nie dotyczy”.
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2.4.1 Dokumenty finansowe

Wszystkie faktury badz inne dowody o réwnowaznej wartosci dowodowej (rachunki, listy
ptac itp.) oraz wyciagi z rachunku bankowego i inne dokumenty potwierdzajgce dokonanie

pfatnosci, nalezy przediozy¢ Operatorowi Dotacji jako kserokopie dokumentow,

poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

Dokumenty ksiegowe dotyczgce Projektu muszg byé wiasciwie opisane. Opis dokumentu
ksiegowego powinien zosta¢ sporzgdzony na oryginale dokumentu w formie opisu

odrecznego lub pieczatki (udostepnionej w Biurze Operatora Dotacji).

Ponizszy opis powinien sie znalez¢é na kazdym dokumencie ksiegowym na odwrocie
(rewersie) faktury VAT/ rachunku. Umieszczanie opisu na dodatkowych kartkach
stanowigcych zatgcznik do dokumentu ksiegowego nie jest dopuszczalne.

e L G s s s g G s s s s s

Wydatek poniesiony na rzecz projektu pn. ........... , nrewidencyjny .........

Wydatek finansowany z projektu ,EURQOszansa dla Lubelszczyzny — budowanie
konsensusu spofecznego na rzecz zrownowazonego rozwoju subregionu w krajobrazie
kulturowym trojkata turystycznego: Nateczow — Putawy — Kazimierz Dolny” realizowanego
na podst. Umowy ws. Realizacji Projektu nr URP/SPPW/1.1/KIK/15 z dnia 14.10.2011
Projekt realizowany przy wsparciu Szwajcarii w ramach szwajcarskiego programu
wspotpracy z nowymi Krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej

Nrinazwa dziatania.................cccoceiiiiiiiiiiiiiiiiiainnn,

ROAZA] WYAALKU ...

Kwota kwalifikowalna............................... w tym:

udziat SPPW .........uueeeeeniiiriiinninnnnns

e L G s s s g G s s s s s

Nr_ i nazwa dziatania — Beneficjent podaje kategorie okreslong w zestawieniu rzeczowo-

finansowym (Tabela 2), zgodng z Budzetem Projektu, do ktérego odnosi sie dany wydatek
czyli: A — Koszty wynikajgce ze specyfiki realizowanego projektu, B — Kkoszty

osobowe/zarzgdzanie projektem lub C — koszty informacji i promocji.

Rodzaj wydatku — Beneficjent wpisuje — ,,Pod-projekty”

Ponadto nalezy umiesci¢ na dokumentach ksiegowych opis merytoryczny wydatku,
wskazujgcy na zwigzek raportowanego wydatku z projektem, np. ,opfata za wynajem lokalu
na potrzeby Projektu .... za maj 2013 r.”, ,wynagrodzenie netto J. Kowalskiego —

koordynatora projektu za maj 2013” oraz nalezy wpisa¢ pozycje, ktorej dany wydatek
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dotyczy, okreslong wedilug ostatecznego budzetu i zgodng z zestawieniem rzeczowo-
finansowym wniosku, np. Al.1, C.3.
Dodatkowo musi znajdowaé¢ sie informacja o poprawnosci merytorycznej i formalno-

rachunkowej.

W przypadku dokumentu ksiegowego na ktérym znajduje sie kilka wydatkéw z réznych
pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wowczas nalezy kazdy z wydatkdow
wyszczegolni¢ oddzielnie na odwrocie dokumentu ksiegowego okreslajgc kwote
kwalifikowalng, udziat SPPW, udziat wtasny oraz opis merytoryczny i pozycje budzetu.

Powyzsza zasada dotyczy takze listy ptac/rachunku na ktérych oddzielnie opisuje sie

wynagrodzenia netto, podatek dochodowy i odprowadzone skfadki.

Jezeli Beneficjent poniést wydatek zgodnie z ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych

powinien zamiesci¢ stosowny zapis na dokumencie ksiegowym.

Za dokumenty, na ktérych powinien znalez¢ sie w/w opis uwaza sie w szczegolnosSci:
- faktury VAT/rachunki

- listy ptac

- rachunki do uméw cywilno-prawnych

- inne dokumenty ksiegowe, na podstawie, ktorych ewidencjonowane sg koszty projektu

W_przypadku, gdy zostang ujawnione braki lub btedy w opisie dokumentu

ksieqgoweqo, wszelkich poprawek nalezy dokonywaé na oryginale dokumentu

ksiegoweqo. Poprawek w opisie nalezy dokonac poprzez skredlenie nieprawidtowej tresci,
wpisanie poprawnej tresci oraz zaparafowanie poprawki przez osobe, ktora jej dokonata.
Nie jest dopuszczalne nanoszenie poprawek poprzez catkowite zamazanie/zakre$lenie (w
tym z uzyciem korektora) niepoprawnej tresci, powodujgce, ze jest ona catkowicie
niewidoczna. Dokumenty nieczytelne mogg stanowi¢ podstawe do uznania danego

wydatku za niekwalifikowalny.

2.4.2 Rachunek bankowy

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia wydzielonego konta lub sub-konta
bankowego na potrzeby Projektu. Beneficjent musi wptaci¢/przelaé odpowiednie srodki

na wydzielone konto/sub-konto i dokonywac ptatnosci z tego wydzielonego konta.
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Jezeli Beneficjent realizuje Projekt w partnerstwie to Partnera obowigzujg te same
zasady — Partner jest zobowigzany do wydzielenia konta/sub-konta i dokonywania ptatnosci
z tego wydzielonego konta bankowego. Beneficient zatgcza do wniosku wyciggi
z konta/sub-konta Partnera.

Ptatnosci gotowkowe Beneficjent moze dokonywaé do kwoty 1000,00 zt, nalezy potwierdzic¢
takg ptatnos¢ odpowiednimi dokumentami — raport kasowy i KW.

Do wniosku o ptatnos¢ nalezy zatgczy¢ historie rachunku bankowego Beneficjenta i
Partnera na kazdy okres sprawozdawczy Projektu. Na wyciggach nalezy zaznaczyc
zgromadzone odsetki.

Dla utatwienia zaleca sie zatozenie/wydzielenie konta bankowego nieoprocentowanego.
Optacanie z konta Projektu wydatkéw wynikajgcych z realizacji Projektu z wykorzystaniem
zaliczki otrzymanej od Operatora Dotacji mozliwe jest pod warunkiem uprzedniego
zasilenia wydzielonego konta bankowego w srodki wlasne w wysokosci odpowiadajgcej
wktadowi wtasnemu przypadajgcemu na dany wydatek kwalifikowany. Fakt zasilenia konta

projektu w w/w Srodki bedzie przedmiotem kontroli poprzez analize wyciggdéw bankowych.

2.4.3 Ewidencja ksiegowa

Beneficjenci i Partnerzy sg zobowigzani do prowadzenia oddzielnego systemu
rachunkowosci lub do korzystania z odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich
wydarzeh gospodarczych (transakcji) zwigzanych z realizacjg Projektu, tj. kosztéw
kwalifikowalnych.

W przypadku Beneficjentow prowadzgcych ksiegi rachunkowe i sporzgdzajgcych
sprawozdania finansowe zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) przez ,oddzielny
system rachunkowosci albo odpowiedni kod rachunkowy”, o ktérym mowa w przepisach
art. 75 ust. 1 lit. ¢) pkt i) Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1698/2005 nalezy rozumiec
ewidencje ksiegowg wyodrebniong w ramach prowadzonych przez Beneficjenta ksigg

rachunkowych, a nie odrebne ksiegi rachunkowe.

Aby wiasciwie prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg Beneficjenci powinni:

- wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne lub analityczne, pozwalajgce na wyodrebnienie
zdarzen zwigzanych tylko z danym Projektem, w uktadzie umozliwiajgcym spetnienie
wymagan w zakresie sprawozdawczosci i kontroli oraz w zakresie sporzgdzania

zestawienia z komputerowego systemu ksiegowego. Wyodrebnienie obowigzuje dla
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wszystkich zespotéw kont, na ktérych bedzie dokonywana ewidencja zdarzeh zwigzanych z

Projektem,

Lub

- wprowadzi¢ odpowiedni kod ksiegowy dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym
Projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik
stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia
sporzadzanie zestawien, w tym komputerowych, w okreslonym przedziale czasowym

ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane tylko z danym Projektem.

Beneficjenci zatgczajg do Wniosku o ptatnos¢ wyciagi z planu kont potwierdzajgce otwarcie
kont analitycznych wedtug kosztow, wydatkow i ewentualnie przychodow oraz wydruki
z prowadzonej ewidencji ksiegowej podpisane przez umocowane osoby.

Beneficjenci, ktorzy nie prowadzg petnej ksiegowosci zatgczajg do wniosku kopie innej

ewidencji ksiegowej (np.: podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddw)

2.4.4 Zamowienia

Beneficjenci zobowigzani do stosowania ustawy Prawo Zamdéwienn Publicznych majg
obowigzek dostarczy¢ z ,Whnioskiem o ptatnos¢” catg dokumentacje z postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego. Ponadto wymaga sie aby dokumenty przetargowe
zawieraty klauzule antykorupcyjng w celu zwigkszenia przejrzysto$ci i zapobiezenia
korupciji.

Wymagane sg nastepujgce dokumenty:

- opublikowane ogtoszenie/informacja o wszczeciu postepowania

- Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatgcznikami

- korespondencja prowadzona na etapie przetargu (min. odpowiedzi na pytania,
modyfikacje SIWZ)

- oferty ztozone przez wykonawcow

- protokdt z postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatgcznikami zgodnie z Prawem Zaméwien Publicznych

- umowa podpisana z wybranym wykonawcg wraz z zatgcznikami

- gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli byta wymagana)
Do Whniosku o pfatnos¢ Beneficienci zatgczajg wycigg z regulaminu wewnetrznego

dotyczgcy dokonywania zaméwienh ponizej progu stosowania ustawy PZP.
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Beneficjenci, ktérzy wykonujg zamdwienia ponizej progu stosowania ustawy PZP,
jak réwniez Beneficjenci, nie podlegajacy ustawie PZP majg obowigzek zachowania zasady
konkurencyjnosci i rownego traktowania potencjalnych wykonawcow.

Na potwierdzenie zachowania konkurencyjnosci i rownego traktowania wykonawcéow
Beneficjent w zaleznosci od przeprowadzonej procedury zgodnie z § 10 umowy o
dofinansowanie przedktada dokumenty wraz z Wnioskiem o ptatno$¢ w szczegolnosci:

- opublikowane ogtoszenie (np. na stronie internetowej), wystane zapytanie ofertowe
wraz z formularzem ofertowym,

- protokot z wyboru najkorzystniejszej oferty, notatki z rozeznania rynku,

- podpisane umowy z wykonawcami, klauzule antykorupcyjne,

- protokot zdawczo-odbiorczy.

2.4.5 Pracownicy

Beneficjenci majg obowigzek zatgczy¢ umowy o prace i umowy cywilno-prawne z osobami
zatrudnionymi w ramach Projektu. Wymaga sie aby Beneficjent zatgczyt do umow
z poszczegoélnymi pracownikami: listy obecnosci, karty czasu pracy, zakres obowigzkéw

oraz sposob kalkulacji wynagrodzenia.

2.4.6 Imprezy, wydawnictwa, promocja

Beneficjent, ktéry w ramach realizacji Projektu organizuje warsztaty, szkolenia, imprezy
powinien zatgczy¢:

- egzemplarz zaproszenia

- egzemplarz plakatu

- harmonogram warsztatéw/szkolen/imprez

- sprawozdanie pisemne z przeprowadzonych dziatan

- foto-relacje z realizaciji (zdjecia w formie elektronicznej)

- listy obecnosci uczestnikdw wydarzenia z odrecznymi podpisami (lista obecnosci
na imprezie dotyczy zaproszonych w ramach Projektu zespotéw i wystawcow)

- listy odbioru nagréd z odrecznymi podpisami (jezeli wreczono nagrode [np. puchar]

druzynie pitkarskiej — wystarczy podpis przedstawiciela tej druzyny)

Beneficjent, ktéry w ramach Projektu wykonuje film lub wydawnictwo powinien zatgczy¢:
- egzemplarz wydawnictwa

- egzemplarz filmu
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Wydawnictwo jak réwniez film bedg poddane weryfikacji i ocenie. Zostanie oceniona jakos¢
i dbatos¢ z jakg przygotowano wydawnictwo oraz jego wartos¢ dla czytelnika. W przypadku
negatywnej oceny Beneficjent moze nie otrzymac refundacji kosztéw poniesionych na ten

cel, lub bedzie zobowigzany do wykonania korekty catego naktadu na wtasny koszt.

Beneficjent zatgcza kserokopie catej strony z prasy lokalnej, na ktérej widnieje ogtoszenie.

Beneficjent dotgcza do Wniosku o ptatnos¢ egzemplarz materiatdbw promocyjnych np.
ulotke. W przypadku wykonania pojedynczych egzemplarzy i/lub o duzych gabarytach

wystarczajgce jest zatgczenie zdjecia.

Do Wniosku nalezy dotgczy¢ zdjecia Srodkow trwatych i materiatow, ktére zostaty

zakupione w celu realizacji Projektu np. pitki, stroje dla pitkarzy.

Nalezy pamietac, ze dotgczane na dowdd zdjecia powinny by¢ dobrej jakosci.

2.4.7 Inne

Beneficjenci wpisujg w wiersze tabeli dokumenty, ktére zostaty zalgczone do Whniosku,

a nie sg uwzglednione w spisie zatgcznikow.

2.4.8 Oswiadczenia

Beneficjent i Partner wypetniajg oswiadczenia: o kwalifikowalnosci podatku od towaréw i
ustug (VAT), o przychodzie oraz w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen

(jezeli dotyczy) wedtug wzoréw podanych w zatgcznikach do niniejszej instrukcji.

2.5 Zakladka ,,partnerzy uzupetnienie”

Beneficjenci wypetniajg tg zaktadke, dla Partneréw, w przypadku gdy zabraknie tabel
identyfikujgcych partneréw w zaktadce ,wniosek o ptatno$c”.

Jezeli dodatkowe tabele pozostajg niewypetnione, Beneficjent nie drukuje w/w zakfadki.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszej instrukcji Operator Dotacji oraz Beneficjenci

zobowigzani sg stosowania Wytycznych Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy.
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3. Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych projektu

Wszystkie dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg
projektu powinny by¢ przechowywane przez Beneficjenta/Partnera Projektu przez okres 10
lat od daty jego zakonczenia w sposéb zapewniajgcy jego dostepnos¢, poufnos¢ i

bezpieczenstwo.

Dokumenty dotyczace projektu winny byC¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w
szczegolnosci dotyczy to faktur VAT/rachunkéw), w zwigzku z czym zaleca sie w przypadku
dokumentdw sporzadzonych na stabszej jako$ci papierze lub o stabszej jakosci druku o ich

dodatkowe skserowanie i poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem.

Catos¢ dokumentaciji dotyczacej realizacji projektu przechowywana jest przez Beneficjenta

— w_tym oryginaty dokumentéw zwigzanych z realizacjg swojej czesci projektu oraz

kserokopie pos$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw dotyczgcych realizacji

projektu, otrzymane od Partneréw projektu.

Z pierwszym whnioskiem o pfatnos¢ Beneficjent/Partnerzy projektu skfadajg oswiadczenia,

ze wewnetrzne przepisy dotyczace archiwizacji obowigzujace u Beneficjenta/Partnera
projektu zostaly dostosowane do wymogdéw Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy
w odniesieniu do dokumentacji zwigzanej z Projektem. Wzér oswiadczenia w zakresie

przygotowania do realizacji projektu znajduje sie w zatgczniku do niniejszej instrukgc;ji.
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