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Zatacznik nr 17 do Regulaminu przyznawania $rodkéw finansowych na rozwdj przedsiebiorczosci w projekcie ,,NA
PODKARPACIU ZATRUDNIJ SIE SAM!”

INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA
~+ZESTAWIENIE ZAKUPOW INWESTYCYINYCH OBJETYCH DOTACJA”

Uwagi ogdline:

Beneficjenci pomocy sg zobowigzani do sktadania zestawienia dokonanych zakupow w jednym egzemplarzu (w
formie papierowej i na nosniku elektronicznym) w terminie wskazanym w umowie, nie dtuzszym niz 2 miesigce
od dnia przekazania 80% wsparcia finansowego poprzez ztozenie ,Zestawienia wydatkow inwestycyjnych
objetych dotacjq” wraz z dokumentami potwierdzajagcymi ich poniesienie.

W zestawieniu Beneficjent pomocy wykazuje wszystkie wydatki kwalifikowane, jakie ponidost na realizacje
projektu w okresie objetym wnioskiem.

Beneficjant wypetnia zestawienie zgodnie z ponizszg instrukcjg, z pominieciem pdl oznaczonych kolorem
szarym, ktore wypetniane sg przez instytucje przyjmujacg zestawienie.

Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane w zestawieniu nalezy wyraza¢ w PLN z dokfadnoscig do dwdch
miejsc po przecinku.

Instrukcja wypeiniania konkretnych pozycji w zestawieniu wydatkow objetych
jednorazowaq dotacja inwestycyjna:

(1 - 5) Pola trwale wypeinione.

(6) Nazwa Beneficjenta pomocy: Nalezy podac petng nazwe Mikroprzedsiebiorcy.

(7) Adres Beneficjenta pomocy: Nalezy podac petny adres Mikroprzedsiebiorcy.

(8) Nr umowy: Nalezy poda¢ numer umowy o udzielenie wsparcia finansowego lub numer Aneksu do Umowy
jesli byt taki podpisany

(9) Z dnia (...) na kwote dofinansowania (...): Nalezy poda¢ date zawarcia Umowy / Aneksu, w formacie
DD/MM/RRRR, a takze kwote dofinansowania przyznang na podstawie umowy. Jezeli wskutek aneksowania
umowy o dofinansowanie kwota dofinansowania ulegta zmniejszeniu, w punkcie tym nalezy wpisa¢ kwote
dofinansowania z aneksu.

(10) Okres realizacji projektu od... do... Nalezy podac¢ okres realizacji projektu okreslony w umowie w
formacie DD/MM/RRRR. W przypadku, gdy okres zostat zmieniony w drodze aneksu, nalezy wpisa¢ okres z
aneksu.

(11) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem:

Kwota powinna by¢ identyczna z kwotg z pkt. (16) ,suma ogdtem w PLN” (Kolumna 10).

(12) Kwota otrzymanych zaliczek

Nalezy wpisa¢ kwote zaliczek otrzymanych przez Beneficjenta Ostatecznego.

(13) Wnioskowana kwota/kwota do zwrotu:

Nalezy wpisac roznice jaka powstata pomiedzy przyznanag kwotg dofinansowania a kwotg otrzymanej zaliczki.
(14) co stanowi ...... % kosztéw kwalifikowanych

Nalezy wpisac jaki procent stanowi kwota wnioskowana w stosunku do kosztéw kwalifikowanych projektu.

(15) Rachunek bankowy, na ktdory nalezy dokonac ptatnosci
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Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego Beneficjenta pomocy, podany uprzednio w umowie o udzielenie
wsparcia finansowego.

(16) Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem

Beneficjent pomocy wykazuje w zestawieniu WYLACZNIE dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki
kwalifikowane.

Nalezy uja¢ w zestawieniu wszystkie zaptacone faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej, ktore stanowig udokumentowanie poniesienia wydatkéw kwalifikowalnych przez BO w ramach
projektu w okresie objetym danym wnioskiem.

W kolejnych kolumnach zestawienia (16)

Ad. 1 Nalezy poda¢ numer pozycji z Harmonogramu rzeczowo - finansowego, ktorej dotyczy wydatek.

Ad. 2 Nalezy podac rodzaj (faktura, rachunek) i numer dokumentu ksiegowego, a jesli nie jest to mozliwe,
numer dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej.

Ad. 3 Nalezy poda¢ date wystawienia faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej.

Ad. 4 Beneficjent pomocy prowadzacy ewidencje ksiegowg albo ksiegi rachunkowe podaje numer ksiegowy albo
numer ewidencyjny dokumentu, pod jakim zostat zarejestrowany. Sugeruje sie, aby numer ten umieszczany byt
przez BO na dokumencie, w jego prawym gdérnym rogu.

Ad. 5 Nalezy wpisa¢ date dokonania pfatnosci faktury Iub innego dokumentu ksiegowego
o réwnowaznej wartosci dowodowej. W zestawieniu mogg zosta¢ ujete wylacznie w catosci zaptacone
dokumenty. Jezeli np. faktura byta ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fakture.
Dokument, ktory nie zostat w catosci zaptacony nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosé.

Ad. 6 Nalezy okresli¢ faktyczny sposob zaptaty, wpisujac P (w przypadku dokonania ptatnosci przelewem
bankowym) lub K (w przypadku dokonania pfatnosci kartg ptatnicza). Jezeli ptatnosci bylty dokonywane za
pomoca kilku form, nalezy wskaza¢ wszystkie.

UWAGA! Zgodnie z umowa o udzielenie wsparcia finansowego wszystkie wydatki powinny byé
dokonane przelewem bankowym z konta bankowego BO wskazanego w umowie i potwierdzac¢
zaptate za nr dokumentu wskazany w kolumnie nr 2.

Ad. 7 Nalezy podac¢ nazwe towaru/ustugi wyszczegolnionej na fakturze/innym dokumencie ksiegowym o
rownowaznej wartosci dowodowej, bedgcego kosztem kwalifikowalnym oraz numer pozycji z faktury lub innego
dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej.

W przypadku, gdy f-ra/ inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej zawiera zaréwno pozycje z grupy
wydatkédw kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych, woéwczas nalezy wpisa¢ jedynie pozycje dotyczace
wydatkow kwalifikowalnych (podajac nr pozycji na f-rze oraz doktadny opis/nazwe wydatku z f-ry).

Ad.8 Nalezy wyszczegdlni¢ parametry techniczne lub jakosciowe sprzetu, nr seryjny urzadzenia (jesli dotyczy).
UWAGA! Zgodnie z umowa o udzielenie wsparcia finansowego wszystkie wydatki powinny by¢
dokonane zgodnie z wnioskiem stanowigcym zatacznik do umowy.

Ad. 9 Nalezy poda¢ NIP wystawiajgcego fakture/dokument o rdwnowaznej wartosci dowodowej.

Ad. 10 Nalezy wskaza¢ kwote brutto, na ktdra zostata wystawiona faktura lub inny dokument ksiegowy o
rownowaznej wartosci dowodowej.

Ad. 11 Nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT z wydatku kwalifikowalnego danej pozycji na fakturze. Zgodnie z
wyjasnieniami MRR i IP Beneficjenci Ostateczni rozliczajgq wydatki w kwotach brutto.

Ad. 12 Nalezy wpisa¢ kwote brutto wydatku kwalifikowanego danej pozycji na fakturze.

W przypadku, gdy BO otrzymat fakture korygujaca, wowczas w zestawieniu (16) danego wniosku beneficjent
powinien wykaza¢ fakture korygujaca uzupetniajgc kolumny od 1-12 wg powyzszych wytycznych (Ad.1 -
Ad.12), wpisujac w kolumny 12 tylko réznice wynikajaca z dokonania korekty (jesli faktura korygujaca jest
zmniejszajaca beneficjent wpisuje kwote réznicy ze znakiem minus ,

"-"_ natomiast jesli faktura korygujaca jest zwiekszajgca beneficjent wpisuje kwote réznicy zwiekszenia)
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(17) zZakres prac/zakupow/ustug, na ktore poniesiono wydatki objete zestawieniem

Nalezy krotko opisa¢ zakres wykonanych czynnosci w okresie objetym wnioskiem, opisujac wykonane prace,
zakupy i ustugi, itp., na ktore zostaty poniesione wydatki przedstawione we wniosku o ptatnosé.

(18) Zgodnos¢ postepow realizacji z umowa w okresie objetym zestawieniem

Jezeli wydatki i postep prac sg zgodne z umowa/decyzjg o dofinansowanie nalezy zaznaczy¢ ,tak”. Natomiast w
przypadku, gdy wydatki i postep prac sg niezgodne z umowag/decyzjg o dofinansowanie nalezy zaznaczy¢ ,nie”
nalezy wyjasnic¢ przyczyny odstepstw od harmonogramu rzeczowo-finansowego.

(19) Oswiadczenie Beneficjenta pomocy: Nalezy podac¢ dokfadny adres przechowywania dokumentacji
zwigzanej z projektem.

(20) Zataczniki

Jest to pole informacyjne, nie nalezy go uzupetniac.

Do zestawienia wydatkow objetych dotacjg sktadane sg nastepujace zataczniki:

1. Oswiadczenie o dokonaniu zakupéw towarow lub ustug zgodnie z biznesplanem
stanowigcym zatacznik do umowy o udzielenie wsparcia finansowego w postaci dotacji
inwestycyjnej (zgodnie z wzorem o$wiadczenia).

2. W przypadku zakupu uzywanych srodkow trwatych lub wyposazenia:

e Poswiadczenie od niezaleznego rzeczoznawcy majatkowego, ze cena zakupu uzywanego
sprzetu nie przekracza wartosci rynkowej, okreslonej na dzien zakupu i jest nizsza od ceny
nowego $rodka trwatego.

e Oswiadczenie Uczestnika projektu, ze zakupiony sprzet posiada witasciwosci techniczne
niezbedne do wdrozenia i realizacji projektu i odpowiada stosownym normom i standardom.

3. W przypadku zakupu srodka transportu:
e Oswiadczenie o stuzeniu tego srodka transportu wytgcznie celom projektu.
Kserokopie karty pojazdu (jezeli dotyczy).
Kserokopie dowodu rejestracyjnego pojazdu.
Kserokopia prawa jazdy.

4. W przypadku remontow lokali/pomieszczen na potrzeby prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej:
e Kosztorys powykonawczy prac remontowo - budowlanych.
e Dokumentacja fotograficzna lokalu / pomieszczen przed rozpoczeciem prac remontowych /
adaptacyjnych i po zakonczeniu prac remontowych / adaptacyjnych.

5. Poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajace odbior
urzadzen /wykonanie prac.

6. Oznaczone data i potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie wyciagow bankowych,
dokumentujacych operacje na rachunku, ktérego wniosek dotyczy.

7. Elektroniczna wersja wniosku o ptatnos¢ zataczona do wniosku o ptatnos¢ BO na
nos$niku elektronicznym np. CD.
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8. Inne dokumenty badZz oswiadczenia zwigzane z realizacja projektu na wezwanie
Beneficjenta.

(21) Nalezy czytelnie wpisa¢: nazwe miejscowosci i date sporzadzenia zestawienia.

Zestawienie musi by¢ parafowane przez osobe do tego upowazniong na kazdej ze stron oraz
opatrzony podpisem i pieczecig imienng na ostatniej stronie przez osobe/y, upowazniong do
podpisania zestawienia.

Do umieszczania paraf oraz podpiséw na zestawieniu i zatacznikach nalezy uzywaé tuszu
niebieskiego.

INNE UWAGI DOTYCZACE DOKUMEN'[éW KSIEGOWYCH BENEFICIENTA POMOCY
POTWIERDZAJACYCH REALIZACIE ZAKUPOW ZGODNIE Z BIZNES PLANEM:

Oryginaly faktur/innych dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej,
potwierdzajacych dokonanie wydatkow kwalifikowanych na odwrocie powinny zawierac opis
(ktory jest kopig opisu widniejacego na oryginale faktury), zawierajacy co najmniej:

v Adnotacje, ze wydatek zostat poniesiony w ramach projektu ,, NA PODKARPACIU ZATRUDNIJ SIE SAM!”
(nr  umowy UDA-POKL.06.02.00-18-003/13-00 z dnia ............. ) wspdtfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego

v Adnotacje, ze wydatek zostat poniesiony w ramach umowy o udzielenie wsparcia finansowego nr
... Zdnia ....,

v Opis zwigzku wydatku z projektem - nalezy zaznaczy¢ w opisie faktury lub dokumentu
ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, do ktérego dziatania-wydatku okreslonego w
harmonogramie rzeczowo - finansowym odnosi sie wydatek opisany fakturg/dokumentem
ksiegowym i w jakiej wysokosci,

v Informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

v' Czytelny podpis Beneficjenta Ostatecznego

Dokumenty dotyczace kosztéw poniesionych w walutach obcych powinny by¢ opisane na odwrocie z
podaniem przeliczenia kwoty na PLN. W przypadku pfatnosci bezgotéwkowych nalezy przyja¢ kurs
sprzedazy walut z dnia dokonania ptatnosci zastosowany przez bank Uczestnika Projektu
do realizacji transakcji. W przypadku gdy transakcja zostata dokonana poza granicami Polski
w banku, ktéry nie prowadzi tabel kurséw walut przeliczanych na ziloty, jako kurs przeliczeniowy
nalezy przyjac¢ kurs sprzedazy walut ogtoszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zaptaty, jezeli
NBP nie prowadzi tabel, nalezy zastosowac¢ kurs s$redni NBP obowigzujacy w dniu dokonania
transakcji zaptaty.

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe do tego
upowazniona.

Potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem dokonuje sie poprzez ziozenie podpisu Beneficjenta
Ostatecznego na kazdej ze stron dokumentu pod stwierdzeniem ,potwierdzam  zgodnos$¢ z
oryginatem" lub " za zgodnos$¢ z oryginatem" wraz z data.
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