Zalgcznik A.IXa do Procedury wdrazania grantow Stowarzyszenia NASZA KRAJNA — Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego (Os 7) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko —
Pomorskiego na lata 2014-2020- instrukcja wypetniania wniosku o platnosé

Fundusze . ; Wojewédztwo Unia Europejska
Europejskie gz?c'fpospollta % Kujawsko-Pomorskie Europejsk?Fujndusz
Program Regionalny - olska Rozwoju Regionalnego

Uwagi ogdlne

Grantobiorca zobowigzany jest do wypetnienia wszystkich pozycji (punktéw) wniosku
o ptatnos$é, poza przypadkami, w ktérych wskazano inaczej. Wniosek o ptatnosé nalezy wypetniaé
elektronicznie, w jezyku polskim, zgodnie z trybem okreslonym w konkursie. Wniosek o ptatnosc¢
sktadamy w wersji papierowej. Whniosek nalezy wypetnia¢ z nalezytg starannoscig i z petng
odpowiedzialnoscig za jego tresé.

W przypadku, gdy do danej faktury wystawiona byta faktura korygujaca lub nota ksiegowsa,
w zestawieniu nalezy podac¢ dane po aktualizacji, a do wniosku o ptatnosc zataczy¢ oba dokumenty.

Wszystkie kwoty we wniosku o ptatnos¢ wpisuje sie w polskich ztotych z dokfadnoscig do dwdch
miejsc po przecinku.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu zgodnego z obowigzujgcymi w tym zakresie krajowymi przepisami dotyczacymi
podatku dochodowego, podatku od towardw i ustug oraz zasadami rachunkowosci, stosownie do
prowadzonej przez Grantobiorce formy dziatalnosci gospodarczej i systemu rozliczen. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Zze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk. Kwote kwalifikowang wykazuje sie wedtug wartosci wydatku
faktycznie poniesionego rozumianego jako warto$¢ ustalona na podstawie kursu, po ktérym
dokonano przeliczenia w zwigzku z realizacjg ptatnosci dla danego dokumentu.

W przypadku prowadzenia przez Grantobiorce rachunku walutowego i dokonania ptatnosci z tego
rachunku ze $rodkéw tam posiadanych — wedtug sredniego kursu NBP z dnia dokonania ptatnosci. W
szczegblnych przypadkach mozna zastosowad Sredni kursu NBP z dnia zaksiegowania wydatku, jesli
kurs NBP jest nizszy niz z dnia ptatnosci. W przypadku wystgpienia watpliwosci w zakresie
zastosowania kursu do wyliczenia kwoty kwalifikowanej dopuszcza sie wskazanie przez
Whioskodawce innego uzasadnionego przepisami kursu (jednak kwota wydatkow kwalifikujgcych sie
do objecia wsparciem po przeliczeniu nie moze by¢ wyzsza od kwoty wyliczonej wedtug sredniego
kursu NBP z dnia zaptaty faktury/rachunku). Ptatnosci gotowkowe wyrazone w dokumencie
finansowo-ksiegowym w walucie obcej nalezy przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujgcego w dniu



przeprowadzenia operacji gospodarczej, tj. wedtug Sredniego kursu ogtaszanego przez NBP na dzien
dokonania operacji.

1. Sekcja | Rodzaj wniosku
W polach od....do... nalezy wprowadzi¢ daty zgodne z sekcjg XI Harmonogram realizacji grantu z
Whniosku o powierzenie grantu.

Nalezy zaznaczyé¢ odpowiednio Wniosek o ptatnos¢ w przypadku sktadania wniosku o ptatnosé lub
Korekta wniosku o ptatno$é¢ w przypadku jezeli Grantobiorca sktada kolejny wniosek w zwigzku ze
wskazanymi btedami/nieprawidtowosciami lub koryguje wczeséniej ztozony wniosek bez wezwania.

2. Sekcja Il Dane Grantobiorcy
Pole Nazwa Grantobiorcy nalezy wypetni¢ zgodnie z Wnioskiem o powierzenie grantu
Pole Nr umowy o powierzenie grantu nalezy wpisaé¢ nr umowy nadany przez LGD
Pole Tytut projektu- nalezy wpisa¢ tytut grantu
Pole Wydatki ogétem — nalezy uzupetni¢ kwote, ktéra stanowi sume wydatkdéw kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych poniesionych w ramach realizacji przedsiewziecia objetego grantem, zgodnie z
Suma Kolumny 9 w tabeli Zestawienie rzeczowo-finansowe wniosku o ptatnosé
Pole Wydatki kwalifikowalne — nalezy wskaza¢ sume wydatkéw kwalifikowalnych, ktérg stanowia
sume kosztéw objetych grantem oraz kosztéw w ramach wktadu wiasnego Grantobiorcy — Suma
Kolumny 10 w tabeli Zestawienie rzeczowo-finansowe wniosku o pfatnosé.

Pole Przyznana kwota grantu — nalezy uzupetni¢ kwote ktéra zostata okreslona w § 2 ust. 2 umowy o
powierzenie grantu.

Pole Wnioskowana kwota grantu — nalezy uzupetni¢ o kwote, ktéra stanowi nie wiecej niz wynik
dziatania 70% * kwota z pola ,,Wydatki kwalifikowalne”, jednoczesnie kwota ta, nie moze by¢ wyisza
niz kwota wskazana w polu ,,Przyznana kwota grantu”.

3. Sekcja lll Wskazniki produktu i rezultatu osiggniete w projekcie objetym

grantem (na podstawie wniosku powierzenie grantu)
Kolumny Nazwa wskazZnika, Jednostka miary, Planowana do osiggniecia wartos¢ docelowa i Rok
osiggniecia wartosci docelowej — nalezy uzupetni¢ zgodnie z odpowiednimi wartos$ciami w
tozsamych kolumnach z tabel w sekcjach XIl.I (Wskazniki produktu) i XI.2 (Wskazniki rezultatu) z
Whiosku o powierzenie grantu.

Kolumna Wartos¢ osiggnieta — nalezy uzupetni¢ o wartos¢ wskaznika osiggnietego na dzien
sktadania wniosku o ptatnosc.

Kolumna Stopien realizacji [%] - wyliczy¢ jako:

(Wartoséosiggnieta)(Planowanadoosiagnieciawartoiédocelowa) x 100%

Pole Problemy napotkane w trakcie relalizacji projektu objetego grantem i sposéb/sposoby ich
rozwigzania — Grantobiorca opisuje wszelkie odstepstwa od zatozen zawartych we Whniosku o
dofinansowanie (np. odstepstwa od harmonogramu realizacji projektu), w tym informacje o
zawartych aneksach do umoéw oraz przyczyn ich zawarcia. Nalezy pamietaé, iz opisujgc problemy
powinno sie odnies¢ do Srodkdw zaradczych jakie Grantobiorca zastosowat/zamierza zastosowaé w
celu wyeliminowania problemdw.

Pole Planowany przebieg realizacji projektu objetego grantem w okresie trwatosci —nalezy opisaé
dziatania, jakie Grantobiorca podejmie, aby zachowaé trwatos¢ projektu w okresie jego



obowigzywania tj. 3 lat od daty dokonania przez LGD ptatnosci grantu w szczegdlnosci w kontekscie
utrzymania wartosci wskazanych wskaznikéw produktu i rezultatu. Nalezy opisa¢ w jaki sposob
bedzie monitorowany przebieg realizacji projektu. W tym punkcie nalezy takze opisa¢ w jaki sposéb
prowadzona jest ewidencja dokumentéw ksiegowych zwigzanych z wydatkami w ramach
realizowanego projektu grantowego.

Pole Realizacja obowigzkéw informacyjnych - Nalezy opisa¢ jakie dziatania informacyjno-
promocyjne dotychczas zrealizowat Grantobiorca oraz w jaki sposéb realizowane zostang obowigzki
informacyjne w okresie trwatosci projektu. Dziatania powinny by¢ realizowane zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do Umowy o udzielenie grantu.

4. Sekcja IV- Zestawienie rzeczowo-finansowe

Pozycje w ,ZESTAWIENIU RZECZOWO - FINANSOWYM” zawierajgce dane finansowe, ktére nalezy
wypetnic z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Zestawienie rzeczowo-finansowe wypetniane jest zgodnie z zatgcznikiem do wniosku o powierzenie
grantu - biznesplan przy jednoczesnym wykorzystaniu danych zawartych w , ZESTAWIENIU
DOKUMENTOW FINANSOWYCH DOKUMENTUJACYCH WYDATKI W RAMACH PROJEKTU OBJETEGO
GRANTEM Sekcja V wniosku o ptatnos¢.

Zakres zrealizowanych dostaw i ustug w ramach etapu, dla ktérego sktadany jest wniosek, wraz z
okresleniem miernikéw rzeczowych nalezy przypisaé¢ do tych samych pozycji zestawienia rzeczowo
finansowego z realizacji operacji, do ktérych zostaty one przypisane w zestawieniu rzeczowo-
finansowym bedgcym zatgcznikiem do wniosku o powierzenie grantu - biznesplan.

W zestawieniu rzeczowo finansowanym wpisujemy koszty wedtug umowy w podziale na koszty
catkowite, koszty kwalifikowalne ogétem, w tym VAT — w przypadku Grantobiorcy, dla ktérego VAT
nie bedzie kosztem kwalifikowalnym nalezy wpisa¢ 0,00.

Grantobiorca, dla ktérego koszt podatku VAT jest kwalifikowany do wniosku o ptatnos¢ dofacza
oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT na wzorze obowigzujgcym w konkursie i sktadanym
wraz z dokumentacjg przed podpisaniem umowy o powierzenie grantu.

Jezeli wartosci wpisane w poszczegdlnych pozycjach zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji
operacji réznig sie od wartosci wpisanych w tych pozycjach w zestawieniu rzeczowo-finansowym
stanowigcym zatgcznik umowy, nalezy obliczy¢ odchylenia zgodnie z podanym ponizej wzorem i
wynik wpisa¢ w kolumnie 12 przy poszczegdélnych pozycjach kosztow.

Kolumna 1 - nalezy poda¢ kolejny numer porzadkowy

Kolumny 2,3 i 4 —— uzupetni¢ danymi z tabeli Zestawienie rzeczowo-finansowe z zaakceptowanego
whniosku o powierzenie grantu lub cze$¢ B Biznes planu ,,B. Zakres rzeczowo-finansowy PROJEKTU”
Kolumna 5- wypetni¢ zgodnie z przedstawionymi fakturami/dokumentami ksiegowymi o
réownowaznej wartosci dowodowej

Kolumny 6,7,8 — uzupetni¢ danymi z tabeli Zestawienie rzeczowo-finansowe z zaakceptowanego
wniosku o powierzenie grantu lub czes¢ B Biznes planu ,,B. Zakres rzeczowo-finansowy PROJEKTU”
Kolumny 9,10,11 — wypetni¢ zgodnie z przedstawionymi fakturami/dokumentami ksiegowymi o
réownowaznej wartosci dowodowe;j

Kolumna 12 — nalezy wyliczy¢ wg schematu:

—x100%

Pola SUMA dla poszczegdlnych kolumn — nalezy zsumowac wartosci wszystkich wierszy w obrebie
danej kolumny.



5.Sekcja V Postep finansowy — Zestawienie dokumentéw finansowych

Kolumna 1 — nalezy podac kolejny numer porzadkowy

Kolumna 2 i Kolumna 3 - nalezy podac¢ odpowiedni numer i date (w odpowiednim formacie)
wystawienia faktury lub innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej.

Kolumna 4 - nalezy poda¢ numer nadany w ramach wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, do
prowadzenia ktérej Grantobiorca jest zobowigzany na mocy § 4 ust. 9 Umowy o powierzenie grantu.

Kolumna 5 i Kolumna 6 — nalezy uzupetnic¢ dane zgodnie z odpowiednim dokumentem ksiegowym.

Kolumna 7 - nalezy podaé nazwe towaru, ustugi lub wykonanych prac zgodng z dokumentem
ksiegowym. W przypadku, gdy nazwa na dokumencie ksiegowym jest zbyt dtuga nalezy dokonad
skrotow umozliwiajacych identyfikacje danej pozycji.

W przypadku, gdy np. faktura czesciowo dotyczy wydatkéw kwalifikujgcych sie do objecia wsparciem
w ramach przedsiewziecia, nalezy wskaza¢ jedynie te cze$¢ nazwy z dokumentu odpowiadajacej tej
czesci wydatkéw.

Jezeli jeden dokument ksiegowy odnosi sie do kilku pozycji z Zestawienia rzeczowo-finansowego, lub
dotyczy réowniez wydatkdw nie objetych projektem wtedy w polu ,Nazwa towaru/ustugi” nalezy
oprécz nazwy nalezy umiesci¢ nr pozycji z dokumentu ksiegowego np.:

Granotobiorca zaplanowat zakup tylko komputera przenosnego a faktura zawiera pozycje:

1. Komputer przenosny
2. Zestaw stuchawkowy
3. Tusze do drukarki
Wtedy z polu ,Nazwa towaru/ustugi” wpisuje: Komputer przenosny (poz. 1)

W sytuacji gdy kilka pozycji odnosi sie do jednej pozycji z Zestawienia rzeczowo-finansowego, np.
pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym — zakup zestawu komputerowego, na fakturze
wyszczegdlniono:

1. Komputer stacjonarny
2. Monitor

3. Klawiatura

4., Mysz

Wtedy w polu ,Nazwa towaru/ustugi” wpisuje tylko zakres/-y pozycji z faktury — Poz. 1-4.

Kolumna 8 — nalezy przyporzadkowac¢ wydatek do odpowiedniej pozycji w Zakresie rzeczowo-
finansowym projektu zgodnie z zaakceptowanym biznesplanem lub Zestawienie rzeczowo-finansowe
z zaakceptowanego wniosku o powierzenie grantu.

Kolumna 9 — nalezy podac wszystkie daty zaptaty za dany dokument ksiegowy (w odpowiednim
formacie). Jezeli np. faktura byta optacana w transzach, nalezy podac wszystkie daty ptatnosci za
dang fakture. Do rozliczenia mozna przedstawié¢ dokument jedynie po dokonaniu zaptaty catej kwoty
wskazanej w dokumencie.

Kolumna 10 - nalezy wpisa¢ sume kwot brutto faktur/dokumentéw o réwnowazinej wartosci
dowodowej dla danej pozycji ujetej w Kolumnie 7 ,Nazwa towaru/ustugi”

Kolumna 11 - nalezy wpisa¢ sume kwot brutto faktur/dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej dla danej pozycji ujetej w Kolumnie 7 ,Nazwa towaru/ustugi”, ktére spetniajg warunki
kwalifikowalnosci zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach



Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020

Kolumna 12 — Kwota wydatkow kwalifikowalnych (w tym VAT) - nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT,
jedynie w przypadku, gdy VAT jest kosztem kwalifikowalnym. W pozostatych przypadkach nalezy
wpisac 0,00.

Pole RAZEM: wpisaé sumy odpowiednio dla Kolumn 10,1112

6. Sekcja VI Zrédta finansowania wydatkéw

Nalezy wypetni¢ tabele z okresleniem poniesionych kosztéw przy realizacji zadania ze wzgledu na
zrédta finansowania. Jezeli Grantobiorca do realizacji zadania otrzymat $rodki z innych Zrédet, nalezy
okresli¢ rowniez zrédto otrzymania tych srodkéw oraz uwzgledni¢ wktad srodkéw publicznych w
kosztach realizacji zadania. W kolumnie ,Wydatki niekwalifikowane” Grantobiorca, dla ktérego
podatek VAT jest kosztem niekwalifikowanym wpisuje wartos¢ podatku VAT.

Kosztami niekwalifikowanymi bedga takze koszty powyzej 125.000,00 zt. -

8. Sekcja VIl Informacje

Pole Projekt objety grantem jest realizowany zgodnie z zasadami horyzontalnymi - nalezy zaznaczy¢
kwadrat jezeli przedsiewziecie jest realizowane zgodnie z informacjami, jakie Grantobiorca zawart we
Whniosku o powierzenie grantu odnosnie poszczegdlnych polityk horyzontalnych, tj.

1. Zasadg rownosci szans kobiet i mezczyzn.
2. Zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

3. Zasadg zréwnowazonego rozwoju (w szczegdlnosci minimalizowanie oddziatywania dziatalnosci
cztowieka na $rodowisko, w tym nakierowanych na spetnienie acquis' w obszarze $rodowiska).

Jezeli projekt byt realizowany bez zachowania zasad horyzontalnych, nalezy w polu opisowym nalezy
wskazac przyczyny i wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze.

Oswiadczenie grantobiorcy: nalezy uzupetni¢ i podpisac.

Pole Miejsce przechowywania dokumentacji — nalezy wskaza¢ doktadny adres (miejscowos¢, nr
domu/nr lokalu, kod pocztowy) przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu
objetego grantem

9. Sekcja VIII Zataczniki

Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie kategorie sktadanych zatgcznikéw i w obrebie kazdej kategorii
wyszczegolnié wszystkie dokumenty.

Zatgcznikami beda:
Do whniosku o rozliczenie grantu nalezy dotfgczy¢:
— kopie faktur potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem,

— dokumenty potwierdzajgce faktyczne poniesienie wydatku (potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem kopie lub wydruki elektroniczne opatrzone pieczecig nagtdéwkowa Grantobiorcy, datg i
czytelnym podpisem Grantobiorcy lub jego przedstawiciela — np. osoby odpowiedzialnej za
ksiegowosc),

1 Acquis - dorobek prawny UE w obszarze srodowiska.



— dokumenty potwierdzajgce zastosowanie zasady konkurencyjnosci, rozeznania rynku (oryginaty lub
kopie potwierdzone za zgodnos¢),

— materiaty zdjeciowe i inne potwierdzajgce zrealizowanie zadania i osiggniecie wskaznikéw (, zrzuty
ekranu stron internetowych, publikacje prasowe, plakaty, zaproszenia, banery, inne publikacje —
zgodnie ze specyfika tematyczng zadania grantowego

— oryginaty lub kopie potwierdzone za zgodnosc),
- przyjecia srodka trwatego do uzytkowania OT lub ewidencje srodkéw trwatych,

- dokumenty potwierdzajgce osiggniecie wskaznikéw (np. faktury, paragony, wydruki z ewidencji
ksiegowej, dokumentacja ZUS, dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie osoby/oséb z grupy de
faworyzowanej okreslonej we wniosku o powierzenie grantu), zgodne ze zrédtem informacji do
pomiaru wskaznikéw,

- oSwiadczenie o kwalifikowalnosé VAT dotyczy grantobiorcy, dla ktérego koszt podatku VAT jest
kwalifikowalny, na wzorze obowigzujgcym w konkursie i sktadanym wraz z dokumentacja przed
podpisaniem umowy o powierzenie grantu,

— inne dokumenty, ktére Grantobiorca uzna za wazne dla potwierdzenia prawidtowego wykonania
umowy.

10. Sekcja IX Podpis Grantobiorcy

Nalezy wpisaé date i miejsce ztozenia wniosku o ptatno$é oraz podpisaé go czytelnie.

ZALACZNIK
OPIS FAKTURY/DOKUMENTU KSIEGOWEGO O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWE)

1. Na pierwszej stronie dokument powinien zawiera¢ co najmniej informacje o wspétfinansowaniu
wydatku ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej 7.
Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ Dziatania 7.1 Rozwdj lokalny kierowany przez
spotecznos$¢ Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata
2014-2020.

2. Na odwrocie dokumentu (lub na pierwszej stronie — jesli brakuje miejsca na odwrocie) nalezy
zamiescic:

a) informacje dotyczace zgodnosci wydatku z umowag o powierzenie grantu i nazwa przedsiewziecia,
b) informacje dotyczgce zwigzku wydatku z przedsiewzieciem poprzez zaznaczenie, do ktérej lub

ktorych zadan/kategorii wydatku przedstawionych we wniosku o dofinansowanie przedsiewziecia
odnosi sie wydatek ujety w danym dokumencie wraz ze wskazaniem kwoty kwalifikowalnej,

c) numer ksiegowy/ewidencyjny, pod ktérym dokument ksiegowy zostat zarejestrowany,

W przypadku, gdy opis sporzgdzony na oryginatach dokumentéw Zrédtowych wymagaé bedzie
korekt, nalezy wszelkich wymaganych poprawek dokonywaé wytgcznie na oryginatach dokumentéw.

Jedynie w sytuacjach, gdy niemozliwe jest zapisanie na dokumencie wszystkich wymaganych
informacji, mozna do faktury/réwnowaznego dokumentu dotaczy¢ zatacznik integralnie zwigzany z
dokumentem gtéwnym np. poprzez doklejenie.

Wdéwczas na oryginalnym dokumencie powinna znalez¢ sie informacja o wspétfinansowaniu wydatku
z EFRR w ramach Osi 7 RPO WK-P oraz adnotacja, ze integralng czes¢ dokumentu stanowi zatgcznik,
natomiast pozostata cze$¢ wymaganego opisu zostanie ujeta w zatgczniku.



Pierwsza strona:

Wydatek wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej 7.
Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ Dziatania 7.1 Rozwdj lokalny kierowany przez spotecznosé
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 2014-2020

Pierwsza strona lub rewers dokumentu:
Wydatek zgodny z Umowg 0 powierzenie grantu Nr.......cccceeeeveevevnrereeesverennns ZANi3eie e

na realizacje przedsiewziecia pn. ....ccococceerveeveceessressrverene s

Numer ksiegowy/eWidencCyjny: ......ccoceevereerneevesesrereeesnnns

Data, podpis i piecze¢ Grantobiorcy/os. reprezentujgce;j



