WSKAZOWKI
INSTYTUCJI ZARZ ADZAJACEJ
PROGRAMEM OPERACYJNYM POMOC TECHNICZNA 2007-2013
DO WYPELNIENIA

ZESTAWIENIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Zestawienie stuzy do rozliczania wydatkbw ponoszonych przez bepaitdw w ramach
dziatania 1.2 oraz priorytetéw 2-4 Programu Opgraego Pomoc Techniczna 2007-2013.

Zestawienie jest jedynym zalkcznikiem skladanym z wnioskiem o ptagdo(w ramach
powyzszych dziata).

Wskazowki do wypetnienia poszczegolnych gédtawienia:

1. Nr dokumentu — jest to numer dokumentu bez jakibhilek innych sformutowa,
skrotow (np.: dla faktury VAT nr 44/66/08 nale wpisa& tylko: 44/66/08, bez
poprzedzania tego jakimikolwiek wyr@niami, np.: F VAT lub Faktura VAT).

Nr ksiggowy lub ewidencyjny — numer wynikgy z ksegowasci beneficjenta.
Kategoria interwencji — 85 lub 86 (w zafesci od rodzaju wydatku).
Data wystawienia — data wystawienia dokumentu.

a s b

Data zaptaty — data zaptaty dokumentuze|e jest kilka dat zaptaty natg poda&
wszystkie.

6. Sposob zaptaty: G — gotdwka, P — przelew, K — k@eteeli ptatnag¢ zostata dokonana
na kilka sposobowaEznie, naley poda wszystkie, np.: GP).

7. Nazwa towaru lub ustugi/pozycja na dokumencie -etyalnapisgé czego wydatek
dotyczyt i ktora pozycja dokumentu go dotyczyzge dokument dotyczy kilku ustug
tacznie np.: wydatkdw zwrzanych ze spotkaniem, mra nie odnosi sic do kadej
pozycji z osobna, aleadznie opisé spotkanie z dopiskiem: ,dot. wszystkich poz. na
dokumencie”).

NIP wystawcy dokumentu — nalepoda jako chg 10 znakdw, bez spaciji i rElgikow.

9. Kwota dokumentu brutto — nalg pod& kwote dokumentu brutto, niezaleie od tego,
jaka jej czs¢ stanowi wydatek niekwalifikowalny

10. Kwota dokumentu netto — nale pod& kwote dokumentu netto, niezaleie od tego,
jaka jej czs¢ stanowi wydatek niekwalifikowalny

11. Kwota wydatkéw kwalifikowanych — natg poda& kwote wydatkéw kwalifikowanych,
nie maze ona by wicksza od wartsci dokumentu brutto

12. W tym VAT — naley pod& kwote VAT, uznary za kwalifikowalr; jezeli cata kwota
brutto jest kwalifikowalna, wtedy brutto (kol.9)netto (kol.10) = VAT (kol.12); jeeli
cze$¢ kwoty brutto jest kwalifikowalna, wtedy brutto (k®) - netto (kol.10) > VAT
(kol.12) a obliczenia VAT w kol.12 natg dokon& poprzez zsumowanie VAT z
pozycji na dokumencie, ktorey &walifikowalne (wynik naley zaokggli¢ do petnych
groszy zawsze w dot).



Po wypetnieniu tabeli naky pomimg¢ puste wiersze (skaso®dub dod& kolejne wiersze w
zaleznosci o potrzeb.

Podpisy podZestawieniem:

1.

Gorny wiersz podpiséw przeznaczony jest dla pradodvm komorki organizacyjnej
(Departamentu w ministerstwach, Wydzialu w edach wojewddzkich) petacej
funkcje beneficjenta. W tym wierszu w pozycji zatwierdzpbdpisuje si osoba
upowaniona do podpisywania wnioskow o ptaitiozgodnie z umowdecyzj o
dofinansowanie.

Dolny wiersz podpiséw przeznaczony jest dla pradkém komorki finansowej
beneficjenta. W tym wierszu w pozycji zatwierdzibdpisuje si osoba hdaca
kierownikiem/zasfpca kierownika tej komorki (np.: Dyrektor Departamentu
Ksiggowasci w ministerstwie lub Wydziatu Kegowasci w urzdzie wojewddzkim).

Jezeli zgodnie z wewgtrznymi ustaleniami beneficjenta, caléestawienie bedzie
wypetniane przez komogkksiggowasci, obligatoryjny jest tylko dolny wiersz podpisow
(wtedy w zamiast stowa ,sprawdzit” wpisuje¢sjsporadzit ), a take pozycja
zatwierdzit w gornym wierszu — podpis sktada osaopawaniona do podpisywania
wnioskow o ptatnét zgodnie z umow/decyzj o dofinansowanie.

Zestawienie nalezy opatrzy pieczcia beneficjenta.

Formalna poprawrié oraz rzeteln@& sporadzenia Zestawienia bedzie badana podczas
kontroli prowadzonych w siedzibie beneficjenta wbrazie zgloszenia przez 1Zadania
zgodnie z 8 6 ust. 10 umowy/decyzji o dofinansdwan



