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DOKUMENTY — wzér prawidtowo oznakowanej i opisari@ktury jest zamieszczony

na stronie www.fapa.org.pl.

1. | Do wniosku g dolaczane dokumenty| Fundacja akceptuje:
nie lxdace dokumentami o * Faktury VAT lub
rownowanej wartéci dowodowej. nastpujace dokumenty o rownowaej
wartasci dowodoweyj:

* rachunki

e noty i noty korygujce,

e noty kskgowe,

e umowy / rachunki,

* listy ptac,

* polecenia wyjazdu shlbowego
wraz z dokumentami
potwierdzagcymi poniesione
wydatki (m.in.: bilety kolejowe,
bilety autobusowe, faktury
VAT/rachunki za nocleg,
ewidencje przebiegu pojazdu w
sytuacji uiycia samochodu
prywatnego do celéw
stuzbowych),

* polecenia ksigowania (noty
memoriatowe).

2. | Oryginaty faktur lub dokumentow o | Przed wykonaniem kopii, wszystkie

rownowanej wartgci dowodowej
bardzo czsto g zle oznakowane
(tres¢ adnotacji niezgodna z umaw
dofinansowanie, oznakowano
niewtasciwa strore dokumentu, pod
adnotacj brak daty i podpisu jedne;j
0s6b upowanionych do
reprezentowania beneficjenta).

oryginalne faktury lub dokumenty o
rownowanej wartgci dowodowej
powinny zostad oznakowane nawersie
prawidtowym tekstem adnotacji:
~Przedstawiono do refundacji w ramacgh
7 Sektorowego Programu Operacyjnegq
.Restrukturyzacja i modernizacja
sektorazywnosciowego oraz rozwoj
obszaréw wiejskich 2004-2006” oraz
opatrzone dati podpisem jednej z 0sOl
upowanionych do reprezentowania

OJ

beneficjenta.




Nie wszystkie faktury lub dokument
o rownowanej wart@ci dowodowe]
Sa 0znaczone nr umowy, liczb
porzadkowa z Zestawienia
dokumentow potwierdzagych
poniesione wydatki obje wnioskiem
(pkt. 20 wniosku o pfatrig) oraz nr
ksiggowym lub ewidencyjnym.

y Nalezy umiesci¢c w widocznym miejscu
na fakturze lub dokumencie o
rownowanej wartgci dowodowej nr
umowy , liczle poradkows z
Zestawienia dokumentow
potwierdzagcych poniesione wydatki
objete wnioskiem (pkt.20 wniosku o
ptatna¢) oraz nr ksigowy lub
ewidencyjny.

Nastpnie utay¢ zahczone do wniosku
faktury lub dokumenty o rownowaej
wartasci dowodowej zgodnie z licab
porzadkowa z Zestawienia dokumentéy
potwierdzagcych poniesione wydatki
objete wnioskiem (pkt.20 wniosku o
ptatnac).

Faktura pro forma + faktura VAT—
brak uwzgtdnienia faktury pro forma
w ,Zestawieniu dokumentow ...” .

Faktug pro forma i faktug VAT nalezy
wpisa do ,Zestawienia dokumentéw
potwierdzagcych poniesione wydatki
objete wnioskiem” (pkt.20 wniosku o
ptatna¢) w jednym wierszu i obydwa
dokumenty oznaczyta sam liczba
porzadkowvy.

Kolumre 1 naley uzupeiné dwoma
numerami faktury VAT i faktury pro
forma , kolumi 2 o daty wystawienia
dwdch faktur. Kolumny od numeru 3 d
13 wypetniamy zgodnie z zapisami na|
fakturze VAT.

Wopisanie faktury VAT korygagej
pod inry liczba porzdkows w
»Zestawieniu dokumentéw...” i
faktura VAT do ktérej spoegizono
korekg.

Faktue VAT i fakture VAT korygujaca
nalezy wpisa do dokumentow
potwierdzagcych poniesione wydatki
objcte wnioskiem” (pkt.20 wniosku o
ptatna¢) w jednym wierszu i obydwa
dokumenty oznaczyta sany liczba
porzadkovy.

Do kolumny 10, 11, 12 i 13 naig
wpisa dane finansowe po korekcie.

Dzielenie faktur lub dokumentow o
rownowanej wartgci dowodowej,
np. polecenia wyjazdu stbowego
wraz z dokumentami
potwierdzagcymi poniesione wydatk
(np. bilety, ewidencje przebiegu
pojazdu i inne) na kilka pozycji w
Zestawienia dokumentow
potwierdzagcych poniesione wydatk
objcte wnioskiem.

Dokument polecenie wyjazdu
stuzbowego wraz z dokumentami
potwierdzagcymi poniesione wydatki
(np. bilety, ewidencje przebiegu pojaz
I inne) stanowi jeden dokument o
rownowanej wartgci dowodowej i
nalezy nad& mu jedmn liczbe
porzadkowa w ,,Zestawieniu
dokumentow...”

Bfedna nazwa nabywcy faktury lub
dokumentu o réwnowaej wart@ci

Na fakturach lub dokumentach o

rownowanej wartgci dowodowej




dowodowej,

nazwa nabywcy (beneficjenta) powinna
by¢ zgodna z zapisami w KRS-ie.

O

8. | Brak kontroli rachunkowej Nalezy sprawdzt pod wzgédem
zakhczonych do wniosku faktur lub | rachunkowym otrzymane przez
dokumentow o rownowaej wartéci | beneficjenta faktury lub dokumenty o
dowodowe. rownowanej wartgci dowodowej.

9. | Bledy w fakturach lub dokumentach|Btedy w fakturach lub dokumentach o
rownowanej wartgci dowodowej rownowanej wartgci dowodowej
(awers). (awers) mana korygowa jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiednieg
dokumentu zawieragego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Przyktady:

* Btedna nazwa odbiorcy faktury,
— nalery wystat do wystawcy
przygotowan przez beneficjents
note korygupca i poprosé o
zwrot podpisanej,

* Btedy rachunkowe w fakturze —
nalezy poprost wystawe o
skorygowanie warti poprzez
wystawienie Fa korygagej
VAT .

10. | Brak parafek przy poprawionych Nalezy przekrdli¢ biedna informacg,
btedach w opisach faktur lub wpisa poprawn i parafowa zmiany.
dokumentow o rownowanej wartgci
dowodowe;.

11. | Btedne opisy faktur lub dokumentow Nalezy staranie opisyw@faktury lub
o rownowanej wartgci dowodowej | dokumenty o rownowanej wartgci

« dokument zakwalifikowany dp dowodowej. Zwrodi szczegdla uwag:
niewtasciwego zadania z na kwalifikacg kosztow do
zestawienia rzeczowo- poszczegolnych zadav ,,Zestawieniu
finansowego, rzeczowo-finansowym...”. Sprawdzi

« kwota dokumentu nie zgadzg czy kwota w opisie jest zgodna z kwot
sie z kwo#, do refundaciji, na fakturze lub dokumencie o

« w przypadku rozbicia kwoty | rownowanej wartdci dowodowe;.
dokumentu na kilka zada
~Zestawienia rzeczowo-
finansowego...” okazuje si
ze zsumowana kwota nie
zgadza si z kwoty
dokumentu,

12. | Faktury lub dokumenty o Z wniosku naley usura¢ wszystkie

rownowanej wartgci dowodowej
nie s zaptacone w 100% do dnia
ztozenia wniosku.

faktury lub dokumenty o rownowaej
wartasci dowodowej, ktére nie zostaty
zaptacone w 100 % do dnia zémia
wniosku. Takie faktury lub dokumenty




rownowanej wartgci dowodowej nie
beda rozliczane cgsciowo. Brak
dowodu zaptaty (np. 1 zt) do fa VAT o
wartasci 100 zt spowoduje zmniejszen
kwoty kwoty wydatkow
kwalifikowanych o 100 zt.

13.

Brak opisanych dowodow zapfaty.
Umieszczenie dowodu zaptaty pod
dokumentem nie jest rownoznaczne
jego opisaniem.

Zataczone do Wniosku dowody zaptaty

powinny by oznakowane w sposob
pozwalajcy na jednoznacan
identyfikacg z fakturami lub
dokumentami o réwnowaej wartdci
dowodowe.

Nalezy umiesci¢ na dowodzie zaptaty
liczbe poradkowa z Zestawienia
dokumentow potwierdzagych
poniesione wydatki obje wnioskiem
(pkt 20 wniosku o ptatrig)

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW POTWIERDZAACYCH PONIESIONE
WYDATKI OBJETE WNIOSKIEM, ZESTAWIENIE RZECZOWO-FINANSOWE 4
REALIZACJI PROJEKTU i WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATN&Z
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1. | Btedny numer faktury lub dokumentu Nr faktury lub dokumentu o
o rownowanej wart@gci dowodowej -| rownowanej wartgci dowodowe]
dopisywanie zer, odejmowanie zer, | zapisany w kol. nr 1 ,Zestawienia
skracanie roku (kolumna nr 1 dokumentow...” powinien byzgodny z
»Zestawienia dokumentow...). zakhczom faktur lub zahczonym

dokumentem o réwnowaej wartaci
dowodowe].

2. | Bkdna data wystawienia faktury lub| Nalezy zwrécic uwag; na zgodnét
dokumentu o réwnowaej wartgci | daty wystawienia faktury lub
dowodowej. Cgsto mylona data dokumentu o rownowaej wartgci
sprzeday z dat wystawienia, nie dowodowej z zapisami w kol. nr 2.
zawsze jest to ta sama data. Brak datyestawienia dokumentow...”.
wystawienia na listach ptac (kolumnga
nr 2 ,Zestawienia dokumentow...”).

3. | Brak/nieczytelny nr kggowy lub Nr ksiggowy lub ewidencyjny zapisany
ewidencyjny na fakturze lub w kol. nr 3 ,Zestawienia
dokumencie o réwnowaej wartgci | dokumentoéw...” powinien znajdowa
dowodowej (kolumna nr 3 sig na zadczonej do wniosku fakturze
»Zestawienia dokumentow...”). lub dokumencie o rownowaej

wartasci dowodowej
4. | Niezgodny nr pozycji w ,ZestawieniuNalezy zwrocic uwag; na opis faktury

rzeczowo-finansowym...” z opisem
na fakturze lub dokumencie o
rownowanej wartgci dowodowej
(kolumna numer 4 ,Zestawienia
dokumentow...”).

lub dokumentu o rownowaej wartgci
dowodowej — rewers (nr pozycji w
»Zestawieniu rzeczowo-
finansowym...”) i zapis w kol. nr 4
~Zestawienia dokumentow...” oraz

wiasciwe przeniesienie danych




finansowych do ,Zestawienia rzeczow
finansowego...”

Kolumna nr 6 ,Zestawienia
dokumentow ...” wypetniana
niezgodnie z Instrukgjdo wniosku
beneficjenta o pfatr§o.

W przypadku ptatn€ei czesciowych
(m.in.: wynagrodzenia) w kol. nr 6
nalezy wpisa daty wszystkich
dokumentow/operacji potwierdzajych
zaptat za przedstawione do refundacj
np. listy ptac, rachunki do umow
Zlece/o dzieto. Najczsciej beda to trzy
daty zaptaty, ale me by jedna data
zaptaty (sktadki do ZUS, zaliczki na
podatek dochodowy do US i wyptaty
wynagrodzé zaptacone w tym samym
dniu). W tej sytuacji w kol. nr 6 natg
wpisa jedm dat.

Zbiorcze dowody zaptaty sktadek do
ZUS i zaliczek na podatek dochodowy
do US naley opis& liczba porzdkowa
z ,Zestawienia dokumentow ...”".

Biedny numer NIP wystawcy faktury
lub dokumentu o rownowaej
wartasci dowodowej (kolumna nr 9
»Zestawienia dokumentéw...”).

Prawidtowy numer NIP wystawcy
rachunku do umowy zlecenia/o dzieto
numer NIP osoby wystawiggej
rachunek, a nie numer NIP beneficjen
W przypadku, np. polecenia wyjazdu
stuzbowego, listy ptac, dokumentow
wewrgtrznych typu polecenie
ksiggowania NIP wystawcy dokumentt
to NIP beneficjenta.

Jezeli wystawca nie posiada numeru
NIP nalery w kol. 9 wpis& adnotac}
.nie dotyczy”.

to
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I

Biedna kwota brutto faktury lub
dokumentu o rownowaej wartdci
dowodowej (kolumna numer 10
»Zestawienia dokumentéw...”).

Kwota brutto listy ptac to kwota
wynagrodzenia brutto plus sktadki na
ubezpieczenie spoteczne ptacone prz¢
pracodawe plus sktadka na Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadcze Pracowniczych.

Biednie podsumowana kolumna
numer 12 i 13 Zestawienia
dokumentow potwierdzagych
poniesione wydatki obje wnioskiem.

Nalezy kwote wydatkdw
kwalifikowanych oraz kwat podatku
VAT z ,Zestawienia dokumentow...”
poréwn& z kwot kosztow
administracyjnych i pozostatych
projektu z Zestawienia rzeczowo-
finansowego z realizacji projektu.zéd
kwota jest taka sama to nayga wpisa
do punktu 14 Wniosku o ptaté@

Blednie wypetniony punkt (16 )
Whiosku o ptatn& — brak kwoty lub
btedna kwota otrzymanych platém

w ramach projektu.

Nalezy poda kwote, jaka otrzymano
tytutem wczeéniej ztazonych Wnioskow
o ptatné¢ w ramach danego projektu,
poswiadczon, przez Fundagjna




podstawie pisemnych informacji
Fundacji o przekazanych do Agencji
zleceniach ptatri@i w tym kwot
pierwszej ptatngci.

W przypadku, gdy w ramach
poprzedniej transzy/transz projektu
ztozono Wniosek o ptatrig, ale nie
otrzymano jeszcze pisemnej informacj
z Fundacji naley uwzgkdni¢ rowniez
kwote/-y wnioskowan/-e do refundacji
we wcz@éniejszym/-ych wniosku/-ach,
w tym kwot transzy pierwszej.

10.

Przedstawione do refundacji koszty
przekraczaj ceny rynkowe za dan
ustugs.

Racjonalizacja wydatkéw publicznych
wymaga uzasadnienia poniesienia
kosztow wyszych ni oferowane na
rynku dla danego typu ustug.zé
koszt osobogodziny szkolenia
przekracza koszt ofert firm
specjalizugcych s¢ w ustugach
szkoleniowych (ok. 40,00
zt/osobogodzig) musi zosté

uzasadniony. Wybor wykonawcow nig

moze haruszazasad rownej
konkurencji.

nY

11.

Wsparcie doradcze jest niezgodne 2
dokumentami programowymi

Wsparcie doradcze powinnody
swiadczone przez wszystkie LGD, w
okresie realizacji projektu, dla
mieszkacow obszaru okiego ZSROW
i dotyczy¢ wytacznie projektow
inwestycyjnych zwizanych ze strategi
Mieszkacy powinni zostéa skutecznie
poinformowani o terminie i zakresie
swiadczonych ustug doradczych. Ky
doradca musi prowadzj,Imienny
wykaz odbiorcéw ustug doradczych” n
formularzu opublikowanym na stronie
www.fapa.org.plktory LGD
przechowuje w swojej siedzibie na

potrzeby kontroli.




