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INSTRUKCJA DO WYPELNIANIA WNIOS,K(')W O WYPLATE DOTACJI
I ZALACZNIKOW
W RAMACH PROGRAMU MALUCH - edycja 2016

Whiosek o wyptate dotacji oraz wszystkie zalgczone do niego dokumenty nalezy sklada¢

za pismem przewodnim (dot. rowniez korekt).

Whiosek powinien byé podpisany przez osobe reprezentujaca beneficjenta zgodnie

z Umowsa dotacji (wraz z kontrasygnata skarbnika — dot. modulu 1i 2 - gminy).

Do wniosku nalezy dotagczyé zestawienie dokumentéw finansowych (wydatki

kwalifikowalne).

Kopie dokumentéw ksiggowych zalaczone do wniosku i zestawienia powinny by¢

uszeregowane i ponumerowane Ww Kkolejnosci, w jakiej zostaly umieszczone

w zestawieniu.

Do dokumentow ksiegowych nalezy zalaczy¢ kopi¢ potwierdzenia zaplaty za dokonany

wydatek, ktory winien by¢ trwale zlgczony w dokumentem ksiggowym (dot. modulu 1

i modulu 2 dla podmiotéw prywatnych).

Beneficjenci modulu 2 - gminy nie zalgczaja do wniosku o wyplate dotacji kopii

dowodow ksiegowych. W uzasadnionych przypadkach Wojewoda moze zazada¢ wgladu

do niniejszych dokumentow na etapie weryfikacji wniosku o wyplate dotacji.

Faktury, rachunki powinny by¢ wystawione na beneficjenta umowy.

Przedstawione do rozliczenia faktury powinny by¢ zaptacone w catosci.

Kopie dokumentéw zataczonych do wniosku powinny byé podpisane za zgodnosé

z oryginalem przez osobe reprezentujaca beneficjenta (tj. wystepujaca w umowie

dotacji).

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994, nr 121, poz.

591) oraz art. 106a — 106q ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U. 2004 nr 54 poz. 535), kazdy dokument ksiggowy powinien zawieraé:

a) okreslenie rodzaju dowodu;

b) okrelenie stron (nazwa, adres, numery identyfikacyjne), pozwalajace jednoznacznie
zidentyfikowaé uczestnikow danej operacji; ’

c) tre$¢ (opis) danej operacji, jej wartos¢, jesli to mozliwe ilos¢ (liczbg) i ceng
jednostkowa;

d) datg operacji i sporzadzenia dowodu;

e) podpisy (czytelne) osdb odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je jednoznacznie
zidentyfikowac;

f) zapis stwierdzajacy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikacyjacy dowdd do
ewidencji (dekretacja dowodu) wraz z podpisem 0séb odpowiedzialnych — zgodnie
z zapisami w statucie.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. oraz

Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. zmieniajagcym

rozporzadzenie w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej,

a takze zakresu informacji, ktére musza by¢é zawarte w rachunkach, rachunek

potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi zawiera co najmnie;j:

a) imiona i nazwiska (nazwe albo firme¢) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,

b) date wystawienia i numer kolejny rachunku,

c¢) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

d) ogdlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.
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12. Kazda faktura/rachunek (na odwrocie) powinna posiada¢ opis zawierajacy:

a) nazwe programu,

b) nazwe instytucji, ktorej dotyczy,

¢) numer umowy dotacji oraz ew. aneksy do umowy,

d) zrédlo finansowania na kazdej fakturze (kwota i procentowy udziat wartosci faktury),

e) potwierdzenie sprawdzenia faktury pod wzgledem formalnym, merytorycznym
1 rachunkowym,

f) dekret ksiegowy - spos6b ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiggowej oraz numerem dowodu ksiegowego
(data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej),

g) informacje, czy podatek VAT jest lub nie kosztem kwalifikowanym (jezeli dotyczy),

h) informacja, ze zakupy zostaly dokonane zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych (jezeli dotyczy),

i) informacje o dokonanej ptatnosci za zakupiony towar / ustuge.

Przykladowy wzdr opisu faktury’

Faktura/rachunek dotyczy realizacji zadania w ramach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad

dzie¢mi w wieku do lat 3 Maluch — edycja 2016 modut .... zgodnie z umowa nr ................. z dnia
.................. oraz Aneksem ........
Dotyczy zakupu towaru/ustugi z przeznaczeniem na .............. (np. zapewnienie funkcjonowania miejsc opieki

w ramach resortowego programu Maluch — edycja 2016, zakupu wyposazenia dla nowopowstalych miejsc opieki
nad dzieémi) dla .................. (nazwa instytucji).

Sposdb finansowania:

Ze $rodkéw wilasnych lub innych zZrédet | ... zZb | %
Ze Stodkow zbudZetm panstwa | weews sses s snes sesssmsinas e ZE | ssessatmsssdiisissbes smeles %
Pozazadaniem - = | s seesewes sees sves s 6 zt

Razem wartosC faktury | i zt

Numer pozycji z Kalkulacji kosztow

Podatek VAT jest/nie jest® kosztem kwalifikowalnym zadania.

sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym. Stwierdzam, ze
wydatek jest legalny, celowy,
oszezedny. Zakupionytowar . | secossesmsemssssmsen | e v eenemie s o8 e an

faktycznie dostarczony, ustuga data pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
zrealizowana osoby uprawnionej zgodnie z KRS

Zakup, ushuga zrealizowana

zgodnie z ustawg Prawo zamoOwien |  ...cociciiciiiiiiiies | e
publicznych * data pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
osoby uprawnionej zgodnie z KRS

Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym i formalnym | . |
data pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
rachunkowej

L Przykladowy wzdr opisu faktury stanowi pomoc dla beneficjenta w celu ustalenia jednolitych zasad opisu
dowodow ksiegowych, ktore przedktadane beda do wniosku o wyplate dotacji. Obszar zaznaczony kolorem
z6ltym nalezy traktowaé jako wzor szablonu (jezeli beneficjent w swojej praktyce postuguje si¢ pieczeciami /
trwatymi szablonami, ktére zawieraja powyzsze informacje lecz w innym uktadzie graficznym bedg one
traktowane jako tozsame z szablonem przedstawionym we wzorze).

2 Niewlasciwe skreslic.
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Konto Wn Kwota Konto Ma

Razem

Stownie

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji
ksiegowe

Zaptacono gotowka/przelewem w dnitl ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiie

Nr z dziennika ksiegowego

* jezeli dotyczy

13.

14.

15,

16.

Opis dokumentu ksiegowego powinien by¢ sporzadzony w sposob trwaly na jego
odwrocie, a jezeli brak bedzie miejsca do opisu moze by¢ on sporzadzony na oddzielnej
kartce, z adnotacja o tym, jakiego dokumentu dotyczy; informacj¢ o opisie na oddzielne;j
kartce nalezy odnotowa¢ na dokumencie ksiggowym; oba dokumenty muszg by¢ trwale
ztaczone.

Korekty dokonywane w opisach dokumentow ksiggowych powinny by¢ dokonywane na
zasadach analogicznych, jak dla korekt dokumentéw ksiggowych okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994, nr 121, poz.591).

Beneficjenci zobowigzani sg do dokladnego opisywania dokumentéw ksiggowych
zgodnie z przedmiotowg ,,Instrukcjq...”. W uzasadnionych przypadkach, gdy wniosek
o wyplate dotacji wraz z dowodami ksiggowymi i zalgcznikami nie zostang skorygowane
zgodnie z ,Instrukcjq...”, Wojewoda moze uzna¢ wydatki zawarte w tych dokumentach
jako wydatki niekwalifikowane.

Wojewoda moze wezwaé beneficjenta do przedlozenia dodatkowych dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki (np. kopie uméw), ktérych niedostarczenie skutkuje
wylgczeniem takiego wydatku z dofinansowania.
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