Jak prawidlowo realizowac¢ operacje?

Najczesciej popelniane bledy przez wnioskodawcow oraz beneficjentow dzialan:
» Iworzenie i rozwoj mikroprzedsiebiorstw”
oraz ,,Roznicowanie w Kierunku dzialalnosci nierolniczej”.

1. Forma zaplaty za fakture (platnosé gotowka, platnosé przelewem).
W trakcie realizacji operacji Beneficjenci muszg pami¢ta¢ o wymaganiach dotyczacych mozliwosci
dokonywania ptatno$ci. Zobowiazani sa oni do poniesienia kosztéw, stanowigcych podstawe wyliczenia
przystugujacej Beneficjentowi pomocy, w formie rozliczenia bezgotowkowego, (przelew bankowy) za
posrednictwem rachunku bankowego lub rachunku w spétdzielczej kasie oszczgdnosciowo -
kredytowej — w przypadku transakcji, ktorej warto§¢ bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej
ptatnos$ci przekracza 10 000 zt brutto. Brak zaptaty w formie przelewu bedzie uznany przez ARiMR za
poniesienie kosztu niekwalifikowanego, a tym samym nie bedzie mozliwa refundacja kosztow
poniesionych na zakup maszyny, urzadzen, ustug itp.

Np. Jezeli zaptata za zakup maszyny o wartosci 12 000 zl bgdzie realizowana na podstawie dwoch
faktur: zaliczkowej na 3 000 zt i koncowej na 9 000 zl, to z uwagi na fakt, iz wysoko$¢ transakcji
(zakupu maszyny) przekracza kwote 10 000 zl, za kazda z faktur nalezy dokona¢ ptatno$ci w formie
bezgotoéwkowej. Jezeli natomiast warto$¢ transakcji nie przekracza wartosci 10 000 zi brutto, bez
wzgledu na liczbe dokonanych ptatnos$ci, zaptata moze by¢ rowniez dokonana w formie rozliczenia
pieni¢znego.

2. Brak kserokopii przeystanych do ARiMR dokumentow (wniosku o dofinansowanie/o pltanos¢,
zalacznikow, kosztorysow, ofert, wyjasnien itp.)
Beneficjent nie posiada kserokopii sktadanych uzupetien do wniosku o dofinansowanie, wniosku
o ptatnos$¢. Moze rodzi¢ to problemy zwigzane z prawidlowa realizacjg operacji zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie.

3. Brak potwierdzenia nadania i odbioru zlozonych wnioskow o dofinansowanie.
W przypadku sktadania uzupetien, poprawnych/poprawionych dokumentéw lub wyjasnien
(do wniosku o dofinansowanie lub wniosku o ptatnos¢) osobiscie lub za pomoca poczty kurierskiej,
o terminowosci ich ztozenia decyduje data ztozenia dokumentéw w oddziale regionalnym ARiMR
rozpatrujagcym wniosek o przyznanie pomocy.
W przypadku sktadania dokumentow osobiscie, niezbedne jest posiadanie kserokopii w celu
potwierdzenia na niej ztozeniadokumentacji. W przypadku przestania dokumentdéw poczta, tj. przesytka
nadang w polskiej placéwce operatora publicznego, o terminowosci ztozenia decyduje data stempla
pocztowego. Wazne jest przestanie przesytki listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.
Potwierdzenie nadania i odbioru nalezy przechowywaé w celu wyjasnienia ewentualnych watpliwosci
odnosnie daty wysylki.




4. Brak udokumentowania wykonania robot, dostaw lub ushug.
Warunkiem prawidtowej realizacji operacji jest nie tylko wykonanie zakresu rzeczowego zgodnie
z umowg (wnioskiem o dofinansowanie), ale rowniez jego wtasciwe udokumentowanie. Zakres
wymagane] dokumentacji wynika przede wszystkim z rodzaju realizowanej operacji, jak rowniez
wymogow formalno-prawnych, bedacych konsekwencja obowigzujacych przepisow prawa. Jezeli
przedmiotem operacji jest budowa lub remont potaczony z modernizacjg obiektow budowlanych lub
zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub rozruchu, w trakcie realizacji operacji nalezy
gromadzi¢ dokumenty potwierdzajace odbior/wykonanie prac, tj. protokoty odbioru robot lub protokoty

z montazu lub rozruchu maszyn i urzadzen, pozwolenia na uzytkowanie obiektéw budowlanych.
Stanowi¢ one beda zataczniki do wniosku o platnos¢. W przypadku operacji polegajacej na zakupie
maszyn lub/i urzadzen Beneficjent sktada na formularzu opracowanym przez Agencje Informacije
dotyczaca parametréw zakupionej maszyny/urzadzenia.

UWAGA!

Realizujac operacje¢ nalezy pamietad, iz nie ma mozliwosci uznania za koszt kwalifikowalny
zakupu dobr i ustug od:

- przedsiebiorcy prowadzacego dziatalno§¢ w formie spotki cywilnej, gdy Beneficjent jest

jednym z jej wspolnikow,

- dostawcy, ustugodawcy lub wykonawcy prowadzacego dzialalno$¢ gospodarcza jako osoba fizyczna,
bedacego jednoczes$nie matzonkiem Beneficjenta, a matzonkéw taczy wspdlnosé majatkowa.

5. Brak lub niewlasciwe udokumentowanie poniesionych kosztow.
Realizacja operacji wigze si¢ z konieczno$cig poniesienia przez Beneficjenta kosztow
kwalifikowalnych, tj. tych kosztow operacji, ktore podlega¢ beda refundacji. Dokonanie ptatnosci
za dostawy, ustugi lub roboty budowlane powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w dniu ztozenia wniosku
o platnos¢ lub ostatniego uzupetnienia informacji majacych istotny wptyw na ocene wrniosku
o ptatnosc. Poniesienie kosztow kwalifikowalnych wymaga wlasciwego udokumentowania, co wiaze
si¢ z konieczno$cia gromadzenia i przechowywania:
- oryginalow faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowe]
- oryginalow dowodoéw zaptaty. ktére potwierdzaja poniesione wydatki.

UWAGA! Nalezy pamietac, ze wszystkie faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartoSci
dowodowej muszg zosta¢ oplacone w calosci, lacznie z podatkiem od towarow
i ustug (VAT), ktory nie jest kosztem kwalifikowalnym.

Do przedstawionych faktur i dokumentoéw o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy dotaczy¢
potwierdzenie poniesienia wydatku (zaplaty naleznos$ci), tj. dowody ptatnosci gotowkowej lub
bezgotowkowe;.
Pod pojeciem dowodu zaplaty nalezy rozumie¢:
» dowody zaptaty bezgotdowkowej przeprowadzonej poleceniem przelewu,
» dowody zaptaty gotowkowe;.
Dowodem zaplaty bezgotéwkowej moze by¢ w szczegolnosci:
* wyciag bankowy, lub kazdy dokument bankowy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci, lub
* zestawienie przelewOw dokonanych przez bank Beneficjenta zawierajace wartosci i daty
dokonania poszczeg6lnych przelewow, tytut, odbiorcg oraz stempel banku, lub
* polecenie przelewu.
Dowody zaplaty bezgotdéwkowej wymagaja potwierdzenia pieczatka oraz podpisem osoby
upowaznionej przez bank realizujacy przelew.
Wyciag bankowy powinien by¢ sporzadzony na papierze firmowym banku, natomiast wydruk
z systemu bankowosci elektronicznej jest wystarczajagcym dokumentem potwierdzajacym dokonanie
ptatnos$ci i moze zosta¢ zlozony bez konieczno$ci dodatkowego potwierdzenia tego dokumentu
pieczecia banku, w ktorym dokonano zaptaty, jezeli wydruk ten jest opatrzony klauzulg
o niewymaganiu podpisu ani uwierzytelnienia.



Dowodem zaplaty gotéwkowej moze by¢ w szczegdlnosci:

* oswiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowe;j
o dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta sporzadzone w formie odrebnego dokumentu, lub

« adnotacja sprzedajacego o dokonaniu zaplaty przez Beneficjenta na fakturze lub dokumencie
o rownowaznej wartosci dowodowej, lub

* dokument KP (Kasa Przyjmie).

W/w dokumenty powinny by¢ podpisane przez osobg¢ przyjmujaca wplate.

Oswiadczenie wystawcy faktury o dokonaniu zaplaty — oprocz danych identyfikujacych

Beneficjenta dokonujacego zaptaty — powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

* dane wystawcy faktury,

* nr faktury/dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej, ktorego wptata dotyczy,

* wysoko$¢ wplaty oraz date jej dokonania,

* podpis osoby przyjmujacej wptate i date jej dokonania.

Uwaga! Nie jest wystarczajaca adnotacja na fakturze, ktorej platnos¢ nastapila gotowka: ,, Forma
platnosci: gotowka”. Informacja ta nie wskazuje jednoznacznie na dokonanie zaplaty, a jedynie
na jej forme. Powyzsza adnotacja powinna by¢ potwierdzona podpisem lub pieczatka
dostawcy/sprzedawcy z podpisem ,,zaptacono w dniu ....”

WYKAZ DOKUMENTOW, KTORE BEDA AKCEPTOWANE W TRAKCIE AUTORYZACJI

PLATNOSCI:
1. Faktury VAT,
2. Faktury VAT RR,
3. Faktury VAT MP,
4. Faktura VAT Marza,
5. Rachunki,
6. Faktury korygujace (wraz z fakturami, ktorych dotycza),
7. Noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotycza),
8. Dokumenty celne (wraz z dowodami zakupu, ktérych dotycza),
9. Umowy zlecenia, o dzielo oraz inne umowy cywilnoprawne, jezeli koszty z nimi zwigzane mogg by¢

kosztami kwalifikowalnymi, wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku.

Do umoéw zlecenia oraz o dzieto, jezeli zostaty zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, nalezy dotaczy¢ rachunek okreslajacy wysoko$¢ podatku dochodowego oraz dokument
stwierdzajacy istnienie obowigzku podatkowego (np. kopia deklaracji PIT-4) wraz z dowodem zaptaty podatku,
a takze dokument wskazujacy wysoko$¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (np. kopia zatacznika
do ZUS/DRA) wraz z dowodem ich zaptaty,

10. Dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapisow w ksiedze dotyczacych
niektorychkosztow (wydatkow), zaopatrzone w date 1 podpisy oséb, ktore bezposrednio dokonaty wydatkow
(dowody wewnetrzne), okreslajace: przy zakupie — nazwg towaru oraz ilo$¢, ceng jednostkowg 1 wartos¢, a w
innych przypadkach — przedmiot operacji  gospodarczych i wysokos$¢ kosztu (wydatku) — na zasadach
okreslonych w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia
podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow (Dz. U. 2003 nr 152 poz. 1475 z pdzn. zm.)



