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                                                                 „ Kapitał dla przedsiębiorczych”
                                                          Projekt współfinansowany przez Unię Europejską

                                                                    w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego


Załącznik 6.4. do Procedury rozliczania wsparcia pomostowego
Instrukcja do „Wniosku o wypłatę transzy wsparcia pomostowego Beneficjenta Ostatecznego"
We wniosku BO wykazuje wszystkie wydatki kwalitikowalne, jakie poniósł na realizację projektu w okresie objętym wnioskiem.
Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku o płatność należy wyrażać w PLN.
Objaśnienie pól przeznaczonych do wypełnienia przez BO:
Pola od 1 do 4 są już wypełnione.
(5) Nazwa Beneficjenta Ostatecznego: Należy podać pełną nazwę Mikroprzedsiębiorcy.
(6) Adres Beneficjenta Ostatecznego: Należy podać pełny adres Mikroprzedsiębiorcy.
(7) Nr umowy: Należy podać numer umowy o przyznanie wsparcia pomostowego
(8) Z dnia (...) na kwotę dofinansowania (...): Należy podać datę zawarcia umowy, w formacie DD/MM/RRRR, a także kwotę dofinansowania przyznaną na podstawie umowy. Jeżeli wskutek anektowania umowy o dofinansowanie kwota dofinansowania uległa zmniejszeniu, w punkcie tzn. należy wpisać kwotę dofinansowania z aneksu.
(9)Kwota wydatków kwalifikowanych objętych wnioskiem:
Kwota powinna być identyczna z kwotą z pkt (13) „suma ogółem w PLN" (Kolumna 10).
(10)
Kwota dotychczas otrzymanych transz
Należy wpisać kwotę sumę dotychczas otrzymanych transz wsparcia pomostowego otrzymanych przez Beneficjenta Ostatecznego.
(11)
Wnioskowana kwota:
Wnioskowaną kwotę transzy.
(12)
Rachunek bankowy, na który należy dokonać płatności
Należy podać numer rachunku bankowego Beneficjenta Ostatecznego, podany uprzednio w umowie o przyznanie wsparcia pomostowego.
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(13)
Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem
Beneficjent Ostateczny wykazuje we wniosku o płatność WYŁĄCZNIE dokumenty potwierdzając poniesione wydatki kwalifikowane.
Należy ująć w zestawieniu wszystkie zapłacone faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartość dowodowej, które stanowią udokumentowanie poniesienia wydatków kwalifikowanych przez BO w ramach projektu w okresie objętym danym wnioskiem.
W kolejnych kolumnach zestawienia (13)
Ad. 1 Należy podać numer faktury, a jeśli nie jest to możliwe, numer dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej, np. nr repertorium w przypadku aktu notarialnego.
Ad. 2 Należy podać datę wystawienia faktury/dokumentu księgowego lub dokumentu o równoważnej  wartości
Ad, 3 Beneficjent Ostateczny prowadzący ewidencję księgową albo księgi rachunkowe podaje numer księgowy albo numer ewidencyjny dokumentu, pod jakim został zarejestrowany. Sugeruje się, aby numer ten umieszczany był przez BO na dokumencie, w jego prawym górnym rogu. 

Ad. 4 Należy wpisać datę dokonania płatności faktury lub innego dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej. W zestawieniu mogą zostać ujęte wyłącznie w całości zapłacone dokumenty. Jeżeli np. faktura była płacona ratami, należy wskazać wszystkie daty płatności za daną fakturę. Dokument, który nie został w całości zapłacony nie może być umieszczany we wniosku o płatność.
Ad. 5 Należy określić faktyczny sposób zapłaty, wpisując G (w przypadku dokonania płatności gotówką) lub P (w przypadku dokonania płatności przelewem bankowym). Jeżeli płatności były dokonywane za pomocą kilku form, należy wskazać wszystkie.
W przypadku zapłaty gotówką, na fakturze musi być umieszczona adnotacja, iż faktura została zapłacona gotówką.
Ad.  6  Należy   podać   nazwę   towaru/usługi   wyszczególnionej   na   fakturze/innym  dokumencie księgowym o równoważnej wartości dowodowej, będącego kosztem kwalifikowanym.
W przypadku, gdy faktura/ inny dokument o równoważnej wartości dowodowej zawiera zarówno pozycje z grupy wydatków kwalifikowanych jak i niekwalifikowanych, wówczas należy wpisać jedynie pozycje   dotyczące   wydatków   kwalifikowanych   (podając   nr  pozycji   na   fakturze   oraz  dokładny opis/nazwę wydatku z faktury).
W przypadku, gdy na fakturze występują różne stawki VAT w ramach jednego asortymentu, należy pogrupować je wg stawek VAT.
Ad. 7 Należy podać NIP wystawiającego fakturę/dokument o równoważnej wartości dowodowej.

Ad. 8 Należy wskazać kwotę brutto, na którą została wystawiona faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej.
Ad. 9 Należy wskazać kwotę netto, na którą została wystawiona faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej.
Ad. 10 Należy wpisać kwotę wydatku kwalifikowanego danej pozycji na fakturze. Kwota wydatku kwalifikowanego obejmuje VAT w przypadku, gdy VAT jest wydatkiem kwalifikowanym.
Ad. 11 Należy wyszczególnić kwotę VAT z kwoty wydatku kwalifikowanego z. kolumny nr 10, jeżeli VAT jest wydatkiem kwalifikowanym. W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowany dla danego BO, wówczas w kolumnie 11 należy wpisać 0 (zero).
W przypadku, gdy BO otrzymał fakturę korygującą, wówczas w zestawieniu (15) danego wniosku beneficjent powinien wykazać fakturę korygującą uzupełniając kolumny od 1-9 wg powyższych wytycznych (Ad.1 - Ad.9), wpisując w kolumny 10 i 11 tylko różnicę wynikającą z dokonania korekty (jeśli faktura korygująca jest zmniejszająca beneficjent wpisuje kwotę różnicy ze znakiem minus ,.-". natomiast jeśli faktura korygująca jest zwiększająca beneficjent wpisuje kwotę różnicy zwiększenia)
Jeżeli faktura korygowana i faktura korygująca są wykazywane w ramach jednego wniosku o płatność w zestawieniu nr (15) należy je umieścić w sąsiadujących wierszach. 
 (14)
Zakres prac/zakupów/usług, na które poniesiono wydatki objęte wnioskiem
Należy krótko opisać zakres wykonanych czynności w okresie objętym wnioskiem, opisując wykonane prace, zakupy i usługi, itp., na które zostały poniesione wydatki przedstawione we wniosku o płatność.

 (15)
Oświadczenie Beneficjenta Ostatecznego: Należy podać dokładny adres przechowywania dokumentacji związanej z projektem.
(16)
Załączniki
Jest to pole informacyjne, nie należy go uzupełniać.
Do wniosku należy załączyć wszelkie wymagane załączniki. Załączniki powinny być opisane poprzez wskazanie numeru umowy na otrzymanie podstawowego wsparcia pomostowego, której dotyczą.
Do wniosku składane są następujące załączniki:
1.   Poświadczone  za   zgodność   z  oryginałem   kopie   faktur/innych   dokumentów   księgowych  o równoważnej wartości dowodowej, potwierdzających dokonanie wydatków kwalifikowanych.
Potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta kserokopie oryginałów  faktur lub innych dokumentów o równoważnej  wartości dowodowej  na
odwrocie  powinny  zawierać  opis  (który jest  kopią opisu  widniejącego  na  oryginale  faktury),
zawierający co najmniej:
-   Numer umowy na otrzymanie podstawowego wsparcia pomostowego,
-   Informację o poprawności formalnej, merytorycznej i rachunkowej.
Kopie dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę do tego upoważnioną. Prawidłowo potwierdzona za zgodność z oryginałem kopia to podpis na każdej stronie np. z zapisem „potwierdzam za zgodność z oryginałem"/"zgodnie z oryginałem" lub podpis na pierwszej stronie z zapisem „potwierdzam za zgodność z oryginałem od strony ... do strony...." dokument powinien mieć ponumerowane strony i być spięty, tak aby nie ulegało wątpliwości, co jest potwierdzane za zgodność z oryginałem.
Faktury powinny być opatrzone adnotacją: projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego oraz ze środków budżetu państwa."
UWAGA: zgodnie z wymogiem Komisji Europejskiej adnotacja ta powinna być umieszczona na pierwszej stronie oryginału faktury (przed jej skopiowaniem).
Sposób opisu faktur beneficjenta ostatecznego (na odwrocie):
1. nr umowy między Beneficjentem a Beneficjentem Ostatecznym
2. adnotacja „Projekt jest współfinansowany ze środków EFS oraz budżetu państwa w kwocie"

Poświadczone za zgodność z oryginałem kopie wyciągów z rachunku bankowego BO przedstawiające dokonane operacje bankowe potwierdzających poniesienie wydatków za okres, którego dotyczy wniosek o płatność. Zgodność z oryginałem kopii dokumentu poświadczana jest przez umieszczenie np. słów „za zgodność z oryginałem” / „zgodnie z oryginałem", oraz daty i odręcznego podpisu Beneficjenta Ostatecznego .
 (18) Należy czytelnie wpisać: nazwę miejscowości i datę sporządzenia wniosku o płatność.
Wniosek musi być parafowany przez osobę do tego upoważnioną na każdej ze stron oraz opatrzony podpisem i pieczęcią imienną na ostatniej stronie przez osobę/y upoważnioną do podpisania wniosku.

Do umieszczania paraf oraz podpisów na wniosku o płatność i załącznikach należy używać tuszu niebieskiego.
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