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Instrukcja do „Wniosku o p
atno ��  Beneficjenta Pomocy” 
 

W ramach projektu „Zak
adam Firm�  ze � wiadomo�ci� ” wspó
finansowanego przez Uni�  Europejsk�  z 
Europejskiego funduszu Spo
ecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapita
 Ludzki, Priorytet VI Rynek 
Pracy otwarty dla wszystkich, Dzia
anie 6.2. Wspieranie oraz promocja przedsi� biorczo� ci i samozatrudnienia 

 

 

Beneficjent wype
nia wniosek o p
atno��  zgodnie z poni� sz�  instrukcj � ; 

 
 

�  We wniosku BP wykazuje wszystkie wydatki kwalifikowalne, jakie poniós
 na 
realizacj�  projektu w okresie obj� tym wnioskiem. 

�  Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku o p
atno��  nale� y wyra� a�  w 
PLN. 

�  Beneficjent Pomocy wykazuje we wniosku o p
atno��  WY	 � CZNIE  dokumenty 
potwierdzaj� ce poniesione wydatki kwalifikowalne. 

�  Nale� y uj��  w zestawieniu wszystkie zap
acone faktury lub inne dokumenty o 
równowa� nej warto� ci dowodowej, które stanowi�  udokumentowanie poniesienia 
wydatków kwalifikowalnych przez BP w ramach projektu w okresie obj� tym danym 
wnioskiem.  

 
 

Obja� nienie pól przeznaczonych do wype
nienia przez BP: 
 

W kolumnach zestawienia: 

Ad. 1 Nale� y poda�  numer faktury, a je� li nie jest to mo� liwe, numer dokumentu ksi� gowego 
o  równowa� nej warto� ci dowodowej, np. nr repertorium w przypadku aktu notarialnego. 
 
Ad. 2 Nale� y poda�  dat�  wystawienia faktury/dokumentu ksi� gowego o równowa� nej 
warto� ci dowodowej. 
 
Ad. 3 Beneficjent Pomocy prowadz� cy ewidencj�  ksi� gow�  albo ksi� gi rachunkowe podaje 
numer ksi� gowy albo numer ewidencyjny dokumentu, pod jakim zosta
 zarejestrowany. 
Sugeruje si� , aby numer ten umieszczany by
 przez BP na dokumencie,  
w jego prawym górnym rogu. 
 
Ad. 4 Nale� y wpisa�  dat�  dokonania p
atno� ci faktury lub innego dokumentu ksi� gowego  
o równowa� nej warto� ci dowodowej. W zestawieniu mog�  zosta�  uj� te wy
� cznie w ca
o� ci 
zap
acone dokumenty. Je� eli np. faktura by
a p
acona ratami, nale� y wskaza�  wszystkie daty 
p
atno� ci za dan�  faktur� . Dokument, który nie zosta
 w ca
o� ci zap
acony nie mo� e by�  
umieszczany we wniosku o p
atno�� . 
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Ad. 5 Nale� y okre� li �  faktyczny sposób zap
aty, wpisuj� c G (w przypadku dokonania 
p
atno� ci gotówk� ) lub P (w przypadku dokonania p
atno� ci przelewem bankowym) lub K  
(w przypadku dokonania p
atno� ci kart�  p
atnicz� ). Je� eli p
atno� ci by
y dokonywane za 
pomoc�  kilku form, nale� y wskaza�  wszystkie. 
W przypadku zap
aty gotówk� , na fakturze musi by�  umieszczona adnotacja, i�  faktura 
zosta
a zap
acona gotówk� .  
 
Ad. 6 Nale� y poda�  nazw�  towaru/us
ugi wyszczególnionej na fakturze/innym dokumencie 
ksi� gowym o równowa� nej warto� ci dowodowej, b� d� cego kosztem kwalifikowalnym. 
Nazwa ta powinna by�  zgodna z rodzajem dzia
a� /kosztów zawartych w Biznes Planie oraz 
harmonogramem rzeczowo – finansowym. 
 
W przypadku, gdy f-ra/ inny dokument o równowa� nej warto� ci dowodowej zawiera zarówno 
pozycje  z grupy wydatków kwalifikowanych, jak i niekwalifikowalnych, wówczas nale� y 
wpisa�  jedynie pozycje dotycz� ce wydatków kwalifikowalnych (podaj� c nr pozycji na f-rze 
oraz dok
adny opis/nazw�  wydatku z f-ry). 
 
Istnieje mo� liwo��  wpisania zbiorczej nazwy asortymentu np. „meble biurowe”, zamiast 
przepisywania wszystkich pozycji z faktury/dokumentu ksi� gowego o równowa� nej warto� ci 
dowodowej, jednak� e mo� e to nast� pi�  wy
� cznie w przypadku, gdy spe
nione s�  
� cznie 
wszystkie ni� ej wymienione warunki: 

- wszystkie wydatki z faktury dotycz�  jednego asortymentu i 
- wszystkie pozycje faktury dotycz�  wydatków kwalifikowanych i  
- wszystkie pozycje z faktury obj� te s�  identyczn�  stawk�  VAT i 
- wszystkie wydatki dotycz�  jednej faktury 

W przypadku, gdy na fakturze wyst� puj�  ró� ne stawki VAT w ramach jednego asortymentu, 
nale� y pogrupowa�  je wg stawek VAT. 
 
Ad. 7  Nale� y wskaza�  kwot�  brutto, na któr�  zosta
a wystawiona faktura lub inny dokument 
ksi� gowy o równowa� nej warto� ci dowodowej. 
 
Ad. 8 Nale� y wskaza�  kwot�  netto, na któr�  zosta
a wystawiona faktura lub inny dokument 
ksi� gowy o równowa� nej warto� ci dowodowej. 
 
Ad. 9 Nale� y wpisa�  kwot�  wydatku kwalifikowalnego danej pozycji na fakturze, zgodnie  
z przepisami Rozporz� dzenia Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. w sprawie 
kwalifikowania wydatków zwi� zanych z projektami wspó
finansowanymi z funduszy 
strukturalnych oraz z przepisami krajowymi i dokumentami programowymi. Kwota wydatku 
kwalifikowalnego obejmuje VAT w przypadku, gdy VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym. 
 
Ad. 10 Nale� y wyszczególni�  kwot�  VAT z kwoty wydatku kwalifikowalnego z kolumny nr 
10, je� eli VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, zgodnie z zasadami kwalifikowalno� ci 
okre� lonymi w Rozporz� dzeniu Komisji nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r.  
VAT wykazywany w kolumnie 10 zestawienia  odnosi si�  tylko i wy
� cznie do wydatków 
kwalifikowalnych. W przypadku, gdy VAT jest niekwalifikowalny dla danego BP, wówczas 
w kolumnie 10 nale� y wpisa�  0 (zero).  
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Ad. 11 Nale� y uzasadni�  zwi� zek lub brak zwi� zku wydatku z wnioskiem. 
 
W przypadku, gdy BP otrzyma
  f-r�  koryguj� c� , wówczas w zestawieniu  danego wniosku 
beneficjent powinien wykaza�  f-r�  koryguj� c�  uzupe
niaj� c kolumny od 1-8 wg powy� szych 
wytycznych (Ad.1 – Ad.8), wpisuj� c w kolumny 9 i 10 tylko ró� nic�  wynikaj� c�  z dokonania 
korekty (je� li f-ra koryguj� ca jest zmniejszaj� ca beneficjent wpisuje kwot�  ró� nicy ze znakiem 
minus „-”, natomiast je� li f-ra koryguj� ca jest zwi� kszaj� ca beneficjent wpisuje kwot�  ró� nicy 
zwi� kszenia) 

Je� eli f-ra korygowana i f-ra koryguj� ca s�  wykazywane w ramach jednego wniosku  
o p
atno��  w zestawieniu nr  nale� y je umie� ci�  w s� siaduj� cych wierszach. Natomiast, gdy f-
ra koryguj� ca dotyczy f-ry uj� tej w jednym z poprzednich wniosków o p
atno�� , nale� y j�  
wykaza�  w ostatnich wierszach zestawienia nr  przed ewentualnymi fakturami dotycz� cymi 
poprzednich okresów, nie uj� tymi we wcze� niejszych wnioskach o p
atno�� . 

 
 

Wniosek musi by�  parafowany przez osob�  do tego upowa� nion�  na ka� dej ze stron oraz 
opatrzony podpisem i piecz� ci�  Mikroprzedsi� biorcy na ostatniej stronie przez osob� , 
upowa� nion�  do podpisania wniosku.  

Ka� dy z za
� czników musi by�  parafowany na ka� dej ze stron przez osob�  do tego 
upowa� nion�  oraz opatrzony piecz� ci�  Mikroprzedsi� biorcy, w przypadku, gdy nie jest 
potwierdzany za zgodno��  z orygina
em.  

Do umieszczania paraf oraz podpisów na wniosku o p
atno��  i za
� cznikach nale� y u� ywa�  
tuszu niebieskiego. 
 
 
 
 
 

 


