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INSTRUKCJA DO WYPELNIANIA WNIOSKOW O WYPLATE DOTACJI
I ZALACZNIKOW W RAMACH PROGRAMU MALUCH plus 2017

Whniosek o wyptate dotacji oraz wszystkie zatagczone do niego dokumenty nalezy sktada¢
za pismem przewodnim (dot. rOwniez korekt).
Whniosek powinien by¢ podpisany przez osobe reprezentujgca beneficjenta zgodnie
z Umowa dotacji (wraz z kontrasygnata skarbnika — dot. modutu 1i 2 - gminy).
Whioskujac o wyplate dotacji / rozliczenie zaliczki nalezy dotaczy¢ n/w dokumenty:

» dla modutu 1

a) wniosek o wyplatg dotacji (zat. nr 3 Do Umowy dotacji);

b) kopie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych poniesione wydatki (dot.
wydatkow na tworzenie 1 funkcjonowanie miejsc opieki) oraz kopie potwierdzenia
zaptaty (dot. wydatkéw na tworzenie miejsc opieki);

c) protokoét odbioru czesciowego / koncowego robot.

» dla modutu 2 - gminy

a) wniosek o wyplate dotacji (zatgcznik nr 3 do Umowy dotacji);

b) Beneficjenci nie zalaczajag do wniosku kopii dowodéw ksiegowych poniesionych
wydatkow lecz przechowuja je starannie i udostepniaja podczas przeprowadzanych
czynnosci kontrolnych, z zastrzezeniem pkt 13 niniejszej Instrukcji... .

» dla modutu 2 — podmioty niegminne

a) wnioskujac o wyptate dotacji nalezy przedtozy¢ tylko wniosek o wyptate dotacji
(zal. nr 3 do Umowy dotacji);

b) rozliczajac pobrang zaliczke Beneficjent przedktada zat nr 4 do Umowy dotacji
wraz z ponizszymi dokumentami;

% rozliczenia optat ponoszonych przez rodzicéw (wzér dostepny na stronie SUW
w zaktadce Maluch);

+» dowody wptat rodzicéw i/lub zwroty czgsci optat przez Beneficjenta na rzecz
rodzicow;

c) Beneficjenci nie zalaczajg do wniosku kopii dowodéw ksiggowych poniesionych
kosztow lecz przechowujg je starannie i udostgpniajg podczas przeprowadzanych
czynnosci kontrolnych, z zastrzezeniem pkt 13 niniejszej Instrukcji... .

» dla modutu 4

a) wniosek o wyplate dotacji (zat nr 3 do Umowy dotacji);

b) kopie dokumentéw ksiegowych dokumentujacych poniesione koszty wraz z
kopiami dowodéw zapfaty;

c) protokoét odbioru czesciowego / koncowego robot wraz z umowa z wykonawcg;

d) wpis do Rejestru ztobkow i klubow dziecigcych (po jego uzyskaniu);

e) oswiadczenie rodzicéw, o ktérym mowa w piSmie z dnia 07.02.2017r. znak
IR.IV.805.21.2017 (dot. wniosku na funkcjonowanie);

f) rozliczenie optat ponoszonych przez rodzicéw (wzér dostepny na stronie SUW w
zaktadce Maluch) wraz z dowodami wptat rodzicéw i/lub zwrotami czgsci optat
przez Beneficjenta na rzecz rodzicOw (dotyczy dotacji na funkcjonowanie).

Kopie dokumentéw ksiggowych zataczone do wniosku 1 zestawienia powinny byc¢
uszeregowane i ponumerowane w kolejnosci, w jakiej zostaly umieszczone
w zestawieniu.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione na beneficjenta umowy.

Przedstawione do rozliczenia dowody ksiggowe powinny by¢ zaptacone w catosci.
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Kopie dokumentéw zatgczonych do wniosku powinny by¢ podpisane za zgodno$c
z oryginalem przez osobe reprezentujaca beneficjenta (tj. wystepujagca w umowie
dotacji) lub osobe upowazniong przez beneficjenta.

Przedtozony dowdd ksiggowy w ramach realizowanego zadania powinien zawiera¢ dane
okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
615) oraz art. 106a — 106q ustawy z dnia 11 marca 2004 r o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2016 r. poz. 710) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia
2005 r. oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 9 lutego 2011 r. zmieniajacym
rozporzadzenie w sprawie naliczania odsetek za zwloke¢ oraz optaty prolongacyjnej,
a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach.

Kazda faktura/rachunek (na odwrocie) powinna posiadac opis zawierajacy:

a) nazwe programu,

b) nazwe instytucji, ktérej dotyczy,

¢) numer umowy dotacji,

d) zrodio finansowania na kazdej fakturze,

e) potwierdzenie sprawdzenia faktury pod wzgledem formalnym, merytorycznym
1 rachunkowym oraz dekret ksiggowy - sposéb ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowe;j
oraz numerem dowodu ksiggowego (data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujacej), zgodnie z przepisami obowigzujacymi dang jednostke;

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

g) informacja, ze zakupy zostaly dokonane zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych (jezeli dotyczy),

h) informacje¢ o dokonanej ptatnosci za zakupiony towar / ustuge.

Przyktadowy wzor opisu faktury!

Faktura/rachunek dotyczy realizacji zadania w ramach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 Maluch plus edycja 2017 modut .... zgodnie zumowanr ................. 7 dnia

.............. dla.................. (nazwa instytucji).

Sposéb finansowania:

Ze §rodkdw wilasnych lub innych zrédet | ...l zt
Ze §rodkdw z budzetu panstwa | L, zt
Poza zadaniem e, zt
Razem warto$¢ faktury | e, zt
Numer pozycji z Kalkulacji kosztow

10. Opis dokumentu ksiggowego powinien by¢ sporzadzony w sposéb trwaly na jego

odwrocie, a jezeli brak bedzie miejsca do opisu moze by¢ on sporzadzony na oddzielnej
kartce, z adnotacjg o tym, jakiego dokumentu dotyczy; informacj¢ o opisie na oddzielnej
kartce nalezy odnotowa¢ na dokumencie ksiggowym; oba dokumenty muszg by¢ trwale
z¥aczone.

! Przyktadowy wzdr opisu faktury stanowi pomoc dla beneficjenta w celu ustalenia jednolitych zasad opisu
dowodoéw ksiegowych, ktdre przedktadane beda do wniosku o wyptate dotacji. Jezeli beneficjent w swojej
praktyce postuguje si¢ pieczeciami / trwatymi szablonami, ktére zawieraja powyzsze informacje lecz w innym
uktadzie graficznym beda one traktowane jako tozsame z szablonem przedstawionym we wzorze.
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11. Korekty dokonywane w opisach dokumentéw ksiegowych powinny by¢ dokonywane na
zasadach analogicznych, jak dla korekt dokumentéw ksiggowych okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 615).

12. Beneficjenci zobowigzani sa do doktadnego opisywania dokumentéw ksiegowych
zgodnie z przedmiotowg ,,Instrukcjg...”. W uzasadnionych przypadkach, gdy wniosek o
wyplate dotacji wraz z dowodami ksiggowymi i zalacznikami nie zostang skorygowane
zgodnie z ,Instrukcjg...”, Wojewoda moze uzna¢ wydatki zawarte w tych dokumentach
jako wydatki niekwalifikowane.

13. Wojewoda moze wezwac beneficjenta do przedlozenia dodatkowych dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki (np. kopie umow), ktorych niedostarczenie skutkuje
wylaczeniem takiego wydatku z dofinansowania.

Sporzadzita: Anna Bugajniak
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Zaakceptowal: Jacek Sulek



