INSTRUKCJA OPRACOWANA PRZEZ WIiR DO WYPEŁNIANIA WNIOSKÓW
O WYPŁATĘ DOTACJI I ZAŁĄCZNIKÓW W RAMACH PROGRAMU ROZWOJU GMINNEJ I POWIATOWEJ INFRASTRUKTURY DROGOWEJ NA LATA 2016 -2019
· Wniosek o wypłatę dotacji – Załącznik nr 4 do Umowy Dotacji oraz wszystkie załączone do niego dokumenty należy składać za pismem przewodnim (dot. również korekt).
· Wniosek powinien być podpisany przez osobę reprezentującą beneficjenta.
· Faktury, rachunki powinny być wystawione na beneficjenta umowy (Gminę, Powiat, ew. podmiot upoważniony przez beneficjenta).
UWAGA: Należy zwrócić uwagę, aby zamieszczony na dokumentach NIP dotyczył Gminy/Powiatu a nie Urzędu Gminy/Starostwa Powiatowego.
· Kopie dokumentów załączonych do wniosku powinny być podpisane za zgodność 
z oryginałem przez osobę reprezentującą beneficjenta (tj. występującą w umowie dotacji), natomiast dokumenty księgowe (faktury, rachunki, przelewy, wyciągi bankowe) dodatkowo przez osobę z pionu finansowego beneficjenta (skarbnik, główny księgowy);

UWAGA: Wszystkie dokumenty powinny być opatrzone pieczęcią nagłówkową Gminy/Powiatu (a nie Urzędu Gminy/Starostwa Powiatowego).
· Do protokołów odbioru należy załączyć kosztorys powykonawczy/zestawienie wykonanych robót oraz Załącznik nr 5 - Zestawienie wykonanych robót do wniosku o wypłatę dotacji i Załącznik nr 6 - Rozliczenie wydatków kwalifikowalnych objętych wnioskiem o wypłatę dotacji (szablony do pobrania na internetowej stronie ŚUW).
Zgodnie z Ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (
Dz.U. z 2016 poz. 710 ) faktura powinna zawierać (Art. 106e):
1)
datę wystawienia;

2)
kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny identyfikuje fakturę;

3)
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy;

4)
numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, z zastrzeżeniem pkt 24 lit. a;

5)
numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi, z zastrzeżeniem pkt 24 lit. b;

6)
datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania zapłaty, o której mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury;

7)
nazwę (rodzaj) towaru lub usługi;

8)
miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług;

9)
cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto);

10)
kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto;

11)
wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto);

12)
stawkę podatku;

13)
sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku;

14)
kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku;

15)
kwotę należności ogółem;

……”

Uwaga: Rozporządzenie Ministra Finansów z  dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z dnia 9 grudnia 2013 r. poz. 1485) określa przypadki, w których faktury mogą zawierać zakres danych węższy niż określony w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług oraz zakres tych danych.
· Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia 2005 r. 
(Dz. U. 2005 Nr 165 poz. 1373) oraz  Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 
9 lutego 2011 r. (Dz. U. 2011 Nr 40 poz. 204) zmieniającym rozporządzenie w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, a także zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach, rachunek potwierdzający dokonanie sprzedaży lub wykonanie usługi zawiera co najmniej:
1) imiona i nazwiska (nazwę albo firmę) oraz adresy sprzedawcy i kupującego bądź wykonawcy i odbiorcy usługi,

2) datę wystawienia i numer kolejny rachunku,
3) określenie rodzaju i ilości towarów lub wykonanych usług oraz ich ceny jednostkowe, 
4) ogólną sumę należności wyrażoną liczbowo i słownie.
· Każda faktura/rachunek (na odwrocie) powinna posiadać opis zawierający:

· nazwę programu,

· nazwę projektu,

· numer umowy dotacji oraz aneksy do umowy,
· źródło finansowania na każdej fakturze (kwota i procentowy udział wartości faktury),

· potwierdzenie wykonanego zakresu prac przez inspektora nadzoru,

· zgodność realizacji projektu z ustawą Prawo Zamówień Publicznych (należy podać Dziennik Ustaw i nr art. – podany art. ma wskazywać powód stosowania ustawy do danych wydatków lub powód wyłączenia  przepisów ustawy),

· potwierdzenie sprawdzenia faktury pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,

· określenie klasyfikacji budżetowej,
· wydatek strukturalny.

