Instrukcja wypehiania Tabeli Wydatkow Funduszu Wsparcia Kultury

W ponizszej tabeli Beneficjent musi umiescic¢ szczegdtowe informacije dotyczace wydatkow, ktore ponidst
lub ktore zrefundowat ze sSrodkow otrzymanych z Funduszu Wsparcia Kultury. Informacje te nalezy
wykaza¢ zgodnie z preliminarzem kosztow (kosztorysem), zawartym w umowie pomiedzy Beneficjentem
a Instytutem Teatralnym.

Tabelg nalezy wypemi¢ w nastgpujacy sposob:

KROK1

W polu ,,Nazwa Beneficjenta” nalezy wpisa¢ pelng nazw¢ Beneficjenta (tak, jak wystepuje onaw umowie).
W polu ,,Nr umowy” nalezy wpisa¢ pelny numer umowy.

Cyframirzymskimi (I, 11, 111, 1V, V) oznaczone sg og6lne kategorie kosztow. Wierszy, ktore zawieraja
nazwy tych kategorii, nie nalezy edytowac.

KROK 2

Pod kazda z ogolnych kategorii (I, I1, 111, 1V, V) Beneficjent powinien doda¢ wiersze zawierajace nazwy
poszczegonych kosztow, dokladnie tak jak wystepuja one w umowie. Kolejne nazwy kosztow nalezy
numerowac¢ W nastepujacy sposob:

Dla kosztu nr 1 w kategorii | w kolumnie A nalezy wpisac 1.1
Dla kosztu nr 2 w kategorii | w kolumnie A nalezy wpisac 1.2
Dla kosztu nr 3 w kategorii | w kolumnie A nalezy wpisac 1.3
itd.

Dla kosztu nr 1 w kategorii Il wkolumnie A nalezy wpisac 11.1
Dla kosztu nr 2 w kategorii 11 w kolumnie A nalezy wpisaé 11.2
Dla kosztu nr 3 w kategorii Il wkolumnie A nalezy wpisac 11.3
itd.

Dla kosztu nr 1 w kategorii 111 w kolumnie A nalezy wpisaé 111.1
Dla kosztu nr 2 w kategorii Il w kolumnie A nalezy wpisac 111.2
Dla kosztu nr 3 w kategorii Il w kolumnie A nalezy wpisac 111.3
itd.

Jezeli w danej kategorii Beneficjent nie ponidst zadnych kosztow . ponizej nazwy kategorii (oznaczonej cyfra
rzymska) nie nalezy dodawaé zadnych dodatkowych wierszy.

KROK?3

Nastepnie, pod kazdym wierszem z nazwg kosztu wystepujacego w umowie (zgodnie z krokiem 2
Instrukcji), Beneficjent musi doda¢ odpowiednig ilo$¢ wierszy: po jednym wierszu na kazdy dokument
skladajacy si¢ na dany koszt. Kazdy dokument (rachunek, faktura, listy ptac itp.) powinien znalez¢ si¢
w 0sobnym wierszu.

Po wypisaniu wszystkich indywidualnych dokumentow, wchodzacych w skiad danego kosztu, Beneficjent
powinien doda¢ pod ostatnim z kosztow nowy wiersz i opisa¢ go w kolumnie A jako ,,Razem pozycja”.
Nastepnie, w kolumnie B nalezy wpisa¢ laczng kwote wynikajacg z dokumentow, ktore skladajg sie na dany
koszt.

Dokumenty nalezy numerowa¢ W nastepujacy sposob:



Dla faktury nr 1 wchodzgcej W skiad kosztu 1.1 w kolumnie A nalezy wpisac 1.
Nazwe faktury nalezy wpisa¢ w odpowiednim wierszu w kolumnie B.

Dla faktury nr 2 wchodzgcej W sktad kosztu 1.1 w kolumnie A nalezy wpisac 2.
Nazwe faktury nalezy wpisaé¢ w odpowiednim wierszu w kolumnie B.

Jezeli wkoszcie 1.1 nie wystgpito wiecej dokumentow, nalezy dodacé Wiersz zatytutowany ,, Razem pozycja”
(w kolumnie A) oraz poda¢ zsumowang kwotg dokumentow w danym koszcie (w kolumnie B).

itd.

Dla rachunku nr 1 wchodzgcego W sktad kosztu 1.2 w kolumnie A nalezy wpisac 1.
Nazwe faktury nalezy wpisaé¢ w odpowiednim wierszu w kolumnie B.

Dla rachunku nr 2 wchodzgcego W sktad kosztu 1.2 w kolumnie A nalezy wpisaé 2.
Nazwe faktury nalezy wpisa¢ w odpowiednim wierszu w kolumnie B.

Jezeli wkoszcie 1.2 nie wystgpito wiecej dokumentow, nalezy dodac wiersz zatytutowany ,, Razem pozycja”
(w kolumnie A) oraz poda¢ zsumowang Kwote dokumentéw w danym koszcie (w kolumnie B).

itd.

Dla listy ptac nr 1 wchodzqcej W sktad kosztu 11.1 w kolumnie A nalezy wpisac 1.
Nazwe faktury nalezy wpisa¢ w odpowiednim wierszu w kolumnie B.

Dla listy ptac nr 2 wchodzgcej W sktad kosztu 11.1 w kolumnie A nalezy wpisac 2.
Nazwe faktury nalezy wpisa¢ w odpowiednim wierszu w kolumnie B.

Jezeli wkoszcie 1.1 nie wystgpito wiecej dokumentow, nalezy dodac¢ wiersz zatytutowany ,, Razem pozycja”
(w kolumnie A) oraz podac zsumowang kwote dokumentéow w danym koszcie (w kolumnie B).

itd.
Koszty instytucji kulturalnej lub obiektu
KRO K 4 dziedzictwa kulturowego zwiazane z ciggtymi
| lub okresowymi dziataniami, takimi jak
. . . , ’ wystawy, spektakle i wydarzenia oraz podobne
Na samym dole danej kategorii nalezy doda¢ nowy dziatania kulturalne majace miejsce w ramach
wiersz i opisa¢ go jako ,,Razem kategoria” (w kolumnie LSBT CHE P e
A). Ten wiersz musi zawiera¢ sumg¢ wszystkich 1.1 Wynajem przestrzeni
g)dywﬂualnych kosztow w danej kategorii (w kolumnie 1 Faktura za wynajem teatru w lipc
' 2. Faktura za wynajem teatru w sierpniu
Przykladowa prawidtlowo wypehiona tabela po Razem pozycja 2300,00
wykonaniu krokow 1-4: 1.2 Honorarium dla reiysera
1. Honorarium dla rezysera
Razem pozycja 5000,00
1.3 Optaty za biuro rachunkowe
1. Faktura za miesigc lipiec
2. Faktura za miesigc sierpien
3. Faktura za miesigc wrzesien
Razem pozycja 3000,00
Razem
. 10300,00
kategoria
T T




KROK 5
Nastepnie nalezy wypehi¢ dane dotyczace kazdej pozycji W nastepujacy sposob:

W kolumnie ,,Nr ewidencji ksiegowe;j” (C) nalezy wpisa¢ numer, pod ktérym dany koszt
zostal ujety W ewidencji_prowadzonej przez Beneficjenta.

W kolumnie ,,Nr dokumentu” (D) nalezy wpisa¢ numer dokumentu — dokladnie taki, jaki wystepuje
w danym dokumencie.

Przyktady: FV nr 30/06/2020, Rachunek nr 1, Lista pfac nr 10

W kolumnie ,,Data wystawienia dokumentu” (E) nalezy wpisa¢ dat¢ wystawienia dokumentu —
dokladnie taka, jaka wystepuje w danym dokumencie w formacie dd/mm/rrrr.

Dla faktur prawidlowa bedzie data wystawienia faktury. Dla rachunkow prawidlowa bedzie data
wystawienia rachunku.

Przyktady: 10.06.2020, 30.08.2020, 10.12.2020.

» W kolumnie ,,0pis wydatku” (F) nalezy krotko (maksymalnie jednym zdaniem) umiescic
dodatkowy opis dokumentu — jezeli rodzaj kosztu nie wynika jednoznacznie z opisu umieszczonego
w kolumnie B.

Przykiady: Honorariumdla Adama Kowalskiego za wykonanie spektaklu, faktura za usfugi
rachunkowe, lista pfac pracownikow etatowych, koszty budowy scenografii do spektaklu,, Makbet”,

itp.

* W kolumnie , Kwota dokumentu brutto” (G) nalezy wpisaé calkowita kwotg brutto znajdujacag si¢
w danym dokumencie (niezaleznie od tego, czy refundowana jest jedynie czgs¢ te] kwoty) —

tj. kwote zawierajacg VAT (lub w przypadku umoéw cywilnoprawnych lub uméw o prace —
zawierajgcg Wszystkie elementy danego wynagrodzenia).

* W kolumnie ,,Kwota dokumentu netto” (H) nalezy wpisa¢ calkowita kwote netto znajdujaca sie
w danym dokumencie (niezaleznie od tego, czy refundowana jest jedynie czesé tej kwoty) —
tj. kwotg nie zawierajgca VAT.

W przypadku umow cywilnoprawnych lub uméw 0 prace nalezy przepisaé kwote z kolumny G.

* W kolumnie ,,VAT” (l) nalezy wpisa¢ kwote VAT zawartg na danym dokumencie. Jezeli dany
dokument nie zawiera VAT, to pole nalezy pozostawi¢ puste.

* W kolumnie , Kwota kwalifikowana” (J) nalezy wpisa¢ catkowita kwote, ktorg (w ramach danego
kosztu) Beneficjent planuje zrefundowac lub poniesé ze srodkéw Funduszu Wsparcia Kultury.
Kwota wpisana w tej pozycji nie moze przekroczy¢ kwoty wpisanej w kolumnie G (tj. nie moze by¢
wyzsza niz calkowita kwota brutto w danym dokumencie).

* W kolumnie ,,Data zaptaty” (K) nalezy wpisa¢ datg, w ktorym dany koszt zostat poniesiony
(najczesciej bedzie to data ksiggowania danego dokumentu) w formacie dd/mm/rrrr.

Przykiad: Beneficjent refunduje koszty biura rachunkowego, ktére poniost w lipcu 2020 roku.
W kolumnie L umiesci date 31.07.2020, tj. date, W ktorej zaksiegowat oryginalny koszt.



* W kolumnie ,,Data refundacji” (L) nalezy umiescic:

a) dat¢ dokonania wyliczenia wydatkow do refundacji i dokonanie na tej podstawie korekt
w ewidencji ksiggowej lub adnotacji w ksiegach przychodow irozchodoéw lub

b) date dokumentu zawierajacego zestawienie wydatkow, ktore podlegaja refundaciji, zawierajacego
dokument opisywany w konkretnym wierszu.

Tabelanr1. dtowy wykaz wydatkéw poniesi ze érodkéw Funduszu Wsparcia Kultury
Nazwa Beneficjenta: Teatr Dramatyczny
Nr umowy: 000/FWK/IT/2020
kategoria wydatku (klasyfikacja wg seke]i E nr ewidencji data wystawienia kwota dokumentu | kwota dokumentu .
Lp whiosku FWK) siegowe] nr dokumentu dokumenty opis wydatku brutio netto VAT (ovalifikowana data zaplaty data refundacji
Koszty instytucji kulturalne] lub obiektu
driedzictwa kufturowego zwigzane z cigghymi
" k
podstawowe] dziatalnasci gospodareze].
11 Wynajem przestrzeni
1 Faktura za wynajem teatru w lipcu 10|FV 315/07/2020 31.07.2020 |Wynajem teatru na koncert ,Cztery pory roku” 1414,50 1150,00 264,50 1150,00 01.08.2020 20.12.2020
2. Faktura za wynajem teatru w sierpniu 40|FV 370/08/2020 31.08.2020 Wynajem teatru na spektaki ,Makbet” 1414,50 1150,00 264,50 1150,00 01.09.2020 20.12.2020
zzzzz porcia 230000
12 Honorarium dia rezysera
1 Honorarium dla reéysera 45|Uumowa nr 1/09/2020 10.09.2020 Wynagrodzenie rezysera do spektaklu Makbet 5000,00 5000,00 5000,00 30.09.2020 20.12.2020
Razem pozycla 5000,00
13
1 15|FV 50-07-2020 31.07.2020Obstuga rachunkowa firmy w lipcu 1230,00 1000,00 230,00 1000,00 10.08.2020 20.12.2020
2. 35|FV 50-08-2020 31.08.2020 | Obshuga rachunkowa firmy w sierpniu 1230,00 1000,00 230,00 1000,00 05.09.2020 20.12.2020
3. 53|FV 50-09-2020 30.09.2020Obstuga rachunkowa firmy we wrzeéniu 1230,00 1000,00 230,00 1000,00 05.10.2020 20.12.2020
zzzzz porcia 300000
Razem 10300,00
kategoria
T T T T T

Przykladowa prawidlowo wypehiona tabela po wykonaniu kroku 5:

KROK 6

Po wypehieniu wszystkich danych w tabeli, nalezy uzupemi¢ nastepujace wiersze znajdujace sie na
jej koncu:

Kwota wsparcia: nalezy wpisa¢ kwotg, dokladnie taka jak w § 2 ust. 1 umowy pomigdzy Instytutem
a Beneficjentem.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych: nalezy wpisa¢ sume wydatkow wypisanych w kolumnie J
(,,Kwota kwalifikowana”).

Roznica: nalezy wykaza¢ roznice pomigdzy powyzszymi polami (tj. pomiedzy kwotg wsparcia
0 kwota wydatkow kwalifikowalnych).

Data sporzadzenia wykazu: nalezy umiesci¢ date sporzadzenia wykazu.



