Zalgcznik nr 2

Zasady dokumentowania wydatkéw i opisywania dokumen téw dowodowych

Zatgcznikiem do o swiadczen / deklaracji poniesionych wydatkéw / wnioskéw o pt atnos¢ sa
potwierdzone za zgodno $¢€ z oryginatem kopie zaptaconych faktur / innych dow odow ksi egowych
o rownowa znej warto $ci dowodowej, potwierdzaj acych dokonanie wydatkéw kwalifikowalnych.

Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérych kopie beneficjent zalgcza do
o$wiadczenia/deklaracji wydatkéw/wniosku o ptatnosé¢ powinny by¢é opisane. Opis faktury/innego
dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej powinien zawieraé:

- Numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu w r amach programu (w przypadku
wydatkéw ponoszonych po podpisaniu umowy)

- Nazwe projektu i numer, (je $li zostal nadany),

- Opis zwi gzku wydatku z projektem — nale 2y zaznaczy ¢ w opisie faktury, do ktorej kategorii
wydatku lub linii bud zetowej przedstawionej we wniosku o dofinansowanie r ealizacji
projektu odnosi si e wydatek opisany faktur g (np.: koszty osobowe, koszty rzeczowe,
inwestycje, koszty podré  zy, itp.) oraz kategori e interwencji wka $ciw g dla danego wydatku,

- Informacj e o poprawno $ci rachunkowej, formalnej i merytorycznej,

- Podstaw e prawn g zgodnie z Ustaw g z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwie n Publicznych
(Dz. U. Z 2004r. Nr 19 poz. 177, z p6 zn. zm.); Nale zy poda ¢ zapis w ustawie, na podstawie
ktérego projekt jest realizowany lub na podstawie k térego do projektu (wydatku) nie stosuje
sie trybéw ww. ustawy. Je zeli projekt jest realizowany zgodnie z Procedur g Uproszczon g,
nalezy to réwnie z napisa €. W przypadku kosztow delegacji stuzbowych opis dotyczacy zgodnosci
z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych nie jest wymagany.

- Adnotacja: ,Projekt jest wspoifinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego”. Zapis ten moze réwniez wystepowaé w formie pieczeci.

Do kopii faktur nale zy zatgczyé

v' Potwierdzone za zgodno $¢ z oryginalem kopie wyci agéw z rachunku bankowego
Beneficjenta (wskazanego w umowie / decyzji o przyz nanie dofinansowania dla projektu)

przedstawiaj gce  dokonane operacje bankowe Ilub kopie przelewébw ba  nkowych
potwierdzaj gcych poniesienie poszczegdlnych wydatkow.

Zgodnosé z oryginatem kopii dokumentu potwierdzana jest przez osobe z pionu finansowego (np. gtéwny
ksiegowy), lub inng osobe upowazniong pisemnie przez Beneficjenta, wraz z podaniem petnionej funkcji /
stanowiska stuzbowego w instytucji sktadajgcej wniosek (np. pieczatka) oraz datg potwierdzenia za
zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku zaptaty gotdwka osoba przyjmujgca zaptate, potwierdza jej przyjecie poprzez adnotacje na
pierwszej stronie faktury, np. ,zaptacono gotéwka”. Ta adnotacja stanowi dowdéd zaptaty, w zwigzku z tym
nie wymaga sie dodatkowo raportéw kasowych. W przypadku braku adnotacji nalezy zatgczy¢ raport
kasowy.

v" Do kopii faktur nale zy zatgczy¢ potwierdzone za zgodno $¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzaj gcych odbidr / wykonanie prac, np. protokoty odbioru (dotyczy to w szczegélnosci
wszystkich wydatkéw inwestycyjnych i robét budowlanych, ale réwniez zlecen i wykonanych dziel).

v W przypadku zakupu urz adzen, ktére nie zostaly zamontowane — potwierdzone za
zgodno $¢ z oryginatem kopie protokotéw odbioru urz ~ adzen, przyj ecia na magazyn z podaniem
ich miejsca sktadowania.

v Wraz z dokumentacj g dot. wniosku nale zy przechowywa ¢ potwierdzone za zgodno $¢ z
oryginalem kopie dokumentéw potwierdzaj acych realizacj e danego zadania lub jego cz esci
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu (np. wymagane dyplomy, certyfikaty,
dokumenty przetargowe), ktére nale zy udost epni ¢ wtasciwej osobie w razie kontroli.

v' W projektach, w ktérych rozliczane s g koszty osobowe, w przypadku:
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1. Zatrudnienia na umowe o0 prace — dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku jest
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zestawienie wynagrodzen rozliczanych w projekcie posiadajgce
znamiona dowodu ksiegowego (przyktadowa tabela ponizej). W przypadku wynagrodzen, zestawienie

moze stanowi¢ dowdd poniesienia wydatku tylko i wytacznie, gdy zostaly zaptacone wszystkie sktadki.

Okresowe rozliczenie srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu

Pracodawca
Lp. | Nazwisko | Imie | Place | Dod. | Dod. | Inne Lacznie Skiadki spot. - | FP | Lacznie
zas. staz. | SC wynagrodzenie pracodawca calos¢
1 2 3 4 5 6 7 8=4+5+6+7 9 10 | 11=8+9+10
1 Pracownik
2 Pracownik
3 Pracownik
Razem
Sporzadzit: Sprawdzit: (Gtéwny Ksiegowy) Zatwierdzit: (Dyrektor)
Data: Data: Data:

Zestawienie potwierdzajgce poniesienie w roku
wraz z pochodnymi w okresie realizacji projektu

.... wydatkéw na wynagrodzenie osobowe pracownikéw

Projekt:

Beneficjent:

Za okres:
Lp. | Okres Kwota | Data dokonania ptatnosci
1 Np. grudzien 2008 r.

Razem:
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Data: Data: Data:

2. Zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej (np. umowa-zlecenie, umowa o dzieto itp.) -
dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku jest potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatlem kopia
rachunku do umowy. Wraz z dokumentacjg dot. projektu nalezy przechowywa¢ umowy o dzieto/zlecenia.

3. Wyjazddéw stuzbowych — dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatkow jest potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginalem kopia rozliczonej delegaciji.

v

Upowa znienie ogdlne do prowadzenia spraw zwi

podpisow,

Inne dokumenty wymagane przez kontrolera, niezb

W przypadku, gdy refundacji ma podlega

dokumentu (dokonania ksi

gzanych z projektem, a w szczeg6lno $ci do
podpisywania i po $wiadczania za zgodno $¢ z oryginatem dokumentdw dla oséb, ktére nie s
upowa znione na mocy prawa do reprezentowania Beneficjenta

a

wraz z kartg wzorow

edne do weryfikacji wniosku.

¢ koszt, ktéry nie jest wydatkiem (np. amortyzacja),
z ktérym nie wi gze sie przeptyw $rodkéw finansowych nale zy podaé date ksiegowania
egowania na wia sciwych kontach ksi egowych).
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KARTA CZASU Nalezy umiesci¢ logo
PRACY Instytuciji w miejscu
do tego
przeznaczonym
Nr i nazwa Nalezy wpisac¢ nr i nazwe
. projektu
projektu
Nr umowy Nalezy wpisa¢ nr umowy o
dofinansowanie, podpisanej z
1z
: Nalezy wpisa¢ nazwe
Instytucja instytuci.
Imie i nazwisko Imig i nazwisko pracownika
) Nalezy wpisa¢ stanowisko
Stanowisko
o Nalezy wpisa¢ wiasciwy
Miesigc/Rok YY/200X miesiac i rok, dla ktérego karta

jest wypetniana

Wymiar czasu pracy (etat)

Nalezy wpisa¢ wymiar czasu
pracy w ramach etatu

Opis dziata n

Dzien

Liczba godzin -
POWT

w

W kolumnie 2 nalezy krétko

opisac (w punktach)
wykonywane czynnosci

01

W kolumnie 3 nalezy wpisa¢
liczbe godzin

przepracowanych w ramach
projektu

W kolumnie 4 nalezy wpisaé

02

liczbe godzin poswigeconych
na wykonywanie dziatan nie

zwigzanych z
programem/projektem, jesli
dotyczy.

W kolumnie 5 w przypadku,

03

gdy pracownik miat urlop
nalezy wpisa¢ "W"; jesli nie -
nalezy wpisa¢ "0"

W kolumnie 6 w przypadku,

gdy pracownik przebywat na
zwolnieniu lekarskim, nalezy

04

wpisac "C"; jesli nie - nalezy
wpisac "0"

05

06

07
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25

26

27

28

29

30

31

tacznie liczba godzin 0

Stosunek godzin
przepracowanych w ramach o
projektu do catkowitego 0
wymiaru czasu pracy

Podpis pracownika:

Data:

Zatwierdzit:

Uwaga:

Wersja papierowa nie
powinna zawiera € instrukcji
wypetniania

Nie nalezy wpisywac recznie,
liczba godzin sumuje sie
automatycznie.

Nalezy wpisa¢ wartos¢ w %

Podpis odreczny

Podpis odreczny wraz z
pieczecig



