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Fundusze Europejskie Dofinansowane przez Fa D,OLNY
dla Dolnego Slaska Unie Europejska SLASK

Zatacznik nr 9 DO UMOWY O DOFINASOWANIE PROJEKTU W RAMACH FUNDUSZY EUROPEJSKICH DLA
DOLNEGO SLASKA 2021-2027 WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO PLUS:

Dokumentowanie wydatkéw w ramach projektu

Dokumenty potwierdzajgce wydatkil, nalezy przedtezyézatgczy¢ do wniosku o ptatnosé w wersji
elektronicznej w postaci skandow- (lub ich oryginatéw w wersiji elektronicznej).

Do wniosku o ptatnosé¢ nalezy zatgczyé-wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe (wraz potwierdzeniem

ich zaptaty), na podstawie ktdrych rozliczane sg wydatki w-kategeri-cross-financingu-Srodkéw-trwahreh;

wopeatki-objete postepowaniami przeprowadzonymi w drodze ustawy PZP i zasady konkurencyjnosci oraz
historie operacji bankowych na rachunku projektu za okres objety wnioskiem.

Instytucja Zarzadzajgca wylosuje probe wydatkéw do kontroli, innych niz wskazane powyzej, w zakresie
ktorych zwrdci sie o przekazanie skandw Zzrédtowych dokumentéw finansowo-ksiegowych.

O wylosowanej probie zostang Panstwo powiadomieni poprzez system SL2021 po ztozeniu wniosku

o ptatnos¢. Nic nie stoi na przeszkodzie, aby zataczyli Panstwo do wniosku o ptatnos¢ skany wszystkich
dokumentéw finansowo-ksiegowych wraz dokumentéw potwierdzajgcych zaptate wydatkéw rozlicznych
we whniosku o ptatnosc.

PenadtewW przypadku objecia wsparciem w ramach projektu uczestnikdw prejektdindywidualnych, 17
wyznaczy do kontroli dokumentacje konkretnych wezestrikéwosob, ktérych dane wprewadzawprowadzili

Panstwo do wtasciwego systemu monitorowania uczestnikéw.

W przypadku oswiadczen — dokument podpisuje osoba upowazniona do sktadania oswiadczen w
Projekcie. W przypadku przedktadania kilku oswiadczen — tresé wszystkich oswiadczen mozna zawrzeé
w jednym dokumencie.

Przygotowujgc zatgczniki do wniosku o ptatnos$é nalezy bazowac na oryginatach dokumentéw, nie na ich
kserokopiach.

Zatacznikow nie przedktada sie w przypadku wniosku petnigcego wytgcznie funkcje sprawozdawczg,

a takze w przypadku wnioskowania o | zaliczke.

Kazdy z zatgcznikdw przedktada sie do 1Z tylko raz, tj., jesli przedtozono do rozliczenia wydatki z danej
faktury w kilku wnioskach o ptatnos¢ — nie jest wymagane, by z kazdym wnioskiem o ptatnos¢ byta ona
ponownie przedstawiana.

Wyijatkiem jest sytuacja, gdy, gdy opis faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej ulegt zmianie w stosunku do tego, ktéry byt przedstawiony wczesniej. W takiej sytuacji nalezy

! Beneficjent nie przedktada wszystkich wymienionych w niniejszym wykazie. Wykaz stanowi otwarty katalog dokumentéw, za pomoca ktérych mozliwe jest
potwierdzenie wydatkéw ujetych do rozliczenia we wniosku o ptatnosc.
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w uwagach do danego wydatku wskazac¢, w ktorym wniosku o ptatnosé dany dokument zostat zatgczony

oraz jakiej pozycji zestawienia wydatkéw dotyczy.

Kazdy dokument ksiegowy wykazywany w ,Zestawieniu dokumentdw” wniosku o ptatnos¢ musi by¢
odpowiednio opisany, w celu przyporzadkowania wydatkdw do konkretnego projektu oraz zapewnienia
przejrzystej sciezki audytu w zakresie prawidtowosci wydatkowania Srodkow.

Elementy opisu dokumentu finansowo-ksiegowego:

a) adnotacja (w zaleznosci od zrédet otrzymanego dofinansowania):

- ,Dofinansowano przez Unie Europejska w ramach projektu nr FEDS-......... . Kwota wydatkow
kwalifikowalnych wynosi......... (w tym VAT ...)” lub

- ,Dofinansowano przez Unie Europejska i ze Srodkéw budzetu panstwa w ramach projektu nr FEDS-
.................. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych wynosi......... (w tym VAT ...)";

b) numer i data protokotu odbioru lub innego dokumentu, na podstawie ktérego odebrano roboty/
dostawy/ ustugi. Jezeli nie sporzgdzono zadnego dokumentu - nalezy zamiesci¢ numer i date umowy
z wykonawca zamowienia/zlecenia;

c) informacja, czy nabyte towary/ustugi sa/beda wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT? (tj. czy przedmiot zakupu jest/bedzie wykorzystywany do
dziatalnosci gospodarczej i jest/bedzie dokonywana sprzedaz opodatkowana VAT), np.:

»Zakup w projekcie nie zwigzany z dziatalnos$cig opodatkowang VAT”

»Zakup w projekcie zwigzany z dziatalnoscig zwolniong z VAT”
d) numer ksiegowego/ewidencyjnego, pod ktérym zarejestrowano dokument;
e) informacja odnoszaca sie do prawidtowosci dokumentu ksiegowego, tj.:

- w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci - adnotacji o sprawdzeniu i zakwalifikowaniu dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

- w pozostatych przypadkach - adnotacji potwierdzajgcej prawidtowos¢ dokumentu pod kgtem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym;

f) przeliczenia dowodu ksiegowego opiewajgcego na waluty obce na walute polska wedtug kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej (jezeli dotyczy dokumentu).

W przypadku stosowania papierowego obiegu dokumentu:

2 obowigzek zamieszczenia przedmiotowej adnotacji dotyczy projektéw o tgcznym koszcie powyzej 5 min euro (wtaczajac VAT), jezeli podatek VAT w tych
projektach stanowi wydatek kwalifikowalny. Do przeliczenia wartosci projektu stosuje sie kurs wymiany walut wskazany w Wytycznych dotyczacych
kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 (podrozdziat dotyczacy podatku od towardw i ustug).

Strona2z10
viv2



Fundusze Europejskie Dofinansowane przez Fa D,OLNY
dla Dolnego Slaska Unie Europejska SLASK

- opis nalezy nanies¢ w sposéb trwaty na oryginale dokumentu. Opis moze by¢ umieszczony w formie

odrecznego zapisu, nadruku komputerowego lub pieczeci. Nie nalezy stosowac¢ naklejek.

- W przypadku zaistnienia koniecznosci dokonania korekt w adnotacjach - nalezy wszelkie wymagane
poprawki dokonywac na oryginatach dowoddw Zzrédtowych. Zgodnie z krajowymi zasadami
dotyczacymi rachunkowosci btedy w adnotacjach powinny by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie czytelnego podpisu osoby do tego upowaznionej (lub pieczatki imiennej
i podpisu). Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jest takze dokonywanie
wymazywania i przerébek.

- W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapiséw na dokumencie ksiegowym
dopuszcza sie ich naniesienie na odrebnej kartce, przy czym kartka ta musi by¢ opisana przez podanie
przynajmniej informacji do jakiej faktury/innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci
dowodowej opis ten stanowi zatgcznik. Przedmiotowy zatgcznik musi by¢ spiety z dokumentem
ksiegowym w sposob uniemozliwiajacy jego przypadkowe odpiecie,

W przypadku prowadzenia ksigg w wersji elektronicznej lub stosowania elektronicznego obiegu

dokumentu:

— do wniosku o ptatnos$é nalezy zatgczy¢ wydruk z systemu zawierajacy te elementy opisu wskazane
powyzej, ktore nie widniejg na fakturze/innym dokumencie ksiegowym o rownowaznej wartosci
dowodowej. W przypadku dokonania korekty btednych zapisow - nalezy réwniez zataczy¢ wydruk
przedstawiajgcy dokonang korekte.

Wykaz dokumentéw finansowo-ksiegowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw w ramach
projektu rozliczanego na podstawie wydatkéw rzeczywistych:

Lp. | Rodzaj dokumentu Komentarz/Uwagi
DOKUMENTY PODSTAWOWE
dokumenty Zzrédtowe Dokumenty ksiegowe muszg spetnia¢ wymogi przepisow prawa
- faktury / listy ptac / rachunki / krajowego oraz muszg by¢ wystawione na
inne dokumenty ksiegowe Beneficjenta/Partnera/Podmiot, do ktérego skierowane jest
0 rownowaznej wartosci wsparcie Projektu.
dowodowej, potwierdzajace
! poniesienie wydatkow Fakture korygujacg opisuje sie tak, jak standardowy dokument
) kwalifikowalnych, np. faktury ksiegowy, przy czym w przypadku adnotacji dotyczgcych kwot,
korygujace nalezy wskazywac jedynie réznice wynikajaca ze

zwiekszenia/zmniejszenia.

Rozliczenia wydatkow na podstawie noty ksiegowej jest

mozliwe jedynie w przypadku wktadu wtasnego.
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historia operacji na rachunku
bankowym projektu

Historia musi by¢ przekazywana wraz z kazdym wnioskiem o
ptatnos¢ i odpowiadac¢ okresowi w nim okreslonemu.

Jesli Beneficjent przekazat catosc¢ zaliczki Partnerowi, do
whniosku o pfatnosé nalezy zatgczy¢ historie operacji na
rachunku Partnera wynikajgcego z umowy partnerskiej.

Historia operacji musi obejmowac nieprzerwany okres i nie
nalezy jej utozsamiac¢ z wyciggami bankowymi potwierdzajgcymi
konkretnych zaptate wydatkéw w konkretnym terminie.

dowody zapfaty zrédtowych
dokumentéw ksiegowych
- wyciagi z rachunku ptatniczego/
potwierdzenia zaptaty/dokumenty
kasowe

Operacje finansowe zwigzane z Projektem powinny by¢
dokonywane z rachunku ptatniczego Projektu wskazanego

w umowie o dofinansowanie (nie dotyczy wydatkow
poniesionych przed datg zawarcia umowy o dofinansowanie).

Z tytutu przelewu powinno wynika¢, jaki dokument zostat
optacony.

Dokument, ktory nie zostat zaptacony, nie moze by¢
umieszczony i rozliczony we wniosku o ptatnosc.

Dokumentu potwierdzajacego wydatek nie stanowig faktury
pro-forma.

Nie rekomenduje sie rowniez kwalifikowania faktur
zaliczkowych. Wydatek powinien zostac rozliczony po jego
zaptacie w catosci na podstawie wtasciwego, zrédtowego
dokumentu ksiegowego.

protokoty odbioru zakupionych
towarow/ustug, przekazanych
materiatéw, itd. lub inne dokumenty
z widocznymi terminami realizacji
ustug/dostaw, gdy nie sporzadzono
protokotu odbioru, np.: lista
obecnosci uczestnikdw szkolenia.

W przypadku szkolen Beneficjent powinien dodatkowo
sporzadzi¢ liste obecnosci uczestnikdw szkolenia.

Dokumentu takiego nie przedkfada sie standardowo do wniosku
o ptatnos¢, jednakze nalezy zatgczy¢ go do dokumentac;ji
Projektu i przechowywad zgodnie z zasadami archiwizacji
dokumentacji projektowej, okreslonymi w umowie

o dofinansowanie.

Okazanie takiego dokumentu moze by¢ konieczne w trakcie
kontroli lub weryfikacji wniosku o pfatnos¢.

dokumenty potwierdzajgce
przeprowadzenie zamowienia w
drodze zasady konkurencyjnosci lub
zgodnie z ustawg PZP, w tym:
umowy zawarte z wykonawcami/
zlecenia/zamdwienia wraz ze
wszystkimi aneksami.

—dokument potwierdzajgcy szacowanie wartosci zamowienia;

—ogtoszenie postepowania o udzielenia zamdwienia;

—zataczniki do ogtoszenia: zapytanie ofertowe, opis przedmiotu
zamowienia, wzor umowy, oswiadczen, etc.;

—otrzymane oferty wraz z oSwiadczeniami oferentdow;

—protokdt postepowania wraz oswiadczeniami oséb
uczestniczgcych w przygotowaniu, ocenie i wyborze ofert;
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—upublicznienie wyniku postepowania;
—umowa z wykonawcg wraz z zatgcznikami;
—aneks do umowy;

—protokoty odbioru.

Ww. dokumentacja jest przekazywana za pomocg CST2021.

DOK

UMENTY SPECYFICZNE DLA DANEGO RODZAJU WYDATKU

SRODEK TRWALY

dokumenty z pkt. 1-5 w takim
zakresie, w jakim dotyczg wydatku

Srodek trwaty nalezy ujaé w ewidencji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

Nalezy pamietaé, ze zakupienie srodka trwatego z udziatem
$Srodkéw unijnych, a nastepnie zaliczenie odpiséw
amortyzacyjnych od petnej wartosci srodka trwatego

do kosztédw uzyskania przychoddw, bez pomniejszenia wartosci

6. srodka trwatego o otrzymane dofinansowanie, stanowi
podwodjne dofinansowanie wydatku. Majgc powyzsze
na uwadze konieczne jest pomniejszenie wartosci sSrodka
trwatego o wartos¢ otrzymanego dofinansowania dla celéw
obliczenia odpisdw amortyzacyjnych stanowigcych koszt
uzyskania przychoddw, albo odpowiednie pomniejszenie
wydatkéw kwalifikowalnych.
WKEAD WEASNY - NIEPIENIEZNY
Udostepnienie nieruchomosci,
e noty ksiegowe, obcigzeniowe dla Zgodnie z metodologia wyliczenia wartosci wnoszonego wktadu
projektu, wfasnego we wniosku o dofinansowanie projektu;
7. | e polecenie ksiegowania,
e zestawienie ilosci godzin
udostepnienia sal w ramach
projektu,
Whiesienie do Projektu nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariusza
e dokument, na podstawie ktérego Z przedstawionej dokumentacji musi wynikac¢:
przedstawiono do rozliczenia w e informacja, ze wolontariusz jest Swiadomy swojego
ramach wktadu wtasnego nieodptatnego udziatu w Projekcie oraz ze nie moze
Swiadczenie wolontariusza; wykonywac zadan, ktdre sg realizowane réwnoczesnie przez
8 e porozumienie zawarte z personel Projektu;

wolontariuszem;

e metodologia obliczenia stawki
godzinowej/dziennej dla
wolontariusza

e zakres obowigzkdéw wolontariusza w ramach projektu;

e liczba poswieconych dla projektu godzin;

e w jakim okresie wolontariusz wykonywat dziatania w ramach
projektu;

e jaka stawke godzinowa przyjeto do wyceny swiadczenia
wolontariusza.
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Wartos¢ stawki godzinowej lub dziennej okresla sie w oparciu
o stawki za dany rodzaj pracy obowigzujgce u danego
pracodawcy lub w danym regionie (wyliczone np. na podstawie
danych GUS) lub ptacy minimalnej okreslonej na podstawie
obowigzujacych przepiséw, w zaleznosci od zapisdw wniosku

o dofinansowanie Projektu.

KOSZTY OSOBOWE

Ogolne dokumenty dot. kosztow zwigzanych z angazowaniem oséb w projekcie

e listy ptac (umowa o prace);

e rachunki do umowy zlecenie;

o faktury (ustugi zlecone);

e inne dokumenty ksiegowe
potwierdzajgce poniesienie
wydatku,

e dowody zaptaty, ktore
potwierdzajg zaptacenie
wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia wraz z
oswiadczeniem, w jakiej wysokosci
zostaty poniesione sktadki za
danego pracownika
zaangazowanego w Projekt - jezeli

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu s3 ponoszone
zgodnie z przepisami krajowymi, w szczegdlnosci zgodnie
z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Wydatki na wynagrodzenie personelu zaangazowanego

w Projekt sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysokos$¢
odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u Beneficjenta
poza projektami wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych
i FS na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach
wymagajacych analogicznych kwalifikacji.

W opisie dokumentu ksiegowego, jak i we wniosku o ptatnos¢
nalezy podac date zaptaty wynagrodzenia personelowi oraz date
odprowadzenia sktadki do ZUS, jak i date odprowadzenia

. nie wynika to bezposrednio podatku do US (chyba, ze daty te sg takie same).
z dowodu zaptaty
e na wniosek: zestawienie Beneficjent nie przedktada do wniosku o ptatnos¢ deklaracji
sktadnikdw wynagrodzenia rozliczeniowych ZUS oraz deklaracji podatkowych (chyba, ze 1Z
personelu zaangazowanego w o nie wystgpi)
Projekt sporzadzone na podstawie
listy ptac (zgodnie z wzorem Podstawg do rozliczenia wynagrodzen personelu projektu nie
zamieszczonym w niniejszym moze by¢ nota obcigzeniowa (za wyjatkiem rozliczania w ramach
dokumencie) projektu wynagrodzenia osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnosé
e na wniosek IZ: umowy oraz aneksy | gospodarczg bedgcej beneficjentem lub wolontariusza).
zawarte z pracownikami
zaangazowanymi w Projekt Instytucja Zarzadzajgca, na potrzeby kontroli, moze poprosié
e na wniosek IZ: karty stanowiska 0 przygotowanie zestawienia sktadnikdw wynagrodzenia
pracy lub zakresy czynnosci; personelu projektu wg. wzoru umieszczonego ponize;.
Koszt delegacji stuzbowej
¢ polecenie wyjazdu stuzbowego Beneficjent nie przedktada do wniosku o ptatnosc¢ petnej
10. (delegacja) wraz z jej rozliczeniem i | dokumentacji zwigzanej z wyjazdem stuzbowym personelu

dokumentami potwierdzajgcymi
zapfate.

Projektu (chyba, ze IZ nie wystgpi).
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AMORTYZACIA
e tabele amortyzacyjne srodkéw Nalezy pamietaé, ze kwalifikowalna jest tylko ta cze$é odpisu
trwatych wraz z dokumentami amortyzacyjnego, ktdra odpowiada proporcji wykorzystania

ksiegowymi, np. w postaci PK lub aktywow w celu realizacji Projektu.
inne dokumenty wskazujace na
wysokos¢ odpiséw
amortyzacyjnych;

11. | e metodologia wyliczenia
kwalifikowalnej czesci odpisu
amortyzacyjnego w przypadku,
gdy srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne
wykorzystywane sg takze w innych

celach niz realizacja Projektu

II.  Wykaz dokumentdow potwierdzajacych realizacje kwot ryczattowych okresla umowa o dofinansowanie
projektu.
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Zestawienie sktadnikéw wynagrodzenia personelu projektu

DOLNY
SLASK

(nie dotyczy kosztéw personelu projektu rozliczanych wedtug uproszczonych metod rozliczania wydatkow)

Nazwa jednostki

Numer projektu

- za okres od-
Zestawienie numer
do
Sporzgdzone na podstawie listy ptac numer z dnia

Pozycja ksiegowania

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Lp. | Sktadniki Wynagrodzenia SUMA
SKtADNIKI WYNAGRODZENIA —
pracownik

1 | Wynagrodzenie zasadnicze

2 Inne ogdtem, w tym:

2.1 | e (wskazac jakie - jezeli dotyczy)

2.2 | e (wskazac jakie - jezeli dotyczy)
............ (wskazac jakie - jezeli dotyczy)

3 Razem wynagrodzenie (1+2)

ODLICZENIA

viv2
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Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Lp. | Sktadniki Wynagrodzenia SUMA

c Sktadki na ubezpieczenie spoteczne, w
tym:

5.1 | Ubezpieczenie emerytalne

5.2 | Ubezpieczenie rentowe

5.3 | Ubezpieczenie chorobowe

6 Ubezpieczenie zdrowotne

7 | Zaliczka na podatek dochodowy
POTRACENIA*

8 rodzaj potracenia - wskazac jezeli dotyczy

9 rodzaj potracenia - wskazac jezeli dotyczy
DO WYPLATY [3-(5+6+7+8+9)]
SKLADNIKI WYNAGRODZENIA -
pracodawca

10 | Ubezpieczenie emerytalne

11 | Ubezpieczenie rentowe

12 | Ubezpieczenie wypadkowe

13 | Sktadka na Fundusz Pracy

v S,k’radka na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych
Skfadka na Pracowniczy Program

15 | Emerytalny/Pracownicze Plany

Kapitatowe

viv2
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Fundusze Europejskie Dofinansowane przez
dla Dolnego Slgska Unie Europejska

* X
* *
* *
* *

L

DOLNY
SLASK

Lp. | Sktadniki Wynagrodzenia

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko pracownika

SUMA

16 | Inne, tj. cevenennenn. (wskaz jakie)

Razem sktadki ZUS pracodawcy

17
(10+11+12+13+14+15+16)

CALKOWITY KOSZT WYNAGRODZENIA
(3+17)

Udziat zaangazowania w Projekcie w
catkowitym koszcie wynagrodzenia (%)

KWOTA WYDATKOW
KWALIFIKOWALNYCH

* wykresli¢, jezeli nie dotyczy

viv2

Data i podpis Beneficjenta/Partnera/Podmiotu upowaznionego do

ponoszenia wydatkow
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