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» Zalgcznikiem do oswiadczen / deklaracji poniesionych wydatkow /

wnioskow o ptatnos¢ sg potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
kopie zaptaconych faktur / innych dowodow ksiegowych o
rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcych dokonanie
wydatkow kwalifikowalnych.

Faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
ktorych kopie beneficjent zatgcza do oswiadczenia/deklaracii
wydatkoéw/wniosku o ptatnos¢ powinny by¢ opisane zgodnie ze
wskazowkami zamieszczonymi w Zatgczniku nr 2 ,,Zasady
dokumentowania wydatkow i opisywania dokumentow dowodowych”
do ,Wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkow i projektow w
ramach programow wspotpracy transgranicznej Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej realizowanych z udziatem Polski w latach
2007-2013".



Opis faktury/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej
powinien zawierac:

» Numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu w ramach
programu (w przypadku wydatkow ponoszonych po podpisaniu

umowy)
» Nazwe projektu i numer, (jesli zostat nadany),

» Opis zwi gzku wydatku z projektem — nalezy zaznaczycC w opisie
faktury, do ktorej kategorii wydatku lub linii budzetowej
przedstawionej we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
odnosi sig wydatek opisany fakturg (np.: koszty osobowe, koszty
rzeczowe, inwestycje, koszty podrozy, itp.) oraz kategorle Interwencji
witasciwg dia danego wydatku,

» Informacj e o poprawno sci rachunkowej, formalnej i
merytorycznej,




>

>

Opis faktury/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej
powinien zawiera¢ — C.D.:

Podstaw ¢ prawn g zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19 poz. 177, z
pozn. zm.); Nalezy podac zapis w ustawie, na podstawie ktorego
projekt jest realizowany lub na podstawie ktorego do projektu
(wydatku) nie stosuje sie trybow ww. ustawy. Jezeli projekt jest
realizowany zgodnie z Procedurg Uproszczong, nalezy to rowniez
napisac. W przypadku kosztow delegacji stuzbowych opis dotyczacy
zgodnosci z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych nie jest

wymagany.

Adnotacja: ,Projekt jest wspoffinansowany ze  Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego”. Zapis ten
moze rowniez wystepowac w formie pieczeci.



Do kopii faktur nale zy zataczyé:

> Potwierdzone za zgodno $c¢ z oryginatem kopie wyci ggow z

rachunku bankowego Beneficjenta (wskazanego w umowie /
decyzji o przyznanie dofinansowania dla projektu)

przedstawiaj gce dokonane operacje bankowe lub kopie
przelewow bankowych potwierdzaj gcych poniesienie
poszczegolnych wydatkow.

Zgodnosc¢ z oryginatem kopii dokumentu potwierdzana jest przez
osobe z pionu finansowego (np. gtowny ksiegowy), lub inng osobe
upowazniong pisemnie przez Beneficjenta, wraz z podaniem
petnionej funkcji/ stanowiska stuzbowego w instytucji sktadajace;
whniosek (np. pieczatka) oraz datg potwierdzenia za zgodnosc z
oryginatem.



Do kopii faktur nale zy zataczyé C.D.:

W przypadku zaptaty gotdwkg osoba przyjmujgca zaptate, potwierdza
jej przyjecie poprzez adnotacje na pierwszej stronie faktury, np.
,Zaptacono gotowkg”. Ta adnotacja stanowi dowod zaptaty, w
zwigzku z tym nie wymaga sie dodatkowo raportow kasowych. W
przypadku braku adnotacji nalezy zatgczy¢ raport kasowy.

Do kopii faktur nale zy zatgczy¢ potwierdzone za zgodno $¢€ z
oryginatem kopie dokumentéw potwierdzaj  gcych odbior /
wykonanie prac, np. protokoty odbioru (dotyczy to w
szczegolnosci wszystkich wydatkow inwestycyjnych i robot
budowlanych, ale rowniez zlecen i wykonanych dziet).

W przypadku zakupu urz adzen, ktore nie zostaty zamontowane
— potwierdzone za zgodno ¢ z oryginatem kopie protokotow
odbioru urz gdzen, przyj ecia na magazyn z podaniem ich miejsca
sktadowania.



Do kopii faktur nale zy zataczyé C.D.:

Wraz z dokumentacj g dot. wniosku nale zy przechowywa ¢
potwierdzone za zgodno $c¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzaj gcych realizacj e danego zadania lub jego cz esci
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu (np. w ymagane
dyplomy, certyfikaty, dokumenty przetargowe), ktére nal ezy
udost epni ¢ wiasciwej osobie w razie kontroli.

» W projektach, w ktorych rozliczane s g koszty osobowe, w
przypadku:
1. Zatrudnienia na umowe o0 prace — dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatku jest potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
zestawienie wynagrodzen rozliczanych w projekcie posiadajace
znamiona dowodu ksiegowego (przyktadowa tabela ponizej). W
przypadku wynagrodzen, zestawienie moze stanowi¢ dowod
poniesienia wydatku tylko | wytgcznie, gdy zostaty zaptacone

wszystkie sktadki.



» Okresowe rozliczenie srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg

projektu
Pracodawca
Lp. | Nazwisko | Imie | Place | Dod. | Dod. | Inne Lacznie Skiadki spol. - | FP | Lacznie
Zas. staz. | SC wynagrodzenie | pracodawca calosc
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: (Glowny Ksiegowy) Zatwierdzit: (Dyrektor)
Data: Data: Data:




»> Zestawienie potwierdzajgce poniesienie w roku .... wydatkow na
wynagrodzenie osobowe pracownikow wraz z pochodnymi w okresie
realizacji projektu .....................

Projekt:

Beneficjent:

Za okres:
Lp. | Okres Kwota | Data dokonania platnosci
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
potW|erdzaJacym poniesienie wydatku jest potwierdzona za
zgodnosc z oryginatem kopia rachunku do umowy. Wraz z
dokumentacjg dot. projektu nalezy przechowywac¢ umowy o
dzieto/zlecenia.

3. Wyjazdow stuzbowych — dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatkow jest potwierdzona za zgodnosc¢ z
oryginatem kopia rozliczonej delegacii.



Do kopii faktur nale zy zatgaczyé C.D.:

» Upowaznienie ogolne do prowadzenia spraw zwi  gzanych z
projektem, a w szczegolno sci do podpisywania i poswiadczania za
zgodnosc¢ z oryginatem dokumentow dla oséb, ktore nie sg
upowaznione na mocy prawa do reprezentowania Beneficjenta wraz

z kartg wzorow podpisow,
» Inne dokumenty wymagane przez kontrolera, niezbedne do
weryfikacji wniosku.

> W przypadku, gdy refundacji ma podlega ¢ koszt, ktory nie jest

wydatkiem (np. amortyzacja), z ktorym nie wigze sie przeptyw
srodkow finansowych nalezy podac date ksiegowania dokumentu

(dokonania ksiegowania na wtasciwych kontach ksiegowych).



Wz6r karty czasu pracy:

KARTA CZASU
PRACY

Nr i nazwa

projektu

Nr umowy

Instytucja

Imie i nazwisko

Stanowisko

Miesiac/Rok

YY/200X

Wymiar czasu pracy (etat)

tn

2 mmﬂ'

Nalezy wpisat nazwe
hﬁaimﬁa&umﬁa
Nalezy wpisat -
Nalezy wpisaé wiasciwy

miesigc i rok, dia kiérego karia
jest wypelniana

Nalezy wpisaé wymiar czasu
pracy w ramach etatu



Wzor karty czasu pracy... C.D.:
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Wz6r karty czasu pracy:

Nie nalezy wpisywac recznie,

tacznie liczba godzin 0 automatycznie.

Stosunek godzin
przepracowanych w ramach o . L -
projektu do calkowitego /o ST Dl
wymiaru czasu pracy

Podpis pracownika: Podpis odreczny

Data: DD.MM.RRE

Zatwierdzil- Podpis %ﬂmﬁw z




» Dokumentacja potwierdzaj aca dokonanie wydatku znajduje si ¢
w Rozdziale 9 Wytycznych w zakresie Kontroli pierwszego stopnia w
ramach Programu Wspoipracy Transgranicznej Polska —

Saksonia 2007 — 2013.



» Dokumentacja potwierdzaj

aca dokonanie wydatku (m.in.):

Lp.

Wydatek/dziatanie

Preykladowa dokumentacja

1

Oddelegowanie pracownika
Zatrudnienie na podstawie umonny
o prace lub umowy cywilnopraame]

FPolecenie oddelegowania
Umowa o prace/umowa cywilna
Zakres obowigzkow

Opis stanowiska pracy
Okresowe rozliczenie srodkdw

finansowych zwigzanych z realizacja
projekdtu

Fegulamin wynagradzania

Karta czasu pracy

Dokumenty pobwierdzajgoe dokonanie
rozpoznania nynku (nin.
dokurmentacja obrazujgca
postepowanie partnera wspalpracy

w celu uzyskania najlepszych efektder
po najnizszym koszcie)




2 Szkolenie - Umowa wynajecia sal | dotyczgca
inmych kosziow organizacyjmych
- Umowa z trenerem

- Faproszenia na szkolanie

- Zgloszenia na szkolenie

- Lista uczestnikdw szkolenia

- Program szkolenia

- Matenaty szkoleniows

- Ankiety oceniajgce szkolenie

- Ceartyfikaty ukonczenia szkolaenia

- Dokurmenty potwierdzajgoe dokonanie

rozpoznania nynka (men.
dokumentacja obrazujaca
postepowanie partnera wspolpracy
w celu uzyskania najlepszych efektdw
po najnizszym koszcie)

- Dokumentacja dotyczaca spetnienia
zasad promaocyi | informac)i




3 Organizacja konferenc)i Umowy dotyczace wynajecia sal

1 innych kosztdw organizacyjnych np.:

wyZywienia, zakwaterowania, sprzetu

mulimedialnego, naglosnienia

1| wyposazenia na konferencje

- Zaproszenia na konferencje

- Lista uczestnikow konferenc)

- Program konferencj

- Matenaty konferencyjne np.:
prezentacje

- Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca
postepowanie partnera wspolpracy
w celu uzyskania najlepszych efektow
po najnizszym koszcie)

- Dokumentacja dotyczaca spetnienia
zasad promodgji i informacj




Organizacja imprez masowych

Program imprezy

Zezwolenie na organizacje imprezy
masowe|

Umowy z wykonawcami

Matenaty informacyjne dotyczace
Imprezy

Zdjecia

Matenaty prasowe

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca
postgpowanie partnera wspolpracy

w celu uzyskania najlepszych efektow
po najnizszym koszcie)




5 Warsztaty artystyczne - Program warsztatow

- Umowy z prowadzacymi warsztaty

- Zaproszenia | zgloszenia uczestnikow

- Listy uczestnikow

- Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca

postepowanie partnera wspdipracy
w celu uzyskania najlepszych efektow

po najnizszym koszcie)




Ustugi swiadczone przez ekspertow
np.: thumaczenia, analizy, ekspertyzy.

Umowa z ekspertem

Protokét odbioru ustug)
Matenal opracowany przez eksperta

np.: zdjecia do broszury informacyjne,,
strona internetowa, thumaczenie,
ekspertyza

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca
postgpowanie partnera wspolpracy

w celu uzyskania najlepszych efektdw
po najnizszym koszcie)




12

Zakup srodka ITa@Rago np. . ZBEEWL
KOmoLUEmwego

DOoLMEniac]a oolyczaca
przeprowadzenie Zamowienla
publicznege Jesi dofyczy’

Uimowa parinera wepomracy

z dostawea Srooka trwakean
Protokol cdblon

WDl Z snedency Srodkow traalych
Karia Srooka trwalego

Deklaracia EprZatawsy LIywansago
BpTIEL Dkresia3ca pochodzenie
SPZELL {ZEWeralaca m.in. date
zakupy, misisce Zakupy, dane
KUDUECE00 - jego nazws | adres)

| patwiarizenie, fe w piresie
ostatnich siedmiu lat ubywany rocek
traaly ris zostad zakuplony ze
SrodEdw pomocy Krajowe; 0adz
wEpainoiowe,




- Ofwiadcrenie niezaleinego
ZEcZoEnIacy majatkowego iub
poprzez wekazanie cen inmysh
produlitey na rynku speniajacyeh te
E3Me wanmk! jaknsciowe
| & podoanym prEEznaczeniu, 28 cena
ZakLpU UZyWanega sprzstu re

prZedracza Wanoss nymkowe]
- Dokumenty pobwierdzajace dokonanie

MOZpaanania nmKL (M.
dokumentacla obrazujaca

posteoowanis pannera wapalpracy
w Ceill UZyskania najlepsrych efekiow
o NajniEszym KOBZTE)




13

Zakup pojazdéw np.: wozow
strazackich, pojazdow i ptugdw
snieznych, pojazdow
specjalistycznych dla policji,

Oswiadczenie partnera wspotpracy,
ze pojazd bedzie wykorzystany tylko
w zwiazku z realizacjg projektu, dla
osiggniecia jego celow oraz z
pozytkiem dla obszaru wsparcia
Karta srodka trwalego

Ewidencja wykorzystania pojazdu




14

Infrastruktura

np. budowa (w tym rozbudowa)

i modemizacja elementow systemow
zaopatrzenia w wode,
telekomunikacja, parkingi
samochodowe

Pozwolenie na budowel/Zgloszanie
budowy

Umowy zatrudnienia w awiazku

z realizac)a projekitu np.:

Z kKierownikiem budowy, inspekiorem
nadzoru imwestorskiego

Umowe z wykonawcs

Dziennik budowny

Protokot koniecznosct Awv praypadku
przekroczenia wartosci pozycji
kosztorysowych’

Cistateczna decyzja o pozwoleniu na
uzythowanie lub zawiadomisnie
wiasciwego organu o zakonczeniu
budowy obiektu budowlanego.

W prsypadku dostarczenia
Zawiadomienia nalezy takze
sprawdzic:

Oswiadczenie kierownika budowny:

a) o zgodnosci wykonania obiekiu

budowlanego z projektem




budowlanym 1 warunkami pozwolenia
na budowe oraz przepisami

b) o doprowadzeniu do nalezytego stanu
i porzadku terenu budowy, a takze —
w razie korzystania — droqgi, ulicy,
sasiednie] nieruchomosci, budynku lub
lokalu

- Oswiadczenie o wiasciwym

zagospodarowaniu terendw

przyleglych, jezeli eksploatacja

wiybudowanego obiektu jest

uzalezniona od ich odpowiedniego

zagospodarowania

Protokoty badan i sprawdzen

Inwentaryzacje geodezyjng
powyvkonawczg

FPotwierdzenie, zgodnie z odrebnymi
przepisami, odbiornu wykonanych
przytaczy




» W projektach, w ktorych rozliczane sg koszty osobowe, w przypadku:

1. Zatrudnienia na umowe o prace — dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatkow jest lista ptac lub kopia listy ptac potwierdzona
za zgodnosc¢ z oryginatem odnoszgca sie do wynagrodzen
rozliczanych w ramach projektu. Dokument musi posiada¢ znamiona
dowodu ksiegowego. Dokument stanowi dowod poniesienia wydatku
tylko 1 wytgcznie, gdy przedstawia rozliczenie wszystkich
obowigzkowych potrgcen i gdy potrgcenia te zostaty zaptacone.

2. Zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej — (np. umowa-
zlecenie, umowa o dzieto itp.) - dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatkow jest potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem
kopia rachunku do umowy. Wraz z dokumentacjg dot. projektu nalezy
przechowywac umowy o dzieto/zlecenie.



Wzor zestawienia:
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Poz. [Oznaczenie (Obhjasnienie:

data 1 wysokosé kursu miesiecznego bedaceqo podstaws kursu przeliczeniowego,
przeliczenie na Euro nastepuje zgodnie z datq sporzadzenia zestawienia dowoddw

Kurs wymiany ksiegoweych, tzn. data podpisania zestawienia dowoddw ksiegowych wyznacza kurs

Wiy Miany
1 |Liczha porzadkowa biezacy numer wydatky
grupa kosztow wedhug wniosku o dofinansowanie bad? umowy o dofinansowanie; nalezy
; Fozycje wydathdw wy Umowy o wiybrad odpowiednia pozycje z drop-down-listy;
dofinansowanie wekazowka dla Euroregiondw przy rozliczaniu Matych Projektow, naledy wybraé punkt

3. Pozostate wydatki

podanie nazwy wydatku/przedmiotu Swiadczenia wy wystawionego dokumentu
Przedmmiot Swiadczenial ksmgnweqn (fgkturyj; W przypadku wyd.atkn.w. osobowych nalezy podac imie | nazwigka
3 N datk poszczeqdlne) osoby 1 jef funkeje w projekcie;

Feifa wynatkd wskazowka dla Euroregionaw przy rozliczaniu Matych Projektow, naledy wpisac
nazwa/tytut poszezegalnego mikroprajektu




Przeznaczenie Swiadczanial
Dziatanie w projekcie

akreslenie swiadczenia, z ktorym zwiazane sq wydatki (np. prace budowlane, zakup
maszyr, konferencja, warsztaty itp.);

nalezy wskazac, jedeli rozchodzl sie o wydatki wspdlne craz, jezeli rozchadzi gie 2
rozliczane kwoty czasciowe (np. koszty rozmow telefonicznych, wydstki osobower;
wskazdwka dla Euroregiondw przy rozliczania Matych Projektdw: naledy wpisac numer
rejestrazyjny wiascmego mikrop-ojektu

Mazwa podmiotu wystawiajgcego
dokument ksiggowey (fakture)

nazwa podmiotu wystawiajgcego dowdd ksieyowy/nazwa dostawcy Swiadczenia; w
przypacku whktady wiasnego lub <osztow osobowych nalezy podac nazwe partners
wspotpracy,

wskazdwka dla Euroregiondw przy rozliczania Matych Projektdw: naledy wpisac nazwe
mikrobeneficjenta




b
Poz

pai

Data zamdwienia/Data podpisania
oy

veja nr 6 me jest obowiazkowa dla
tmerow polskich

data, kiedy dokonano wigZacego zamowienia srodka trwatego/swiadczenia badz
padpisana umowe o Swiadczenie/dostawe,

przy kosztach asobawych naledy podac date rozpoczecia pracy przy projekcie; przy
kasztach wynajmu naleZy podac date podpisania umaowy o wynajm |

wskazowka dla Euroregiondw przy rozliczaniu Matych Projektow: naleZy wpisac date
padpisania umawy 2 mikrobeneficjentem

My dakumentu ksiggowago (faktury)

biezacy numer dokumentu ksiegoweqo (faktury), podanega pod numerem 5 padmioty
wystawiajcego dowdd ksiegowy, o ile dakument ksiegawy (faktura) zostat wystawiony z
Zewinatrz;

przy wewnetrznych dowadach ksiegowych naledy nodaé numer dokumentu w ewidenc)i
kaiggowe)

Data wystawienia dakumentu

kaiggowega (faktury)

data wystawienia wskazana na dowodzie ksigqowym, podanega pod pozycja 5
padmiotu wystawiajgcega dakument keiegowy




Data wystawienia dokumentu
ksiggowego (faktury)

data wystawienia wskazana na dowodzie ksiegowym, podanego pod pozycjg o
podmiotu wystawiajgcego dokument ksiggowy

Data zaptaty lub data zaksiegowania

data waluty wy dowodu platniczego tzn. data ptatnosci widoczna na dowodzie
ptatniczym (niemieccy pafstwowl partnerzy wspdtpracy podajg date
zaksiegowania/date zlecenia ptatniczega),

wskazdwka dla Euraregiondw przy rozliczanio Matych Projektdw: naleZy wpisad date
kontroli wydatkdw przeprowadzong przez Euroregion u mikrabeneficjenta

10

Mumer wyciagu Z rachunku bankowego
lub numer ewidencyjny dakumentu
ksiegowego

biezac numer wyciggu Z kanta lub numer ewidencyjny dokumentu ksiggowega, na
podstawie ktdrego moZliwe jest stwierdzenie zaptaty;
woprzypadku ptatnosal gotdwka naleZy podac biezacy numer ksiggi kasowe|

11

Kwita rachunkufakiury bez podatku
W T

kwata EUR bez podatku WAT wy faktury

12

kwata rachunkufaktury bez podatku
WAT po odliczeniu skonta, rabatu, kwot
zatrzymanych

dotyczy witgcznie niemieckich partnerdw wepdtpracy: kwota EUR bez padathu VAT wy
faktury po odraczeniu skonta, rabatu, kwot zatrzymanych




ot ranﬁunkuffakturj,f z podatkiem

13 VAT po odliczeniu skonta,rabatu, et datyczy wylacznie niemieckich patnerow wapdtpracy: kwota EUR 7 padatkiem AT v

faktury po odroczeniu skonta, rabatu, kwot zatrzymanych

zatrzymanych

" Kwal|ﬂkuwalnja wrartosc wydatku we aaliczon kuota EUR
partnera wspdtpracy

5 Wartos¢ zatwierdzana przez kontralera wypehia kontroler 7 an. 16

2. 1k

zob. pozycja 1 (niemieccy panstwaw patnerzy wanotpracy wpisuja liczbe porzadkows

16 |Liczba porzadkows hudzetows listy kantrolng] (HUL)




YV V V

WSKAZOWKI:
Niewypetnionych kolumn nie nalezy usuwac.

Jesli w celu wypetnienia potrzebne bedg dodatkowe kolumny (np.
przy walucie obce)j), istnieje mozliwosc ztozenia wniosku o
wprowadzenie dodatkowej kolumny u kontrolera z art. 16 w
Saksonskim Banku Odbudowy -Banku Wsparcia- (SAB).

Jezeli dostepne wiersze w zestawieniu dowodow ksiegowych nie sg
wystarczajgce, mozliwe jest wstawienie dalszych wierszy poprzez
pasek sterujgcy tabeli Excel Wstaw —» Wiersz.

Jezeli rozliczane sg tylko kwoty czesciowe, w kolumnach 11, 12,13 |
14 nalezy podac wytacznie rozliczang kwote czesciowg dokumentu
ksiegowego (faktury). Rozliczone kwoty czesciowe nalezy zaznaczyc¢
na fakturach oryginalnych badz sporzadzi¢ odpowiedni zatgcznik jako
dowdd rozliczonych kwot czesciowych.

wskazowka dla Euroregiondéw przy rozliczaniu Matych Projektow:
pozycje od 7 do 8 oraz od 10 do 13 pozostajg niewypeinione.




Dziekujemy za uwage!

Aleksandra Klysch
Agata Krysmalska
Dolno slaski Urz ad Wojewodzki



