OPIS DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji mikroprojektu powinny by¢ tak opisane, aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwigzek wydatku z mikroprojektem. Opis dokumentu powinien zostac
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego i zawierac, co najmniej:

Numer mikroprojektu - nalezy umie$ci¢ na pierwszej stronie dokumentu;

Numer umowy;

Tytut mikroprojektu;

Opis zwigzku wydatku z projektem — nalezy wskaza¢ w opisie dokumentu ksiegowego, do

ktérej podlini budzetowej odnosi sie wydatek opisany na fakturze, rachunku lub innym

dokumencie ksiegowym (nalezy tutaj odnie$¢ dany wydatek do konkretnej podlinii budzetu

szczegotowego np. 1.1; 3.5; 4.13;

5. Koszt kwalifikowalny dokumentu;

6. Podstawa prawna zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamdwien Publicznych
(Dz.U. z 2015r. poz. 2164 z pdzn. zm.). Nalezy podac zapis, na podstawie ktorego stosuje sie
tryby ww. ustawy lub podac zapis na podstawie, ktorego nie stosuje sie trybow w/w ustawy;

7. Informacje o poprawno$ci rachunkowej, formalnej i merytorycznej;

8. Nrksiegowy badz ewidencyjny albo kod ksiegowy, pod ktérym dana faktura/dokument o
rownowaznej warto$ci ksiegowej zostat zaksiegowany;

9. Sposob ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).

10. Adnotacje " Projekt jest wspéffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego oraz budzetu paristwa w ramach Programu Interreg V-A Republika Czeska -

Polska 2014-2020 za posrednictwem Euroregionu Glacensis"
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Opis faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej powinien co do zasady
znajdowac sie z tylu dokumentu za wyjatkiem informacji dotyczacej numeru mikroprojektu (na pierwszej
stronie dokumentu). Opis moze rowniez wystepowac w formie pieczeci.

Opis faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej w przypadku wydatkdw
poniesionych w ramach kosztéw przygotowawczych powinien zawiera¢ informacje, ze wydatek zostat
poniesiony w zwigzku z przygotowaniem projektu oraz inne dostepne informacje wymienione w ww.
opisie.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji dokumentow przez Zarzadzajacego FM/Kontrolerali inne
upowaznione instytucje, zostang ujawnione braki lub btedy w opisie dokumentu ksiegowego, wszelkie
poprawki nalezy dokonywac na oryginale dokumentu ksiegowego.

Do skandw faktur nalezy dotaczy¢ skany oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych rozpoznanie rynku,
Zlecenie/zamowienie/umowe oraz potwierdzenie odbioru/ wykonania prac, np. protokoty odbioru.

Listy ptac i deklaracje ZUS powinny by¢ opisane wg powyzszego wykazu. Koszt kwalifikowany na tych
dokumentach powinien by¢ zrobiony szczegdtowo dla kazdego pracownika z osobna, tzn. ptaca netto +
sktadki ZUS pracownika wyliczone proporcjonalnie do czasu przepracowanego dla projektu.

Deklaracje ZUS rozliczane w ramach kategorii 1.2 nalezy opisaC wg powyzszego wykazu, a koszt
kwalifikowany powinien stanowi¢ proporcjonalne wyliczenie kwot skladek ZUS do czasu
przepracowanego dla projektu i powinien by¢ zrobiony szczegdtowo dla kazdego pracownika.



Nagrody rzeczowe - aby wydatki na nagrody/upominki zakupione w ramach projektu mozna byto
uzna¢ za kwalifikowalne Beneficjent do rozliczenia dotacza skany potwierdzenia odbioru nagréd w
formie list odbioru nagréd/upominkéw podpisanych przez odbierajacych. Dopuszczalne jest rowniez w
miejsce list odbioru nagréd dotaczenie Regulaminu konkursu wraz z Protokotami z konkursu, z ktérych
jasno bedzie wynikato, kto, co i za co otrzymat nagrode. Dodatkowo, aby nagrody byty kwalifikowane
muszg obowigzkowo by¢ oznaczone zgodnie z zasadami promocii.

Potwierdzenia zaptaty — wyciagi bankowe / raporty kasowe

Do scanéw faktur, rachunkéw, itp.; nalezy dotaczyé zescanowane potwierdzenie zaptaty w formie
oryginatow wyciggdw z rachunku bankowego Beneficjenta, potwierdzajace poniesienie poszczegoinych
wydatkow. Nie jest wymagane opisywanie potwierdzen zaptaty, w ktorych z tytutu operacji bankowych
jasno wynika, ze dotyczg one konkretnej faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartoSci
dowodowe;j.

Natomiast w przypadku:

> kosztow osobowych- nalezy na potwierdzeniu zaptaty poda¢ koszt kwalifikowany.
Potwierdzenia zapfaty dotyczace wynagrodzenia i jego pochodnych, powinny by¢ tak opisane,
aby suma poszczegdinych kwot dotyczacych wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne oraz podatek dawata kwote kosztu kwalifikowalnego dla projektu. W
przypadku, gdy w budzecie projektu przewidziano refundacje wynagrodzenia i jego pochodnych
dla 2, 3, 4 etatéw (pracownikdw) to opis dotyczacy zaptaty wynagrodzenia, sktadek ZUS
(pracownika i pracodawcy) oraz podatku powinien by¢ zrobiony osobno dla kazdego z tych
etatow (pracownikdw).

» rachunkow do umow zlecen oraz rachunkéw do umoéw o dzieto - jezeli sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne oraz na podatek dochodowy zostata zwarta w przelewach zbiorczych
do ZUS i US, wéwczas nalezy na potwierdzeniu zaptaty wskaza¢ kwoty kosztu kwlifikowalnego
sktadki zdrowotnej i podatku dla konkretnego zleceniobiorcy lub kwoty kosztu kwalifikowalnego
podatku dla konkretnego wykonawcy dzieta.

» braku powigzania tytutu przelewu z numerem dokumentu ksiegowego ujetego we Wniosku o
ptatno$¢ - wowczas na potwierdzeniu zaptaty nalezy poda¢ prawidtowy nr dokumentu
ksiegowego, tak aby mozna go byto powigzac¢ z wydatkiem projektu wprowadzonym do wniosku
0 pfatnosc.

Za date zaptaty wynagrodzenia w Zestawieniu dokumentow uznaje sie date zaptaty ostatniego
sktadnika wynagrodzenia najczesciej jest to podatek odprowadzany do Urzedu Skarbowego.

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

W przypadku niepetnego po$wiadczenia poniesionego wydatku lub jakiejkolwiek watpliwosci, co do jego
poniesienia, Zarzadzajacy FM/Kontroler ma prawo zgda¢ od Beneficjenta Mikroprojektu innych
dokumentow dowodowych niewymienionych powyzej, a niezbednych do udokumentowania
poniesionego kosztu. Wydatek, ktorego beneficjent nie jest w stanie udokumentowaé uznaje sie za
wydatek niekwalifikowany.



