Zafgcznik 3 do Podrecznika SL 2014
Zasady dokumentowania wydatkéw kwalifikowalnych w ramach RPO WZ 2014-2020 dla projektéw finansowanych w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie Europejskie Fundusze -
Program Regionalny - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

Dokumenty, ktére wyszczegdlniono w ponizszej tabeli, nalezy zalgczy¢ w postaci zeskanowanej do wniosku o ptatnosé (chyba, ze brak koniecznosci
dotgczania dokumentu w_wersji _elekironicznej zostal wyraznie wskazany w_niniejszym opracowaniu) oraz przechowywa¢ w siedzibie na potrzeby
przeprowadzanych kontroli.

Pamietaj: Na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych, jeste$ zobligowany do dbania o bezpieczehstwo danych osobowych, przetwarzanych
w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego. Zwré¢é uwage czy zataczane przez Ciebie dokumenty nie zawierajg ww. danych i podejmij
odpowiednie dziatania w celu ich ochrony.

Przygotowujac zatagczniki do wniosku o ptatnos¢ nalezy bazowaé na oryginatach dokumentéw posiadajgcych stosowne opisy, o ktérych mowa w Podreczniku
SL2014 wraz z ewentualnymi dekretami ksiegowymi. W przypadku ujawnienia przez 1IZ RPO WZ, iz ma do czynienia z kopig dokumentu, zostaniesz wezwany
do przedtozenia oryginatu dokumentu (w wersji elektronicznej). 1Z RPO WZ przyjmie do rozliczenia wersje elektroniczng dokumentu bazujgcg na jego kopii
tylko w uzasadnionych przypadkach. Sytuacja ta bedzie poprzedzona koniecznos$cig zlozenia wyjasnien na temat tego, co sie stato z oryginatem dokumentu.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty, ktére poswiadczg prawidtowosé poniesionych wydatkdéw kwalifikowalnych. W przypadku dokumentéw dotyczgcych
w catosci wydatkow niekwalifikowalnych, nie trzeba ich zatgczaé do wniosku o ptatnos¢ chyba, Zze zostaniesz o to poproszony, natomiast informacje o
wydatkach niekwalifikowalnych wpisz w zaktadce Zestawienie dokumentéw.

Od specyfiki wydatku kwalifikowalnego i projektu zalezy, jakie dokumenty z ponizszego katalogu nalezy zatgczy¢ do wniosku o ptatnos¢. Kazdy z zatgcznikow
przedktada sie tylko raz.

Pamietaj: Jedli przekazates dany dokument do SL2014 na jakimkolwiek etapie realizacji projektu, nie powiniene$ go ponownie zatgcza¢ do wniosku
o ptatnosé.

W przypadku faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej rozliczanych w wiecej niz jednym wniosku o ptatnosé¢, nalezy je
ponownie zatgczyé do wniosku o ptatnos¢ jedynie w sytuacji, gdy opis do faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej ulegt zmianie
w stosunku do tego, ktéry byt przedstawiony wczeséniej.

Stronalz11




Zafgcznik 3 do Podrecznika SL 2014
Zasady dokumentowania wydatkéw kwalifikowalnych w ramach RPO WZ 2014-2020 dla projektéw finansowanych w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Uwaga: O ile bedzie to niezbedne w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci, 1Z RPO WZ moze wystgpi¢ o zatgczenie do wniosku o ptatnosé innych
dokumentéw zwigzanych z poniesionym wydatkiem. Moze to dotyczy¢ np. sytuacji, gdy z zapiséw faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej nie wynika wprost jakie towary zostaty nabyte lub jaki zakres ustug/robét zostat wykonany, wéwczas niezbednym bedzie dostarczenie, np.
specyfikacji do faktury, oswiadczenia sprzedawcy.

Wszelkie oswiadczenia, o ktérych mowa w ponizszej tabeli, powinny by¢ skladane przez beneficjenta/partnera/realizatora. W przypadku przedkfadania
oswiadczen — tres¢ wszystkich wymaganych oswiadczen mozna zawrze¢ w jednym dokumencie.

Do pierwszego wniosku o ptatnosé, z ktérego wynika wypfata zaliczki lub refundacji nalezy zatgczyc¢:

e dokument potwierdzajgcy rozpoczecie prac,
e  zalgczniki obowigzkowe, mozliwe do dostarczenia po podpisaniu umowy o dofinansowanie (jesli dotyczy);

Do wniosku o ptatnos$¢ koncowa nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce zakonczenie realizacji projektu, w zaleznosci od tego co nastagpi najpierw, tj.:

e ostatni protokot odbioru, bgdz pézniej uzyskany/wystawiony dokument zwigzany z odbiorem lub
o potwierdzenie zaptaty dotyczgce poniesienia ostathiego wydatku w ramach projektu;

Do wniosku o ptatnos¢ ztozonego po wyptacie zaliczki:

e wycigg bankowy z konta, na ktéry zaliczka zostata przekazana, za okres od dnia jej wyptaty do ztozenia wniosku;

Za potwierdzenie zaptaty przyjmuje sie jeden z ponizej wskazanych dokumentow:

e wycigg bankowy (w szczegodlnosci pierwsza i ostatnia strona oraz strona, na ktorej widnieje ptatnos¢ dotyczgca wydatku),

e potwierdzenie realizacji przelewu bankowego identyfikujgce rachunki, date ksiegowania, kwote, tytut i strony operacji wygenerowane z systemu
bankowosci elektronicznej lub wystawione w placéwce bankowej,

e raport kasowy,

o dokumenty potwierdzajgce wptate lub wyptate gotdwkowg (KP lub KW),

o faktura/dokument o rownowaznej warto$ci dowodowej z adnotacjg potwierdzajgcg wptate gotdwkowsg (np. ,zaptacono gotéwka”),

e o0sSwiadczenie zlozone drugiej stronie zgodnie z art. 499 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (w przypadku potrgcenia dokonywanego na jego
podstawie),

e wewnetrzna nota obcigzeniowa (w przypadku rozliczenia dokonywanego na jej podstawie),

e potwierdzenie ztozenia depozytu sgdowego przez beneficjenta w zwigzku z realizacjg projektu;

Pamietaj: Polecenie przelewu nie jest dokumentem traktowanym jako dokument potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci.
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Dokumenty dotyczace udzielonych zaméwien:

Zakres dokumentéw wymaganych do potwierdzenia prawidtowego udzielania zamoéwienia zostat szczegdétowo opisany, w zatgczniku do umowy o
dofinansowanie Zasady w zakresie udzielania zamoéwienn w projektach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego 2014-2020.

Niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie zostaniesz poproszony o przekazanie informaciji o wszystkich udzielonych zaméwieniach o wartosci
przekraczajgcej 50 000,00 zt netto (bez podatku od towardw i ustug). Na adres e-mail konkurencyjnosc@wzp.pl bedziesz zobowigzany przesyta¢ skany
nastepujgcych dokumentow:

e protokot z postepowania o udzielenie zamowienia,

e umowa zawarta z wykonawca/dostawca.
W przypadku zakonczenia postepowan w terminie pdzniejszym, skany ww. dokumentow przesytaj mailowo na powyzszy adres bezzwitocznie po ich
sporzadzeniu. Do korespondencji w ww. zakresie po podpisaniu umowy moze by¢ wykorzystywany modut Korespondencja (SL2014).

Poprawnos¢ udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 50 000,00 zt netto bedzie przedmiotem kontroli na zakonczenie realizacji
projektu.

Uwaga: Dokumenty potwierdzajgce prawidtowosé udzielenia zamowien o wartosci ponizej 20 000 zt netto, rozeznania rynku oraz zasady konkurencyjnosci
dotgczane sg do wniosku o pfatnos¢ jedynie na wyraznie sformutowang prosbe IZ RPO WZ.

Pamietaj: Jesli jestes zobowigzany do stosowania Prawa Zamoéwien Publicznych, a wartos¢ zamowien i konkursow przekracza prog 30 000 EUR, informacje
0 zamowieniach, niezaleznie od trybu ich ogtoszenia oraz o zawartych kontraktach, powiniene$ wprowadza¢ na biezgco do zaktadce Zamdwienia publiczne
SL2014.

Brak dokumentéw niezbednych dla potwierdzenia prawidtowego udzielenia zaméwienia moze stanowi¢ podstawe dla uznania wydatku za
niekwalifikowalny.

KATEGORIE WYDATKOW DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKU"
KWALIFIKOWALNYCH
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Inwestycje w rzeczowe aktywa i wartosci niematerialne i prawne

Nabycie lub wytworzenie srodkow trwatych

Nabycie (zakup) lub wytworzenie nowego $rodka trwatego*:

e potwierdzenie zapfaty,

o faktura/dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej**,

e umowa (jesli dotyczy);

Nabycie uzywanego $rodka trwatego dodatkowo:

e deklaracja wystawiona przez sprzedajgcego okreslajgca pochodzenie uzywanego srodka trwatego,

e deklaracja wystawiona przez sprzedajgcego (ewentualnie poprzednich wtascicieli) potwierdzajgca, ze
dany srodek nie byt w okresie poprzednich 7 lat wspétfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotac;ji
z krajowych $rodkéw publicznych;

Uwaga: Z dokumentéw potwierdzajgcych rozeznanie rynku dla uzywanego $rodka trwatego musi wynikac,
ze jego cena nie przekracza jego wartosci rynkowej, okreslonej na dzien jego nabycia i jest nizsza od ceny
podobnego, nowego srodka trwatego.

* ostateczna warto$¢ wytworzonego Srodka trwatego musi by¢ rzetelnie udokumentowana, a IZ RPO WZ zastrzega sobie prawo do
mozliwo$ci zgdania od beneficjenta, na kazdym etapie weryfikacji, potwierdzenia wyceny $rodka trwatego przez niezaleznego eksperta.

** w przypadku ewentualnego kwalifikowania kosztéw wynagrodzenn w ramach wytworzenia Srodka trwatego nalezy przedtozyc
adekwatne dokumenty zgodnie z zapisami dotyczgcymi kategorii opisanych w punkcie Zaangazowanie personelu i inne koszty
osobowe niniejszego opracowania.

Nabycie wartosci niematerialnych i prawnych

e potwierdzenie zapfaty,

o faktura/dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej,

e dokumenty potwierdzajgce liczbe nabytych WNIP (np. certyfikaty, licencje),
e umowa (jesli dotyczy);

Prawo wiasnosci lub prawo uzytkowania
wieczystego nieruchomosci niezabudowanej
(gruntu) lub zabudowanej, w tym wydatki
poniesione na odszkodowania w zwigzku
z realizacja inwestycji celu publicznego,
w przypadku wywilaszczenia
dotychczasowego jej wiasciciela z prawa
wiasnosci nieruchomosci badz ograniczenia

e umowa w formie aktu notarialnego/dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z potwierdzeniem zaptaty zobowigzan publiczno — prawnych (podatek od czynnosci cywilnoprawnej),

e potwierdzenie zapfaty,

e operat szacunkowy sporzgdzony przez uprawnionego rzeczoznawce w rozumieniu ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami potwierdzajgcy wartosé rynkowg nieruchomosci,
aktualny na dzien dokonania zakupu nieruchomosci. Wartos¢ nieruchomosci powinna by¢ okreslona na
dzien jej zakupu zgodnie z art. 156 ust. 3 ww. ustawy,

e os$wiadczenie sprzedajgcego nieruchomos¢ potwierdzajgce, ze nie byta ona zakupiona/wytworzona
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prawa wiasnosci

w okresie ostatnich 10 lat przy wykorzystaniu srodkéw publicznych;

Roboty budowlane

potwierdzenie zaptaty,

faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,

potwierdzenie odbioru/przekazania (w tym protokoty odbiorow czesciowych) lub inny dokument,
z ktérego wynika zakres wykonanych robot,

kosztorys powykonawczy (z rozbiciem na poszczegdlne etapy) — zatgczany do wniosku o ptatno$é
wytgcznie na prosbe IZ RPO WZ,

umowa (jesli dotyczy);

Nabycie ustug (np. ustuga B+R, montaz,
dostawa, uruchomienie, ustugi w ramach
wydatkéw operacyjnych, doradztwo prawne,
ustugi audytowe, ustugi ewaluacji)

potwierdzenie zaptaty,
faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,
umowa (jesli dotyczy);

Koszty amortyzacji

dokumenty wskazujgce na wysoko$¢ odpisdw amortyzacyjnych, np. tabele amortyzacyjne aktywéw wraz
ze stosownymi dokumentami ksiegowymi, np. w postaci PK lub wydruk z kont ksiegowych (réwniez
w przypadku jednorazowego odpisu amortyzacyjnego),

ewidencja srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych wraz z innymi dokumentami
wymaganymi przepisami prawa w zaleznosci od formy prowadzonej dziatalnosci, np. podatkowg ksigzkag
przychodow i rozchoddéw (jesli dotyczy),

dokument uzasadniajgcy przyjetg wartos¢ proporcjonalnego rozliczenia odpiséw amortyzacyjnych (o ile
dane aktywo wykorzystywane jest réwniez do innych celéw niz dotyczgce projektu),

oswiadczenie, iz amortyzowane $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne zostaty zakupione
w sposoéb racjonalny i efektywny, tj. ich ceny nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych;
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Leasing srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Leasing finansowy
Leasing operacyjny
Leasing zwrotny

potwierdzenie zaptaty,

faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,

umowa leasingu zawierajgca informacje niezbedne do okreslenia wielkosci raty kapitatowej,
harmonogram sptat rat leasingowych z wyodrebnionymi sktadowymi (czes¢ kapitatowa, odsetkowa),
dowdd zakupu wystawiony na leasingodawce przez dostawce sprzetu,

sporzgdzone przez uprawnionego rzeczoznawce dokumenty stanowigce wycene dobra bedgcego
przedmiotem leasingu lub wycena sporzgdzona w oparciu o algorytm przedstawiony przez beneficjenta
— w przypadku dobr zakupionych przez leasingodawce wczes$niej niz w okresie do 12 miesiecy przed
ztozeniem przez beneficjenta wniosku o dofinansowanie projektu. Wycena moze zostaé zastgpiona
udokumentowaniem wyboru przedmiotu leasingu w procedurze przetargowej zapewniajgcej zachowanie
uczciwej konkurencij;

IRU (nieodwotywalne prawo uzywania)

potwierdzenie zaptaty,

faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,

umowa IRU,

udowodnienie, ze tego typu finansowanie jest najbardziej uzasadnione ekonomiczne (najkorzystniejsze
z punktu widzenia celéw projektu);

Zaangazowanie personelu i inne koszty osobowe

Wynagrodzenie na podstawie umowy o prace

W _ przypadku umowy o prace zawartej z osobg, ktéra wykonuje zadania zwigzane z realizacjg

projektu/projektow:

potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia, skfadek i podatku oraz wszelkich innych potrgcen wynikajgcych z
listy ptac oséb rozliczanych w ramach projektu (w szczegdlnosci: zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, skladek ZUS oraz sktadek na ubezpieczenie nieobowigzkowe, np. PZU),
lista ptac,
ZUS DRA wraz z podpisang informacjg o odprowadzonej na podstawie tego dokumentu kwocie sktadek
ZUS o0s6b rozliczanych w ramach projektu,
Oswiadczenie* osoby wykonujgcej zadania w projekcie, ze:

— obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji

wszystkich zadan jej powierzonych,
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— taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z
funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych Zzrédet, w tym $rodkow
wiasnych beneficjenta i innych podmiotéw, nie przekracza 276 godzin miesiecznie**,

umowa o prace oraz ewentualne aneksy zawarte z pracownikiem zaangazowanym w realizacje projektu
— dokument zatgczany do wniosku o ptatnos¢ tylko na prosbe IZ RPO WZ,

zakres obowigzkéw pracownika lub opis stanowiska pracy potwierdzajgce przydzielone zadania w
ramach projektu lub projektéw, o ile nie wynika to z umowy o prace — dokument zatgczany do wniosku o
ptatno$¢ tylko na prosbe IZ RPO WZ,

protokét (karta czasu pracy w miesigcu) potwierdzajgcy prawidiowe wykonanie zadan ze wskazaniem
Czasu pracy przeznaczanego na czynno$ci zwigzane z realizacjg projektu w przypadku, gdy z
dokumentéw zwigzanych z zaangazowaniem pracownika nie wynikajg wyraznie godziny pracy —
dokument zatgczany do wniosku o ptatnos¢ tylko na prosbe 1IZ RPO WZ,

regulamin organizacyjny (jesli dotyczy) — dokument zatgczany do wniosku o ptatnosé tylko na prosbe 1Z
RPO WZ

regulamin wynagradzania (jesli dotyczy) — dokument zatgczany do wniosku o ptatnosé tylko na prosbe 1Z
RPO WZ;

* o$wiadczenie zatgczane wraz z pierwszym dokumentem rozliczajgcym wynagrodzenie danego pracownika.
** |imit zaangazowania zawodowego, dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego, w szczegolnosci:

a)

b)

w przypadku stosunku pracy — uwzglednia liczbe dni roboczych w danym miesigcu wynikajgcych ze stosunku pracy, przy czym do
limitu wlicza sie czas nieobecno$ci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, a nie wlicza sie
czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym,

w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form zaangazowania — uwzglednia czas faktycznie
przepracowany, w tym czas zaangazowania w ramach witasnej dziatalno$ci gospodarczej poza projektami (o ile dotyczy).

Wynagrodzenie na podstawie umowy
cywilno-prawnej

W przypadku umowy cywilno-prawnej (umowa zlecenia, umowa o dzieto, kontrakt menadzerski):

umowa zlecenie/o dzieto/kontrakt menadzerski,
potwierdzenie zaptaty (wynagrodzenia, odprowadzenia podatku dochodowego od oso6b fizycznych,
sktadek ZUS (jesli dotyczy)),
faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,
Oswiadczenie* osoby wykonujgcej zadania w projekcie, potwierdzajace ze:
— obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan jej powierzonych,
— taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z
funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym s$rodkow
wiasnych beneficjenta i innych podmiotéw, nie przekracza 276 godzin miesiecznie™*,
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w przypadku umowy o dzieto protokot, wskazujgcy wynik rzeczowy wykonanego dzieta,

w przypadku umowy zlecenia protokdt (karta czasu pracy w miesigcu) potwierdzajgcy prawidtowe
wykonanie zadan ze wskazaniem czasu pracy przeznaczanego na czynnosci zwigzane z realizacjg
projektu,

* o$wiadczenie zatgczane wraz z pierwszym dokumentem rozliczajgcym wynagrodzenie danego pracownika.
** limit zaangazowania zawodowego, dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdlnosci:

a) w przypadku stosunku pracy — uwzglednia liczbe dni roboczych w danym miesigcu wynikajgcych ze stosunku pracy, przy czym do
limitu wlicza sige czas nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, a nie wlicza sie
czasu nieobecno$ci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym,

b) w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form zaangazowania — uwzglednia czas faktycznie
przepracowany, w tym czas zaangazowania w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej poza projektami (o ile dotyczy).

Koszty wyjazdow stuzbowych (o ile nie sg | ¢ polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja (jesli dotyczy) wraz z jej rozliczeniem, tj. potwierdzeniem

rozliczane ryczattowo w ramach danego zaptaty naleznosci wynikajgcych z rozliczenia delegacji, w tym dokumentéw zatgczonych do polecenia

naboru/konkursu) wyjazdu stuzbowego (np. biletow za przejazd, faktur za hotel) oraz przystugujgcych diet i innych
elementoéw naleznosci wynikajgcych z obowigzujgcych w ww. zakresie przepiséw,

e w przypadku uzywania samochodu prywatnego — rozliczenie kilometrow z uwzglednieniem limitow
wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze
zm.) w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy,

e w przypadku uzywania samochodu stuzbowego — karta przebiegu pojazdu wraz z ewentualng fakturg za
paliwo oraz potwierdzeniem jej zapfaty.

Inne koszty zwigzane z realizacja projektu
Koszt finansowania projektéw grantowych e zestawienie grantobiorcéw, ktérym powierzono granty,

e potwierdzenie zaptaty dokumentujgce powierzenie grantu na rzecz grantobiorcow,

e potwierdzenie zaptaty dokumentujgce wniesienie wktadu witasnego,

e umMowy 0 powierzenie grantu zawarte z grantobiorcami, ktérym powierzono granty;

Dokumentacja niezbedna do przygotowania
projektu

potwierdzenie zaptaty,
faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,
umowa z wykonawcg/dostawca;
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Dziatania informacyjne i promocyjne

potwierdzenie zaptaty,
faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,
umowa (jesli dotyczy);

Udziat w targach

potwierdzenie zaptaty,
faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowe;j:

— polecenie wyjazdu stuzbowego (jesli dotyczy),

— dokumenty potwierdzajgce udziat w targach przedstawicieli beneficjenta innych niz pracownicy;
umowa/dokument réwnowazny dotyczgcy wykonania ustugi (np. wynajmu powierzchni wystawienniczej,
zabudowy stoiska, transportu eksponatow, projektu/druku materiatéw, ttumaczen),
dokumentacja fotograficzna udziatu w targach, katalog wystawcéw — dokument zatgczany do wniosku o
ptatno$¢ wytgcznie na prosbe IZ RPO WZ,
materiaty promocyjne (ulotki, foldery, prospekty itp.) — dokument zatgczany do wniosku o ptatno$é
wytgcznie na prosbe IZ RPO WZ;

Ustugi szkoleniowe

potwierdzenie zaptaty,

faktura/dokument o rownowaznej wartosci dowodowej,

program szkolenia,

lista obecnosci uczestnikéw szkolenia,

dokument potwierdzajacy przeprowadzenie szkolenia (np. protokét, zaswiadczenie, itp.),

potwierdzenie zaptaty zaliczki na podatek dochodowy i sktadek na ZUS (w przypadku umoéw cywilno-
prawnych),

umowa (jesli dotyczy);

Wkiad niepieniezny

dokument o wartosci dowodowej réwnowaznej fakturze potwierdzajgcy wartos¢ wniesionego wkiadu
niepienieznego (wartos¢ wnoszonego wktadu niepienieznego nie moze przekracza¢ jego wartosci
rynkowej, okreslonej na dzieh wniesienia i by¢ nizsza od ceny podobnych, nowych $rodkéw trwatych),

w przypadku wniesienia jako wktad niepieniezny nieruchomosci — aktualny na dzien ztozenia wniosku o
ptatno$¢ operat szacunkowy sporzadzony przez uprawnionego rzeczoznawce w rozumieniu ustawy z
dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r., poz. 121, t.j. ze. zm.),

w przypadku wniesienia jako wktad niepieniezny czesci nieruchomosci — operat szacunkowy nie jest
wymagany — w takim przypadku wartos¢ wktadu wycenia sie jako koszt amortyzacji lub wynajmu (stawke
moze okresla¢ np. cennik danej instytucji),

oswiadczenie, ze wktad niepieniezny nie byt w ciggu 7 lat wstecz (w przypadku nieruchomosci 10 lat)
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wspotfinansowany ze srodkéw unijnych lub/oraz dotacji krajowych.

Whiesienie do projektu nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariusza
e dokument przedstawiajagcy prace wolontariusza, stanowigcy odpowiednik dowodu ksiegowego wraz z:
1) umowg zawartg z wolontariuszem, z ktérej m.in. bedzie wynikac:
— rodzaj wykonywanej przez wolontariusza pracy (tj. jego stanowisko w projekcie),
— rodzaj wykonywanych zadan, ktéry musi by¢ zgodny z jego stanowiskiem w projekcie,
2) informacja, ze wolontariusz jest Swiadomy swojego nieodptatnego udziatu w projekcie oraz ze nie moze
wykonywaé zadan, ktére sg realizowane przez personel Projektu,
3) opisem zakresu wykonywanej pracy przez wolontariusza, jezeli nie wynika to wprost z zawartej umowy,
e kartg czasu pracy opatrzong datg zatwierdzenia i podpisang przez wolontariusza oraz Beneficjenta,
e algorytm wyceny stawki godzinowej/dziennej przyjetej dla obliczenia kosztéw pracy wolontariusza,
w przypadku rownoczesnego dofinansowania z RPO WZ 2014-2020 kosztéw zwigzanych
z zaangazowaniem personelu projektu - oswiadczenie Beneficjenta, ze nieodptatna praca wykonywana
w ramach wolontariatu nie dotyczy zadan, ktére sg realizowane przez ten personel,

Najem, dzierzawa (ewentualne inne koszty
ogolne rozliczane w ramach kosztéw
bezposrednich)

e potwierdzenie zaptaty,
o faktura/dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej,

e algorytm obliczania kwalifikowalnej czesci kosztow ogdélnych wraz z ewentualnymi dokumentami
zrédiowymi;

Optaty finansowe zwigzane z realizacjg projektu

Optaty pobierane od dokonywanych transakc;ji
finansowych (krajowych lub zagranicznych).

e wycigg bankowy, ktéry jest jednoczesnie potwierdzeniem zaptaty;

Optaty notarialne

e potwierdzenie zapfaty,
e akt notarialny,

Optaty administracyjne zwigzane
z uzyskiwaniem wszelkiego rodzaju pozwolenh
czy zgdéd niezbednych do realizacji projektu,
o ile faktycznie zostaty poniesione przez
beneficienta (np. przytaczenia do sieci
energetycznej).

e potwierdzenie zaptaty,
o faktura/dokument o réwnowaznej warto$ci dowodowej,
e dokument Zrédtowy (wniosek, pozwolenie, zgoda);

Koszty ubezpieczen lub gwarancji bankowych
(o ile sg wymagane przepisami prawa
i zapisami regulaminu konkursu/naboru)

e potwierdzenie zaptaty,
o faktura/dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej,
e umowa/polisa;
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'w przypadku, gdy w ramach wniosku o platnos¢ faktury/inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wyrazone sg w walutach obcych
przeliczenia wartosci na PLN w ramach poszczegélnych pél nalezy dokonaé zgodnie z ponizszymi wskazéwkami.
Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

1. W przypadku dokonania ptatnosci z rachunku bankowego prowadzonego w walucie krajowej na rachunek odbiorcy, kwote brutto dokumentu nalezy
przeliczy¢ na zt wg kursu z dnia zapfaty, tj. faktycznie zastosowanego przez bank (w przypadku, gdy na wyciagu bankowym nie widnieje kurs waluty obce;j
zastosowany w dniu zaptaty, nalezy zatgczy¢ stosowng informacje z banku, np. tabele kurséw banku obowigzujgcg w danym dniu).

2. W przypadku dokonania pfatnosci z rachunku bankowego prowadzonego w walucie obcej na rachunek odbiorcy, kwote brutto dokumentu nalezy przeliczyé
na zt wg sredniego kursu ogtoszonego przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzieh dokonania ptatnosci (jezeli na dzieh poprzedzajgcy dokonanie ptatnosci kurs
Sredni waluty obcej przez NBP nie zostat wyliczony, do przeliczenia nalezy zastosowac kurs ostatnio wyliczony i ogtoszony).

3. W przypadku dokonania ptatnosci gotowkowej, kwote brutto dokumentu nalezy przeliczy¢ na zt wg sredniego kursu ogtoszonego przez NBP z dnia
poprzedzajgcego dzien dokonywania ptatnosci (jezeli na dzien poprzedzajgcy dokonanie ptatnosci kurs sredni waluty obcej nie zostat wyliczony przez NBP,
do przeliczenia nalezy zastosowac¢ kurs ostatnio wyliczony i ogloszony).

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu nalezy podaé kwote netto na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument (w przypadku braku wyodrebnionego podatku VAT na dokumencie,
kwota netto bedzie rowna kwocie brutto).

W przypadku dokumentéw wystawionych w walutach obcych kwote netto dokumentu nalezy przeliczy¢ w sposob analogiczny do opisanej powyzej metody

wyliczenia kwoty brutto.

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W tym polu nalezy podac tylko kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli stanowi koszt kwalifikowalny) rozliczanych danym wnioskiem o ptatno$c¢.
W przypadku dokumentéw wystawionych w walutach obcych kwote wydatku kwalifikowanego nalezy obliczyé w sposdb analogiczny do opisanej powyzej
metody wyliczenia kwoty brutto.

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych wyliczona zgodnie z powyzszymi zasadami, nie moze by¢ wyzsza niz kwota ujeta w ksiegach rachunkowych wynikajgca z
przeliczenia przyjetego przez beneficienta w przypadku stosowania przez niego innych zasad rachunkowych wyliczania wydatkéw poniesionych w walucie
obcej na zt, uwzgledniajgcych wymogi przepiséw podatkowych.
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