Przyktadowa dokumentacja potwierdzaj

W trakcie kontroli na miejscu Kontroler powinien zweryfikowa¢ autentycznos¢ dokumentac;ji
sprawdzanej podczas kontroli administracyjne;j.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow i projektdw w ramach
programow wspOtpracy transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych
w Polsce w latach 2007-2013, wszystkie wydatki muszg by¢ poniesione zgodnie z zasadami
wlasciwego zarzgdzania finansami, w szczegolnosci gospodarnosci i efektywnosci kosztow,
tzn. w oparciu o zasade dgzenia do uzyskania zatozonych efektow przy najnizszej kwocie

wydatku.

aca poniesienie wydatkow

Zestawienie wydatkow | dziatan wraz z przykladows dokumentacja potwierdzajaca ich
dokonanie wykorzystywang w trakcie poswiadczenia wydatkow

Lp. | Wydatek/dziatanie Przykiadowa dokumentacja

1 Oddelegowanie pracownika -

Zatrudnienie na podstawie umowy -

o prace lub umowy cywilno-prawne]

Palecenie oddelegowania,

Umowa o prace/umowa cywilno-
prawna,

Zakres obowiazkow,

Opis stanowiska pracy,
Okresowe rozliczenie sSrodkow

finansowych zwigzanych z realizacjg

projektu
Regulamin wynagradzania

Karta czasu pracy JeZell pracownik
wykonuje takZe obowigzli nie
Zwigzane z projeltem’

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
analizy rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie benefigjenta

w celu uzyskania najlepszych efelktow




po najnizszym koszcie)

Szkolenie

Umowa wynajecia sali | dofyczaca
innych kosztow organizacyjnych

Umowa z trenerem

Zaproszenia na szkolenie
Zgtoszenia na szkolenie

Lista uczestnikow szkolenia z
podpisami

Program szkolenia

Matenaty szkcleniowe

Ankiety oceniajace szkeolenie
Certyfikaty ukoriczenia szkolenia

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja cbrazujaca
postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektow

po najnizszym koszcie)

Organizacja konferenc)i

Umowy dotyczace wynajecia sali

i inmych kosztow organizacyjnych np.:
wyZywienia, zakwaterowania, sprzetu
multimedialnego, nagtosnienia

i wyposaZenia na konferencje
Zaproszenia na konferencje
Lista uczestnikow konferencji
Program konferenci

Materiaty konferencyjne np.:
prezentacje

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (rm.in.
dokumentacja obrazujaca




postepowanie beneficjenta
w celu uzyskania najlepszych efektow

po najnizszym koszcie)

Dokumentacja dotyczaca
spelnienia zasad promodcji | informacji

Organizacja imprez masowych

Program imprezy

Zezwolenie na organizacjg imprezy
masowej

Umowy z wykonawcami

Materaty informacyjne dotyczace
iImprezy

Zdjecia

Matenaty prasowe

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca
postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektow
po najnizszym koszcie)

Warsztaty artystyczne

Program warsztatow

Umowy z prowadzacymi warsztaty
Zaproszenia i zgloszenia uczestnikaw
Listy uczestnikow

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja cbrazujgca
postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektow
po najnizszym koszcie)

Uslugi swiadczone przez ekspertow

np.: tumaczenia, analizy, ekspertyzy.

Umowa z ekspertem

Protokot odbioru ushugi




Matenat opracowany przez eksperta
np.: zdjecia do broszury informacyjnej,
strona internetowa, thumaczenie,

ekspertyza

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujgca
postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efekidw
po najnizszym koszcig)

Przeprowadzenie badan opinii
publiczne

Metodologia przeprowadzenia
badania

Umowy z ankieterami

Wypelnione ankiety

Magrane wywiady/stenogramy
wywiadow

Raport z badania

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujgca
postepowanie bensficjenta

w celu uzyskania najlepszych efekiow

po najnizszym koszcie)

Zakup, opracowanie, druk,
powielanie, publikacja i dystrybucja
materiatéw informacyjnych,
promaocyjiyeh | dydaktycznych

Umowa na opracowanie/druk

publikacji
Protokat odbioru
Publikacje, materiat promocyjne itp.

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujgca
postepowanie bensficjenta

w celu uzyskania najlepszych efekiow
po najnizszym koszcie)




Przygotowanie programaw rozwoju

il lub promocji markowych produktdw
turystycznych regionalnych i
lokalnych oraz lokalnych |

regionalnych produktow kulturowych

Umowy dotyczace przygotowania
programow rozwoju lub promocji

produktdw
Programy rozwoju, produkty
Plany promocji

Umowy i protokoty odbioru dotyczace
organizacyjnego przeprowadzenia
promocji produktdw np.: wynajmu

stoisk wystawienniczych.
Zdjecia
Materiaty prasowe itp.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca
postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektow

po najnizszym koszcie)

10

Kampania promocyjna

Plan dziatan promocyjnych

Umowy zwigzane z realizacjg
kampanii

Materiaty promaocyjne
Zdjecia, filmy ip.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozpoznania rynku (m.in.
dokumentacja obrazujaca
postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektow
po najnizszym koszcig)

i

Paodréze sluzbowe

Faktura za zakup paliwa do
samochodu stuzbowego wraz z kartg
drogowa oraz kalkulacja wartosci
zuzytego paliwa do odbycia podrozy
stuzbowej zwigzanej z realizacjg




projektu
Faktury za hotele
Bilety

Polecenie wyjazdu stuzbowego

12

Zakup srodka trwatego np.: zestawu
komputerowego

Dokumentacja dotyczaca
przeprowadzenie zamdwienia

publicznego Jesh dotyczy’

Umowa beneficjenta z dostawcy
srodka trwatego

Protokot odbioru
Wypis z ewidencji Srodkdw trwatych
Karta srodka trwatego

Deldaracja sprzedawcy uZywanego
sprzetu okreslajgeg pochodzenie
sprzetu  (zawierajgcg m.in. dafe
zakupu, migjsce zakupu, dane
kupujacego — jego nazwe | adres)

i potwierdzenie, Ze w okresie
ostatriich siedmiu lat uZywany srodek
trwaly nie zostat zakupiony ze
srodkow pomocy krajowej bgdz

wspdlnotowe,

Oswiadczenie niezaleZnego
rzeczoznawcy majatkowego lub
poprzez wskazanie cen innych
produktow na rynku spefniajgeych fe
same warunki jakosciowe i o
podobnym przeznaczeniu, Ze cena
zakupu uZywanego sprzetu nie
przekracza wartoscl rynkowe,
Dokumenty potwierdzajace dokonanie

rozpoznania rynku (m.in.

dokumentacja obrazujgca




postepowanie beneficjenta
w celu uzyskania najlepszych efektow

po najnizszym koszcie)

13 | Zakup pojazdow np.: wozdw - (Oswadczenie beneficjenta, ze pojazd
strazackich, pojazdow | plugdw bedzie wykorzystany tylko w zwigzku
snieznych, pojazddw z realizacja projekfu, dla osiagnigcia
specjalistycznych dla policji, jego celdw oraz z pozytkiem dia

obszaru wsparcia
- Karta srodka trwalego
- Bwidencja wykorzystania pojazdu
14 | Infrastruktura - Pozwclenie na budowe/Zgioszenie

np. budowa (w tym rozbudowa)

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

a

)

budowy

Umowy zatrudnienia w zwiazku

z realizacja projektu np.: z
kierownikiem budowy, inspektorem
nadzoru inwestorskiego,

Umowe z wykonawcy
Dziennik budowy,

Protokot koniecznosci Awv przypadbu
przskroczenia warlosci pozygji
kosztorysowych/

Ostateczna decyzja o pozwoleniu na
uzytkowanie lub zawiadomienie
wiasciwego organu o zakonczeniu
budowy obiektu budowlanego.

W przypadku dostarczenia
zawiadomienia nalezy takze
sprawdzic:

Oswiadczenie kierownika budowy:

o zgodnosci wykonania obiektu
budowlanego z projektem
budowlanym i warunkami pozwolenia
na budowe oraz przepisami,




b) o doprowadzeniu do nalezytego stanu

i porzadku terenu budowy, a takze -
w razie korzystania - drogi, ulicy,
sasiednie] nieruchomosci, budynku lub

lokalu;

oswiadczenie o wiasciwym
zagospodarowaniu terendw
przyleghych, jezeli eksploatacja
wybudowanego obiektu jest
uzalezniona od ich odpowiedniego
zagospodarowania;

protokoty badan 1 sprawdzen;

inwentaryzacje geodezyjng

powykonawczs;

potwiardzenie, zgodnie z odrebnymi
przepisami, odbioru wykonanych

przytaczy.

15

Zakup nieruchomosci

Umowa zakupu

Oswiadczenie, Ze w ciagu ostatnich
dziesieciu lat budynek nie otrzymat
krajowe] badz wspdlnotows] dotacji,

Poswiadczenie od niezaleznego
rzeczoznawcy majgtkoweqo, ze cena
zakupu nieruchomosci nie przekracza
wartoscl nymkowe|

16

optaty za energie elekiryczng,
cieplna, gazowa, wode, ustugi

telefoniczne

Rachunki

Wzar wyliczenia kosztdw energii

przypadajacych na projekt
Bilingi

17

Wymiana studentow

Umowy pemiedzy uczelniami

dotyczace wymiany studentow

Decyzja uczelni o skierowaniu




studenta na wymiane

podczas wymiany)

Transcript of records (lista

Leaming agreement (zestawienie
przedmiotaw na ktore bedzie

uczeszczat student/studentka

Dokumentacja kosztow wymiany

przedmiotdw | oceny jakie uzyskal

student/studentka podczas wymiany)

W projektach, w ktérych rozliczane sg koszty osobowe, w przypadku:

1. Zatrudnienia na umowe o0 prace oraz umoéw cywilno-prawnych — dokumentem
potwierdzajacym poniesienie wydatkéw jest potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
zestawienie wynagrodzen rozliczanych w projekcie posiadajace znamiona dowodu
ksiegowego (tabela ponizej). W przypadku wynagrodzen, zestawienie moze stanowi¢
dowdd poniesienia wydatku tylko i wylgcznie, gdy zostaly zaptacone wszystkie

skiadki.

Okresowe rozliczenie srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu

Pracodawca
Lp. | Mazwisko | Imie | Place | Dod.staz. | Dod . SC | Inne tacznie Skiadki FP | Lacznie
zas. wynagrodzenie | spol. - catost
pracodawca
1 12 K] 4 5 [ 7 =4+5+6+7 9 10 | T1=8+9+10
1 Pracownik
2 | Pracownik
3 | Pracownik
Razem
Sporzadzit: Sprawdzit: (Gtowny Ksiegowy) Zatwierdzit: (Dyrektor)
Data: Data: Data:




Zestawienie potwierdzajace poniesienie w roku .... wydatkéw na wynagrodzenie osobowe
pracownikdw wraz z pochodnymi w okresie realizacji projektu .....................

Projekt:
Beneficjent:
Za okres:

Lp. | Okres Kwota | Data dokonania ptatnosci

1 | Np. grudzien 2008 r.
Razem:

Sporzadzit: Sprawdzit: (Gtéwny Ksiegowy) Zatwierdzit: (Dyrektor)
Data: Data: Data:

2. Zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej (np. umowa-zlecenie, umowa o
dzieto itp.) - dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatkéw obow ww. tabeli
jest potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia rachunku do umowy. Wraz z
dokumentacja dot. projektu nalezy przechowywa¢ umowy o dzieto/zlecenie.



