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Wstep

Do wniosku o pfatnosc nalezy zatgczy¢ kazdorazowo dokumenty wskazane w umowie
o dofinansowanie, bez oczekiwania na wezwanie 1Z FEW. Termin weryfikacji wniosku
0 ptatnos¢ bedzie liczony dopiero od momentu przestania wymaganych zatgcznikéw,
umozliwiajgcych IZ FEW podjecie weryfikacji wniosku.

Dodatkowo na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc IZ FEW moze wezwac Beneficjenta do
przestania dodatkowych dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkow. Aby
udokumentowac kwalifikowalnos¢ wydatku wybranego do pogtebionej analizy przez IZ FEW,
nalezy przedtozy¢ dokumenty wskazane w niniejszym materiale - adekwatne do rodzaju
weryfikowanego wydatku.

Dokumenty ksiegowe do proby wydatkow wskazanych przez IZ FEW powinny by¢ wiasciwie
opisane, zgodnie z zasadami wskazanymi w materiale pomocniczym Wyodrebniona
ewidencja wydatkow projektu i opisy na dowodach ksiegowych (dotyczy kosztow
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow).

Uwaga!

O ile bedzie to niezbedne w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci, IZ FEW moze
wystapic o przestanie dodatkowych - w stosunku do wymienionych w niniejszym
materiale - dokumentow zwigzanych z poniesionym wydatkiem, w szczegoInosci
dokumentow stanowigcych potwierdzenie faktycznej realizacji wsparcia, ktérego
dotyczy rozliczany wydatek.

Zamowienia w ramach projektu

Kazdorazowo w przypadku objecia pogtebiong weryfikacjg wydatku poniesionego w wyniku
zastosowania zasady konkurencyjnosci lub postepowania w ramach Prawa Zamowien
Publicznych, oprocz dokumentow wskazanych w dalszej czesci niniejszego materiatu,
adekwatnych do danej kategorii wydatku, nalezy przestac za posrednictwem aplikacji SL2021
dokumenty potwierdzajgce prawidtowe przeprowadzenie wiasciwej procedury wyboru
wykonawcy.



Zasada konkurencyjnosci

Dokumenty:

= dokument dotyczgcy szacowania wartosci zamowienia lub oswiadczenie
0 Szacowaniu na podstawie wniosku o dofinansowanie (w przypadku podmiotow
zobowigzanych do stosowania ustawy PZP oswiadczenie, iz szacowana wartosc
zamowienia uwzglednia wszystkie tozsame wydatki zaplanowane na dany rok
budzetowy),

= dokument potwierdzajgcy publikacje ogtoszenia w Bazie konkurencyjnosci wraz
z Zapytaniem ofertowym i zatgcznikami, a takze pytania, ktore wykonawcy zadali do
postepowania wraz z udzielonymi odpowiedziami,

= informacje o zmianach ogtoszenia dokonanych przed terminem skfadania ofert,

»  protokot postepowania wraz z zatgcznikami (w tym oswiadczenia o braku powigzan
z wykonawcami),

= umowy zawarte w ramach postepowania wraz z ewentualnymi aneksami - dla
wszystkich czesci zamowienia,

= dokument/protokdt potwierdzajgcy realizacje ustugi/dostawy zgodnie z dokumentem
ksiegowym objetym pogtebiong weryfikacja,

= dokumenty wytworzone w drodze komunikacji Zamawiajgcego z Wykonawcami po
uptynieciu terminu sktadania ofert, ktdre nie znajdujg sie w Bazie Konkurencyjnosci,

= w przypadku niestosowania zasady konkurencyjnosci - pisemne uzasadnienie
decyzji,

* pozostate dokumenty wskazane w niniejszym dokumencie, adekwatne do danej
kategorii wydatku.

Procedury zastosowane w oparciu o ustawe PZP

Dokumenty:
= dokument dotyczacy szacowania wartosci zamaowienia,

= ogfoszenie 0 zamowieniu wraz z potwierdzeniem jego upublicznienia oraz
ewentualne kolejne wersje (zmiany) ogtoszenia,

= Specyfikacja Warunkow Zamaowienia,
= pytania, ktdre zadano na etapie naboru ofert wraz z udzielonymi odpowiedziami,

= ztozone oferty wraz z zatgcznikami w formie oryginalnych plikow wraz
z potwierdzeniem ich wptywu,

= dowody wniesienia i zwrotu wadium (jesli dotyczy),



protokoty postepowania,

informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty (w tym potwierdzenia przestania
informacji do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz ewentualne dowody oceny
ofert),

umowa zawarta w ramach przeprowadzonej procedury oraz aneksy (jesli dotyczy)
wraz z ewentualnym dowodem wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

pozostata korespondencja z wykonawcami, tj. pytania do SWZ, wyjasnienia
i uzupetnienia tresci ofert i innych wymaganych dokumentéw w formie oryginalnych
plikow wraz z dowodami ich przekazania,

ogtoszenie 0 wyniku postepowania,

ogtoszenie 0 wykonaniu umowy wraz z ewentualnym dowodem zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

potwierdzenie przestania do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych informadji
0 ztozonych ofertach,

ewentualne odwotania wniesione w toku postepowania,

inne dokumenty majace zwigzek z przeprowadzong procedurg (np. oswiadczenia
ztozone przez cztonkdw komisji/osob wykonujgcych czynnosci w postepowaniu,
pismo powotujgce komisje przetargowg, wewnetrzne instrukcje i regulaminy),

pozostate dokumenty wskazane w niniejszym dokumencie, adekwatne do danej
kategorii wydatku.

Wydatki objete pomocg de minimis

Kazdorazowo w przypadku objecia pogtebiong weryfikacjg wydatku objetego limitem
pomocy de minimis Il, oprocz dokumentow wskazanych w dalszej czesci niniejszego

materiatu, adekwatnych do danej kategorii wydatku, nalezy przestac za posrednictwem

aplikacji SL2021 dokumenty potwierdzajgce prawidtowe udzielenie pomocy de minimis.

Dokumenty:

wniosek o udzielenie pomocy de minimis ztozony przez podmiot objety wsparciem,

zaswiadczenia o otrzymanej pomocy de minimis, jakie podmiot objety wsparciem
otrzymat w roku, w ktérym ubiegat sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go
lat podatkowych, albo oSwiadczenie o wielkosci pomocy otrzymanej w tym okresie
albo oswiadczenie o nieotrzymaniu takiej pomocy w ww. okresie,



= informacje niezbedne do uzyskania pomocy de minimis, przedstawione na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 29
marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy sie o pomoc de minimis,

= UMoOWwa, na podstawie ktorej podmiot objety wsparciem otrzymat pomoc de minimis,

= zaswiadczenie o udzielonej podmiotowi objetemu wsparciem pomocy de minimis
oraz ewentualne korekty zaswiadczen,

= pozostate dokumenty wskazane w niniejszym dokumencie, adekwatne do danej
kategorii wydatku.

Koszty osobowe

Umowa o prace

Dokumenty:
= lista pfac (wraz z kosztami pracodawcy),

= potwierdzenie ptatnosci kwoty netto, sktadek do ZUS, US oraz potwierdzenie
ptatnosci ewentualnych innych sktadnikow wynagrodzenia,

= oSwiadczenie pracownika, ze jego tgczne zaangazowanie zawodowe w realizacje
wszystkich projektow finansowanych z funduszy UE oraz dziatan finansowanych
z innych zrodet, w tym srodkow wiasnych beneficjenta i innych podmiotow
(niezaleznie od formy zaangazowania), nie przekracza 276 godzin miesiecznie.

Poza dokumentami wskazanymi powyzej, dodatkowo nalezy przestac (w zaleznosci od
podstawy rozliczania wynagrodzenia w projekcie):

Forma angazu

w projekcie Dokumenty

Etat / czes€ etatu | = umowa o prace oraz najbardziej aktualny na dzien wyptaty
wynagrodzenia aneks do umowy o prace (jesli dotyczy),

= zakres czynnosci lub karta stanowiska pracy (jesli warunki pracy /
zakres obowigzkow nie zostaty uwzglednione w umowie),

Oddelegowanie = UMOWa O prace (wersja umowy o prace aktualna na dzien
oddelegowania pracownika do projektu oraz najbardziej aktualny
na dzien wypftaty wynagrodzenia aneks do umowy o prace - jesli
dotyczy),

= dokument potwierdzajgcy oddelegowanie pracownika na czas
realizadji projektu,




Forma angazu
w projekcie

Dokumenty

= zakres czynnosci lub karta stanowiska pracy (jesli warunki pracy /
zakres obowigzkdéw nie zostaty uwzglednione w decyzji
0 oddelegowaniu).

Nagroda / premia

= UMOWwa O prace oraz najbardziej aktualny na dzien wypfaty
wynagrodzenia aneks do umowy o prace (jesli dotyczy),
= decyzja o przyznaniu nagrody lub premii,

= regulamin pracy lub regulamin wynagradzania przyjety co najmniej
szes¢ miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu.

Nagrody/premie sg kwalifikowalne wytgcznie w powigzaniu z etatem
przewidzianym w budzecie projektu. Nie ma mozliwosci rozliczenia

wynagrodzenia personelu jedynie na podstawie nagrody lub premii.

Dodatek do
wynagrodzenia

= umowa O prace oraz najbardziej aktualny na dzien przyznania
pracownikowi dodatku aneks do umowy o prace (jesli dotyczy),

= decyzja 0 przyznaniu dodatku,

= zakres dodatkowych czynnosci / obowigzkow (jesli warunki pracy /
zakres obowigzkdw nie zostaty uwzglednione w decyzji
0 przyznaniu dodatku),

= regulamin pracy lub regulamin wynagradzania przyjety co najmniej
sze$¢ miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu.

Dodatkowe
wynagrodzenie
roczne

= dokumenty adekwatne do wybranej formy angazu (etat/czesc¢
etatu, oddelegowanie, nagroda/premia, dodatek),

* metodologia wyliczenia kwalifikowalnej w projekcie czesci
dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownika.

Nalezy pamietac, iz dodatkowe wynagrodzenie roczne jest
kwalifikowalne w ramach projektu w proporcji, w ktorej

wynagrodzenie pracownika jest rozliczane w ramach projektu.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne nie moze zostac wypfacone przed
korcem roku, za ktory przystuguje.

Umowa cywilnoprawna

Dokumenty:

= rachunek,

= umowa cywilnoprawna,




= ewidencja czasu pracy / protokoét sporzgdzony przez zleceniobiorce wskazujgcy na
prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz ewidencje godzin w danym miesigcu
kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan w projekcie (jesli dotyczy),

= potwierdzenie ptatnosci kwoty netto, sktadek do ZUS, US oraz potwierdzenie
ptatnosci innych skfadnikow wynagrodzenia,

= oSwiadczenie Zleceniobiorcy do umowy zlecenie/umowy o dzieto dla potrzeb
ubezpieczen spotecznych.

Osoba fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg bedgca beneficjentem

Dotyczy kosztow wynagrodzenia osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg
bedacej beneficjentem oraz osoby wspotpracujgcej z beneficjentem w rozumieniu ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych.

Dokumenty:
= nota ksiegowa (podpisana przez osobe uprawniong),

= ewidencja czasu pracy lub protokét sporzgdzony przez osobe samozatrudniong/
wspotpracujgcg wskazujgcy na prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz ewidencje
godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan
w projekcie (jesli dotyczy),

= potwierdzenia przelewdw.

Uwaga!

Wynagrodzenie i zakres obowigzkéw osoby samozatrudnionej, tj. osoby fizycznej
prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarcza, wykonujgcej osobiscie zadania w ramach
projektu, ktorego jest Beneficjentem, muszg zosta¢ wskazane w zatwierdzonym

wniosku o dofinansowanie projektu.

Wolontariat

Dokumenty:

= umowa o wolontariat lub porozumienie o wolontariacie,



zakres czynnosci lub opis stanowiska pracy' (jesli przedmiotowe informacje nie
zostaty zawarte umowie/porozumieniu),

karta czasu zaangazowania wolontariusza - wskazanie godzin przepracowanych na
rzecz projektu, podsumowanie liczby godzin lub protokdt sporzgdzony przez
wolontariusza wskazujgcy na prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz ewidencje
godzin w danym miesigcu kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan

w projekcie,

dokumenty potwierdzajgce, ze wycena nieodptatnej pracy nie przekracza stawek
rynkowych i stawka okreslona zostata z uwzglednieniem ilosci czasu poswieconego
na jej wykonanie oraz sredniej wysokosci wynagrodzenia (wg stawki godzinowej lub
dziennej) za dany rodzaj pracy obowigzujgcej u danego pracodawcy lub w danym
regionie (wyliczonej np. w oparciu o dane GUS), lub pfacy minimalnej okreslonej na
podstawie obowigzujgcych przepisow, w zaleznosci od zapiséw wniosku

o dofinansowanie projektu.

Koszty podrozy

Warunki wyptacania pracownikowi naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowej w kraju i za granica

mozna ustali¢ w:

uktadzie zbiorowym pracy,
regulaminie wynagradzania,

umowie.

W przypadkach korzystania z samochodu prywatnego, pracownikowi przystuguje zwrot

kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke

za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz

okreslona w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie

warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow

stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig

pracodawcy.

" Nalezy okresli¢ stanowisko w projekcie; zadania wykonywane i wykazywane przez te osobe musz3
byc¢ zgodne z tytutem nieodptatnej pracy (stanowiska).
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Umowa o prace lub umowa cywilnoprawna

Samochdéd prywatny
Dokumenty:
= polecenie wyjazdu stuzbowego,

= umowa 0 wykorzystaniu samochodu prywatnego do celdw stuzbowych zawarta
pomiedzy pracodawcg a pracownikiem lub pisemne zezwolenie dla pracownika na
wyjazd samochodem prywatnym w celach stuzbowych wystawione przez osobe
upowazniong,

= ewidencja przebiegu pojazdu ze wskazaniem (zgodnie z art. 23 ust. 7 ustawy
0 podatku dochodowym) liczby przejechanych kilometréw,

= w przypadku 0sob zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej - zawarta
umowa cywilnoprawna zawierajgca zapisy o prawie zleceniobiorcy/wykonawcy
0 ubieganie sie 0 zwrot kosztow podrézy,

= refundacja kosztu.
Samochdéd stuzbowy
Dokumenty:

= ewidencja przebiegu pojazdu ze wskazaniem (zgodnie z art. 23 ust. 7 ustawy
0 podatku dochodowym) liczby przejechanych kilometrow,

= osSwiadczenie zawierajgce rozliczenie zuzycia paliwa na 100 km przedstawione
w oparciu o indywidualne normy zuzycia paliwa samochodu stuzbowego, wraz
z wyliczeniem kwoty kwalifikowalnej (Srednie zuzycie paliwa na 100 km x ilos¢ km),

= faktura za zakup paliwa wraz z dowodem zapfaty (na fakturze numer rejestracyjny
samochodu musi by¢ zgodny z numerem rejestracyjnym na ewidencji przebiegu
pojazdu),

= w przypadku osob zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej - zawarta
umowa cywilnoprawna zawierajgca zapisy o prawie zleceniobiorcy/wykonawcy
0 ubieganie sie 0 zwrot kosztow podrozy,

» refundacja kosztu.
Transport publiczny
Dokumenty:
= polecenie wyjazdu stuzbowego,

= Dbilety komunikacji publicznej w zaleznosci od srodka transportu (np. bilety kolejowe II
klasy, bilety autobusowe, bilety komunikacji miejskiej lub bilety komunikadji
podmiejskiej),
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= w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej - zawarta
umowa cywilnoprawna zawierajgca zapisy o prawie zleceniobiorcy/wykonawcy
do ubiegania sie 0 zwrot kosztow podrozy,

= refundacja kosztu.

Koszty dojazddw uczestnikéw

Koszty ponoszone przez uczestnikow powinny by¢ udokumentowane biletem komunikadji
publicznej w obie strony za kazdy dzien udziatu w projekcie (np. bilety kolejowe Il klasy, bilety
autobusowe, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej) lub w przypadku
braku mozliwosci skorzystania z komunikacji publicznej wydatkiem kwalifikowalnym jest
koszt dojazdu samochodem prywatnym - zwrot nastepuje do wysokosci odpowiadajgcej
cenie biletu najtanszego srodka komunikadji.

IZ FEW zaleca wybor opdji biletu okresowego, jesli ogolny koszt wydatku okaze sie bardziej
racjonalny niz opcja z biletami jednorazowymi.

Komunikacja publiczna
Dokumenty:

= zestawienie kosztow podrdzy uczestnikdw sporzgdzane na podstawie biletow
komunikacji publicznej (bilety kolejowe Il klasy, bilety autobusowe, bilety komunikadji
miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaswiadczenie przewoznika publicznego
(np. PKS) o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesiecznych,
rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu miesiecznego/30
dni x ilos¢ dni szkolenia) lub

= wniosek uczestnikdw o zwrot kosztéw dojazduy,
» refundacja kosztu,

* Dilety stanowig niezbedny dokument potwierdzajgcy kwalifikowalnos¢ wydatku - do
wgladu na zyczenie IZ FEW, bez koniecznosci kazdorazowego przesytania ich wraz
z pozostatymi dokumentami potwierdzajgcymi kwalifikowalnos¢ wydatku.

Samochdéd prywatny
Dokumenty:
= wniosek 0 zwrot kosztow dojazdu lub lista 0séb,

= informacja od przewoznika lub kopia innych biletow w celu zweryfikowania wysokosci
kosztu na trasie dojazdu. W sytuacji braku transportu zorganizowanego na trasie
przejazdu koszt moze zostac wyliczony na podstawie tzw. kilometrowki,

= refundacja kosztu.

12



Dojazd zbiorowy (zorganizowany dla grupy uczestnikow)
Dokumenty:

= faktura VAT lub rachunek,

= lista 0sob,

= dowdd zapfaty.

Ustugi zlecone

W tym m.in: doradztwo, catering, szkolenia, materiaty szkoleniowe, koszty egzaminu,
badania lekarskie, ubezpieczenie uczestnikdw projektu, wynajem sali itp.

Dokumenty:
= faktura lub rachunek,?
= umowa na Swiadczenie ustug (jesli zostata zawarta),

= dokument bedgcy podstawg do wystawienia faktury / rachunku, potwierdzajacy
wykonanie / odbidr ustug (rodzaj dokumentu wynika wprost z umowy z wykonawca,
np. protokdt zdawczo-odbiorczy / raport),

= potwierdzenie otrzymania wsparcia przez odbiorcoéw danej ustugi / lista 0séb, ktora
skorzystata z danej ustugi (jesli dotyczy),

= dowody zapfaty.

Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne

Koszty zakupu

Dokumenty:

= faktura lub rachunek,

= umowa (jesli zostata zawarta),

2 W przypadku osoby fizycznej zatrudnionej na podstawie umowy cywilnoprawnej, dokumenty jak
w czesci dotyczgcej kosztow osobowych.
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dokument bedgcy podstawg do wystawienia faktury / rachunku, potwierdzajacy
odbior srodka trwatego (rodzaj dokumentu wynika wprost z umowy z wykonawca,
np. protokdt zdawczo- odbiorczy),

dowody zapftaty,

oswiadczenie, ze zakupiony w ramach projektu sprzet nie byt wspotfinansowany ze
Srodkow unijnych (dotyczy wytgcznie zakupu uzywanego sprzetu przeznaczonego na
potrzeby realizacji projektu).

Amortyzacja

Uwaga!

Kwalifikowalna jest tylko ta czes¢ odpisu amortyzacyjnego, ktora odpowiada
proporcji wykorzystania aktywow w realizacji projektu.

Dokumenty:

tabela amortyzacyjna,

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,

faktura lub rachunek,

oswiadczenie, ze zakupiony w ramach projektu sprzet nie byt wspotfinansowany ze
Srodkow unijnych.

Leasing (finansowy, zwrotny, operacyjny)

Dokumenty:

polecenie ksiegowania/nota/faktura,
umowa leasingu,

harmonogram spfat rat leasingowych z wyodrebnionymi sktadowymi (czesc
kapitatowa, czes¢ odsetkowa),

dowdd zakupu wystawiony na leasingodawce przez dostawce lub wycena dobra
sporzadzona przez uprawnionego rzeczoznawce,
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= potwierdzenie zaptaty.

Uwagal!

= w przypadku leasingu wydatkiem kwalifikujgcym sie do wspotfinansowania jest
wytgcznie czesc raty leasingowej zwigzanej ze sptatg kapitatu umowy leasingu,

= rozliczenie wydatku poniesionego przez leasingodawce na zakup przedmiotu
leasingu w ramach leasingu finansowego, a nastepnie rozliczenie rat
optacanych przez beneficjenta w zwigzku z leasingiem tego przedmiotu
stanowi podwajne finansowanie wydatkow.

Wkitad wiasny

Wkiad niepieniezny

Uwaga!

Wydatki poniesione na wycene wktadu niepienieznego sg kwalifikowalne.

Majatek niebedgcy wtasnoscig Beneficjenta (np. wynajmowana nieruchomos¢ czy
Srodek trwaty) nie moze by¢ wykazywany jako wktad wiasny w formie wniesienia

wiasnych nieruchomosci, urzadzen, srodkow trwatych itp., a jedynie jako
uzyczenie przez podmioty trzecie.

Whniesienie wtasnych: nieruchomosci, urzadzen, materiatéw, srodkéw trwatych itp.

Dokumenty:

= dokument o wartosci dowodowej rownowaznej fakturom, przedstawiajgcy wartosc¢
wktadu niepienieznego,

= potwierdzenie rynkowosci stawki; w przypadku wniesienia jako wkfad niepieniezny
czesci nieruchomosci — wartos¢ wktadu wycenia sie jako koszt wynajmu (stawke
moze okreslac np. cennik danej instytucji lub potwierdzenie ceny rynkowe)),

= oSwiadczenie, ze wkiad niepieniezny nie byt wspotfinansowany ze srodkow unijnych.
Wolontariat

Patrz czes¢ Koszty osobowe.
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Uzyczenie

Dokumenty:

dokument o wartosci dowodowej rownowaznej fakturom, potwierdzajgcy wartosc
wniesionego wktadu niepienieznego,

umowa uzyczenia,

potwierdzenie rynkowosci stawki.

Wkiad pieniezny

W przypadku rozliczania wktadu wtasnego pienieznego dokumenty niezbedne do oceny
kwalifikowalnosci wydatku sg tozsame z dokumentami potrzebnymi do rozliczenia

okreslonych kategorii kosztow finansowanych ze srodkéw dofinansowania.

Uwaga!

W przypadku potwierdzen zaptaty nalezy pamietac, iz bedg one dotyczyty kont
innych niz projektowe, gdyz wydatkdow ponoszonych w ramach wktadu nie nalezy
optacac z konta projektu.

Pozostate koszty

Ustuga rozwojowa realizowana za posrednictwem BUR

Dokumenty:

zestawienie refundacji sporzadzone wedtug wzoru okreslonego w regulaminie
wyboru projektow obowigzujgcym w danym naborze,

umowa wsparcia,
faktura lub rachunek za zrealizowang ustuge rozwojowa,
potwierdzenie zaptaty za ustuge przez ustugobiorce na konto ustugodawcy,

potwierdzenie refundacji z konta projektu na rzecz podmiotu objetego wsparciem
lub uczestnika projektu.
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Stypendium szkoleniowe/stazowe (nie dotyczy stazu uczniowskiego
rozliczanego stawkg jednostkowa)
Dokumenty:

= lista wypfat z wykazem 0s6b,

= umowa trojstronna,

= potwierdzenie zaptaty sktadowych stypendium,

= lista obecnosci stazysty.

Samodzielne zapewnienie wyzywienia przez Beneficjenta

Dokumenty:
= faktura lub rachunek za zakup artykutow spozywczych,
= miesieczne zestawienie wydanych positkéw,

= dowody zapfaty.

Rozliczenie sal wiasnych ze srodkéw dofinansowania

Dokumenty:

= faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy potwierdzajgcy poniesienie kosztow
eksploatacji lub utrzymania pomieszczen, w tym optaty za czynsz, energie
elektryczng, energie cieplng, wode, gaz, wywoz nieczystosci itp.),

* metodologia wyliczenia kwalifikowalnej w ramach projektu czesci danego kosztu,

= dowody zapfaty.

Uproszczone metody rozliczania
wydatkow

Stawki jednostkowe

W przypadku wniosku o ptatnosc, ktory bedzie podlegat weryfikacji pogtebionej, Beneficjent
zostanie poproszony o przestanie zestawienia stawek jednostkowych (wedtug wzorow
dotgczonych do niniejszego materiatu), z ktdrego nastepnie zostanie wybrana przez IZ FEW
proba stawek do weryfikagji.
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Stawka na utworzenie miejsca pracy w PS (projekty OWES)

Dokumenty:

podpisana umowa wsparcia wskazujgca na liczbe miejsc pracy w danym PS i liczbe
miejsc pracy, ktore tworzone sg w oparciu 0 przyznane stawki, wraz z wymiarem
etatowym tych miejsc,

potwierdzenie przelewu stawki jednostkowe] do PS,

kopia umowy o prace lub umowy spotdzielczej potwierdzajgca utworzenie miejsca
pracy,

w przypadku nowotworzonych PS oraz podmiotow ekonomii spoteczne;
przeksztatcajgcych sie w PS — dokumenty potwierdzajgce zatozenie/rejestracje
nowego PS,

orzeczenie 0 niepetnosprawnosci lub inny dokument potwierdzajgcy stopien
niepetnosprawnosci - w przypadku utworzenia miejsca pracy dla osob

Z niepetnosprawnosciami sprzezonymi lub ze znacznym stopniem
niepetnosprawnosci w wymiarze co najmniej % etatu.

Stawka na utrzymanie miejsca pracy w PS (projekty OWES)

Dokumenty:

kopia umowy o prace lub umowa spotdzielcza oraz Swiadectwa pracy (jesli dotyczy)
wszystkich 0séb zatrudnionych na nowoutworzonych miejscach pracy w okresie
12 miesiecy od ich utworzenia,

potwierdzenie optacania sktadek ZUS przez 12 miesiecy,

potwierdzenie przelewu/ow w wysokosci odpowiadajgcej stawce jednostkowej do PS.

Stawka dotyczgca stazu uczniowskiego

Dokumenty:

kopie podpisanych przez podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski list obecnosci
stazysty lub wydruki z systemu elektronicznego potwierdzajgce obecnosci stazysty
na stazu uczniowskim u pracodawcy podpisane przez podmiot przyjmujgcy na staz
uczniowski, zawierajgce informacje nt. liczby godzin stazu w kazdym dniu odbywania
stazu,

umowa stazowa wskazujgca na dobowy oraz tgczny wymiar stazu uczniowskiego.
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Kwoty ryczattowe
= rozliczenie kwoty ryczattowej nastepuje na podstawie dokumentow wskazanych
w umowie o dofinansowanie, potwierdzajgcych osiggniecie zaktadanych wskaznikow,

= w przypadku niezrealizowania w petni wskaznikéw produktu lub rezultatu objetych
kwotg ryczattowg, dana kwota jest uznana za niekwalifikowalna.

Zatgczniki

Zatacznik 1 Wz0r zestawienia Lista podmiotow, ktore otrzymaty stawke jednostkowag
na utworzenie oraz utrzymanie miejsca pracy w PS, przedstawiong do
rozliczenia w biezgcym wniosku o pfatnosc.

Zatgcznik 2 Wzor zestawienia Lista 0sob, w odniesieniu do ktorych w biezacym
Wniosku o pfatnosc rozliczono stawki jednostkowe dotyczace stazy
uczniowskich.
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