Zalacznik nr 1 do Podre¢cznika Beneficjenta SL2014_EFRR

Zasady dotyczace zalacznikéw do wniosku o platnos¢ okreslone w umowie o dofinansowanie

1. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz rzeczowg realizacj¢ projektu sg
przestane za pomocg SL2014 skany nastepujgcych dokumentow:
1) dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
2) opatrzone datg dowody zaptaty,
3) dokumenty poswiadczajgce odbidr/wykonanie prac (protokoty odbioru),
4) dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ podatku VAT,
5) umowy z dostawcami lub wykonawcami bedace podstawa wystawienia kazdego
dowodu ksiegowego,
6) kosztorysy/formularze cenowe/specyfikacje techniczne, oferty wykonawcow,

7) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$¢ wydatkow dla danego projektu.

Wyijatek! W sytuacji gdy wykonawca kontraktu odmawia wystawienia dowodu ksiggowego,
stanowigcego podstawe rozliczen z zamawiajacym, do wniosku o platnos¢ nalezy dolaczyc
nastepujace dokumenty:

1) umowy o podwykonawstwo,

2) pisemna zgoda zamawiajgcego na zawarcie umowy o podwykonawstwo,

3) dokumenty ksiegowe wystawione przez podwykonawce, stanowigce podstawe rozliczen z
wykonawca kontraktu,

4) protokot odbioru robot/ustug/dostawy

Dowody ksiggowe (Uwaga! Oryginaly!), potwierdzajace dokonanie wydatkow
kwalifikowanych, powinny by¢ opisane w sposdb umozliwiajacy identyfikacje wydatku z

realizowanym projektem.



Zasady opisywania faktur lub innych dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej' oraz dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu

2. Opis dowodu ksiggowego:

Kazda faktura lub inny dowodéw ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacy
dokonanie wydatkow kwalifikowalnych powinien by¢ opisany w taki sposéb, aby wyraznie
widoczny byt jego zwiazek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ w opisie

nastgpujace informacje:

a) na oryginale faktury powinna zosta¢ umieszczona (przed jej skopiowaniem) adnotacja:
»Wydatek wspotfinansowany ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu panstwa? w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego 2014-2020”

b) informacje nt. zgodnosci wydatku z umowa o dofinansowanie poprzez wskazanie numeru

umowy/decyzji o dofinansowanie oraz nazwy projektu w ramach RPO,

UWAGAI!! Jezeli wydatki ujete na dowodzie ksiggowym dotycza wigcej niz jednego projektu, w
opisic dowodu ksiegowego nalezy podaé wszystkie nazwy projektow 1 numery umow o
dofinansowanie oraz przypisa¢ wydatki do poszczeg6lnych projektow.

C) rzeczowy opis wydatku (czego wydatek dotyczy, jego zgodno$¢ z umowa z
wykonawca/dostawcg lub zamowieniem/zleceniem),

d) informacje nt. zwigzku wydatku z projektem poprzez zaznaczenie, do ktorej lub ktorych
zadan/kategorii wydatku przedstawionych we wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu odnosi si¢ dokument wraz z podaniem warto$ci poszczegolnych zadan/kategorii
wydatkow, ktorych dotyczy dokument,

e) informacja o zgodnosci wydatku z ustawg Prawo zamowien publicznych poprzez
wskazanie podstawy prawnej ustawy PZP, tj. nalezy przytoczy¢ art. wskazujacy na
powod stosowania ustawy do danych wydatkéw lub na powodd niestosowania trybow
ustawy oraz wskaza¢ wtasciwy Dziennik Ustaw,

f) informacje o poprawnosci formalnej i rachunkowej oraz merytorycznej dokumentu,

g) numer ksiegowy lub ewidencyjny, pod ktorym zostat zarejestrowany,

h) dekretacja ksiggowa dokumentu Iub odpowiedniego dokumentu PK.

1 Przedstawiony opis zawiera informacje, ktdére musza znalezé sie na oryginatach dokumentéw (przed ich
skopiowaniem i poswiadczeniem za zgodno$¢ z oryginatem) bedgcych podstawg rozliczenia wydatkow w ramach
projektu
2 Zapis ,0raz.ze $rodkéw budzetu paristwa” nalezy stosowaé tylko w sytuacji, gdy cze$é dotacji pochodzi wtasnie z tych
srodkow



UWAGAI!!! Jezeli na dowodzie ksiggowym, nazwe towaru lub ustugi ujeto w sposéb ogolny (np.
roboty budowlane, materialy budowlane) w jego opisie nalezy zamiesci¢ numer oraz dat¢ protokotyl
odbioru czgsciowego/koncowego, ktorego dotyczy faktura dowdd ksiegowy.

Zaleca sie Kkorzystanie z zalaczonego do niniejszego dokumentu wzoru opisu dowodu

ksiegowego.

3. W wyjatkowych sytuacjach np. gdy dokument jest na tyle maly (np. bilet komunikacji
publicznej), ze niemozliwe jest zapisanie na nim wszystkich wymaganych opisem dowodu
ksiggowego informacji, mozna do niego dolaczy¢ zatacznik (odrgbna kartka). Wowczas na
oryginalnym dokumencie powinna znalez¢ si¢ przynajmniej informacja nt. zwigzku wydatku
z projektem (numer umowy o dofinansowanie oraz tytut projektu w ramach ktorego zostat
poniesiony wydatek), a pozostala cz¢s¢ wymaganego opisu na odrgbnej kartce. Na zatgczniku
powinna znalez¢ si¢ adnotacja, iz zalacznik do dowodu ksiegowego nr (podaé jego nr) z dnia
(poda¢ date jego sporzadzenia) z podpisem osoby tworzacej zalacznik stanowi integralng
cz¢s¢ dowodu ksiegowego. Nastepnie opisany zalacznik nalezy podpia¢ do dowodu
ksiggowego na state (np. zszywaczem). Dokumenty nalezy zgiag¢ w prawym goérnym rogu i
opatrzy¢ pieczecia tak, aby jedna cze$¢ pieczeci znajdowata si¢ na oryginale faktury dowodu
ksiggowego, a druga czg¢s$¢ na zalaczniku. Z kazdego zalacznika musi wprost wynika¢ do
jakiego dowodu ksiggowego zostal utworzony, kiedy i1 przez kogo, na wypadek
przypadkowego odczepienia od faktury dowodu ksiegowego.

4. Opis moze by¢ dokonany w calosci odrecznie tuszem lub w formie nadruku czy pieczgci lub
czgsciowo w ww. formach.

Opisany i zeskanowany dowdd ksi¢gowy nalezy dolaczy¢ do wniosku o platnosé.

5. Beneficjent, w momencie otrzymania faktury dowodu ksiegowego, sprawdza jego
poprawnos¢ zgodnie z Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. ( Dz.U. z 2013
poz. 330 z pdzn. zm. ).

6. W szczegolnosci sprawdzi¢ powinien zamieszczong/zamieszczone w dokumentach:

a. imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

b. numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (Uwaga! NIP odbiorcy
dowodu ksiggowego powinien by¢ zgodny z NIP wymienionym w umowie o

dofinansowanie),

C. daty (dzien, miesigc 1 rok) wystawienia dowodu ksiegowego (w przypadku gdy data
ta rozni si¢ od daty sprzedazy uwzgledni¢ nalezy réwniez dat¢ sprzedazy; w

przypadku spizedazy o charakterze cigglym podatnik moze podaé na dowodzie



ksieggowym miesigc 1 rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty
wystawienia dowodu ksiegowego),

d. nazwy towaru i ustugi,

e. miary i ilo$¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanych ustug,

f. cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowsg netto),

g. wartosci towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

h. stawki podatku,

i. sume¢ wartoSci sprzedazy netto towaroOw lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegbdlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

J. kwote podatku od sumy wartoSci sprzedazy netto towarow (ustug) z podziatlem na
kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

k. kwote naleznosci ogbtem wraz z naleznym podatkiem.

UWAGAI!!! Tylko prawidlowo wystawione dowody ksiggowe o rownowaznej warto$ci dowodowej
beda uznawane przez Instytucje Zarzadzajaca.

7. Dowdd ksiggowy wystawiony w jezyku obcym powinien by¢ przettumaczony na jezyk polski
na odrgbnym zalgczniku podpisanym przez tlumacza przysigglego. Przeliczenie wartoSci
transakcji tego rodzaju dokumentu na zloty zostato opisane w czesci dotyczacej stosowania

odpowiedniego kursu w przypadku operacji dokonywanych w walutach obcych.



Zalacznik nr 1 do Podre¢cznika Beneficjenta SL2014_EFRR

Adnotacja:

Wydatek wspéifinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
budzetu panstwa® w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego 2014-2020,

Rzeczowy opis wydatku (czego wydatek dotyczy, jego zgodno$¢ z umowg z wykonawca/dostawcg lub
ZaAMOWIENIEIM/ZIECENIEIM ). ..ttt et et e e aaeenn

Wydatek dokonany zgodnie z:

projektem (tytut projektu)

umowa nr

Wydatki kwalifikowalne: Wydatki niekwalifikowalne:
Kategoria wydatku kwota Kategoria wydatku kwota
Razem Razem
Wydatek dokonany zgodnie z art. ............. Ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia ..............

(Dz. U. ....r.nr.... poz. ....

.ew. z pézn. zm).

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data

| podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data |

| podpis

Zatwierdzono do zapfaty i

zaptacono

Numer ewidencyjny/KSiegowy.............cceuuenen.

Dekretacja ksiegowa dokumentu: ..............c.ooiiiiiiiiiint.

3 Niepotrzebne skresli¢



