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Do dokumentow potwierdzaj acych poniesienie wydatki zalicza si  e:

» kopie faktur Iub innych dokumentéw ksi egowych o rownowaznej wartosci dowodowej wraz ze
specyfikacjg parametrow technicznych lub jakosciowych zakupionych towaréw /ustug i jezeli dotyczy
ich nr seryjny (kopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnos¢ z oryginatem na kazdej stronie,
powinny by¢ czytelnie podpisane, lub parafowane z imienng lub firmowag pieczatkg przez osoby do
tego upowaznione, nalezy uzywac niebieskiego tuszu),

e umowy z podmiotami zewnetrznymi — dostawcami (kopie poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem),

o kopie dokumentow potwierdzaj aqcych odbior sprz etu lub wykonanie prac, w przypadku
zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane - kopie protokotéw odbioru urzadzen,
z podaniem ich miejsca sktadowania. Protokoty powinny by¢ czytelnie podpisane, lub parafowane z
imienng lub firmowg pieczatkg przez osoby do tego upowaznione. W_przypadku ponoszenia
wydatkéw gdzie nie wystepuja protokoty odbioru nalezy zmiesci¢ na opisie faktury, potwierdzeniem
zakupu towaru lub ustug jest adnotacja na odwrocie oryginatu faktury informujacg o odbiorze przez
Beneficienta, urzgdzenia/sprzetu, ustug, wykonania prac itp. opatrzony podpisem _osoby
odpowiedzialnej, nalezy uzywac niebieskiego tuszu),

* w przypadku zakupu u zywanych $rodkow trwatych — oswiadczenie sprzedawcy, ze w zadnym
razie nie zostat on zakupiony z wykorzystaniem srodkéw publicznych krajowych lub zagranicznych;
osSwiadczenie, ze cena $Srodka trwalego nie przekracza wartosci rynkowej okreslonej na dzien
zakupu i jest nizsza od ceny nowego srodka trwatego; oswiadczenie, ze Srodek trwaty posiada
wiasciwosci techniczne niezbedne do realizacji przedsiewziecia objetego dofinansowaniem oraz
spetnia obowigzujgce normy i standardy,
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» Kkopie przelewéw i wyci agow bankowych z rachunku Beneficjenta Ostatecznego lub dowody kasowe (dokumenty
KW/KP oraz raport kasowy) potwierdzajgce poniesienie wydatku,

. dokumentacj e fotograficzn @ - potwierdzajacg wywigzanie sie z wydatkowania $rodkow zgodnie z
przeznaczeniem (zdjecia zakupionych srodkow trwatych, materiatbw promocyjnych, zdjecia z imprez/wydarzen
promujacych produkty tradycyjne, regionalne, lokalne, ekologiczne oraz ptody runa lesnego itp.) z widocznym
oznakowaniem zgodnym z wytycznymi programowymi w tym zakresie. Dopuszcza sie przediozenie dokumentacji
fotograficznej w formie elektronicznej na nosniku CD/DVD lub w wersji papierowej (wydruki),

» egzemplarze wydanych publikacji  (np. opracowan, publikacji, broszur lub katalogow),

 wniosek na delegacje stu zbowa wraz 1z rozliczeniem i dowodami zaptaty kwot zwigzanych
z delegacjg (kwot faktur VAT/rachunkow/diet/ryczattow), a jesli byty wyptacone: zaliczki, dowody zaptaty zaliczek,

 bilety kolejowe, autobusowe, inne  (nalezy wybraé najbardziej uzasadniony ekonomicznie srodek transportu),

* agenda z organizowanej przez Beneficjenta imprezy ,

» lista obecno $ci z odr ecznym podpisami uczestnikow imprez kulturalnych (np. wystaw, festiwali, festynow,
koncertéw), konferencji, warsztatéw, seminariow, promujgcych produkty tradycyjne, regionalne, lokalne, ekologiczne
oraz ptody runa lesnego,

* materialy szkoleniowe/konferencyjne oraz informacyjno- p romocyjne ( np. spoty radiowo-telewizyjne,
ogtoszenia prasowe, wydruki ze stron internetowych, plakaty, ulotki, foldery, zdjecia banerow),

» wszelkie inne dokumenty potwierdzajgce organizacj @ wydarze n/imprez/warsztatow w ramach projektu

» oswiadczenie uczestnika projektu o wyra zeniu zgody na wykorzystanie wizerunku i przetwarzanie danych
osobowych (imprezy, publikacje),

* egzemplarz dzieta w przypadku uméw o dzieto, dokumenty potwierdzaj gce wykonanie prac- w przypadku
umowy zlecenia,
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» dokumentacja potwierdzajgca rozliczenie kosztébw osobowych personelu zaangazowanego w
realizacje projektu- dokumentacja kadrowo- ptacowa

» dokumentacj e potwierdzaj acq zgodno $¢ realizacji wydatkbw w ramach realizacji zaméwie n
wspoftfinansowanych ze s$rodkéw publicznych krajowych i zagranicznych zgodnie z Ustawg z
29.01.2004 — Prawo zamowien publicznych, art. .....

i/lub
zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie udzielania zamowien
publicznych w ramach SPPW, do ktérych nie ma zastosowania ustawa z 29.01.2004- Prawo
zamowien publicznych,

» w przypadku zakupu srodkow trwatych, sprz etu i wyposa zenia oraz warto $ci niematerialnych i
prawnych nalezy przedtozy¢é wydruki z ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, Srodkow trwatych
niskocennych, lub z ewidencji wartosciowo-ilosciowe] wraz z dokumentami OT potwierdzajgce
przyjecie srodka trwatego/wyposazenia/ wartosci niematerialnej i prawnej na wiasciwg ewidencje w
zaleznosci od wartosci zakupu, tj.:

» ewidencj e ilo $ciowo - warto sciow g srodkéw trwatych o warto  $ci powy zej 3500,00 zt wraz z dokumentami OT,

» ewidencj e ilo $ciowo - warto $ciow g wyposa zenia o warto $ci powy zej 1500,00 zt i jednoczesnie nie

przekraczajgcej 3500,00 zt wraz z dokumentami OT,

» ewidencj e ilo $ciow g wyposa zenia o0 warto $ci nie przekraczaj gcej 1500,00 zt wraz z dokumentami OT.

» dokumenty potwierdzajgce osiggniecie zaktadanych wska znikdéw produktu i rezultatu

» kopie innych dokumentow potwierdzaj gcych prawidiow g realizacj @ cato $ci projektu , zgodnie z
harmonogramem realizacji projektu (pkt. 22 Wniosku o dofinansowanie projektu).
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w przypadku pracownikéw zatrudnionych na umow e 0 prac e:

 umowa o prac e kazdego pracownika zaangazowanego bezposrednio do zarzadzania projektem przy
pierwszym rozliczeniu, w ktérym raportowane sa koszty osobowe danego pracownika oraz
w przypadku zmian w umowie o prace (aneks do umowy o prace dostarczany do pierwszego rozliczenia,
ktérego zmiana dotyczy);

» zakres obowi gzkéw danego pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu przy pierwszym
rozliczeniu, w ktérym raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w
zakresie obowigzkow; w przypadku gdy w instytucji nie istniejg zakresy obowigzkow, nalezy dostarczyc
inny rbwnowazny dokument potwierdzajgcy oddelegowanie pracownika do pracy na rzecz projektu;

» listy ptac dla ka zdego z raportowanych miesi ecy potwierdzajgce wynagrodzenie brutto pracownika
zgodnie z jego umowg O prace oraz pozostale  skladniki  wynagrodzenia  wraz
z regulaminem wynagradzania i premiowania jednostki;

» dowody zaptaty (bankowe Iub kasowe) potwierdzajgce zaptate kazdego ze skfadnikow wynagrodzenia
brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje
projektu w danym miesigcu okresu raportowania;

» deklaracje ZUS DRA dla kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania;

e karty czasu pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu podpisane przez niego
I zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona,

 listy obecno $ci pracownikow za kazdy miesigc pracy raportowanej w danym okresie sprawozdawczym -
niezaleznie od tego czy pracownik ma limitowany czy nielimitowany czas pracy. W przypadku, gdy w
jednostce nie sg prowadzone nalezy dostarczy¢é inny dokumenty obowigzujgcy w jednostce |
potwierdzajgcy ewidencje czasu pracy pracownika;
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W przypadku os6b zatrudnionych na umowy cywilno-pra whe:

e umowy zlecenia , umowy 0 dzieto wraz z rachunkami, poswiadczeniem odbioru ustugi oraz
dowodami zaptaty wynagrodzenia brutto wynikajgcego z tych umoéw i narzutéw pracodawcy (jezeli

wystepuija);

* protokoty odbioru ustug  (jezeli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje sie na rachunku do
umowy) oraz stwierdzenie wykonywania,

» dokumentacja z przeprowadzonego post epowania przetargowego (dokumentacj e
potwierdzaj aca zgodno $¢ realizacji wydatkbw w ramach realizacji zamoOwie n
wspotfinansowanych ze $rodkéw publicznych krajowych i zagranicznych zgodnie z Ustawg z
29.01.2004 — Prawo zamowien publicznych, art. .....

i/lub
zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie udzielania zaméwien
publicznych w ramach SPPW, do ktérych nie ma zastosowania ustawa z 29.01.2004- Prawo
zamoOwien publicznych);

« egzemplarz przedmiotu umowy cywilno-prawnej,

» dokumentacja fotograficzna.
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Ewidencja ksi eqgowa

Uwaga:

Wszyscy beneficjenci, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosci, zobowigzani sg do
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektow. Sposob prowadzenia ewidenciji
ksiegowej przez beneficjentdw powinien umo  zliwia ¢ wyodr ebnienie zdarze n gospodarczych
zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz z wydatkowaniem pochodz acych z niej s$rodkow ,
sporzadzanie sprawozdan, przeprowadzenie kontroli wykorzystania tych $rodkéw oraz
o ewentualnej kwalifikowalnosci podatku VAT.

Wszystkie wydatki | koszty kwalifikowane w ramach projektu powinny by¢ rzetelnie i wiarygodnie
odzwierciedlone w systemie finansowo — ksiegowym. Dotyczy to zaréwno Beneficjenta jak i
Partnera .
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Beneficjenci prowadz acy ksi egi rachunkowe i sporz gdzajacy sprawozdania
finansowe zgodnie z ustaw g o rachunkowo sci (petna ksi egowo $¢)

Beneficjent wyodrebnia w swoich dotychczas prowadzonych ksiegach rachunkowych dodatkowe
konta ksiegowe przeznaczone do ewidencjonowania transakcji zwigzanych z otrzymang dotacjg
oraz uwzglednia zmiany w swojej polityce rachunkowosci.

Moze tego dokonac poprzez:

Wprowadzenie dodatkowych kont pozwalajgcych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym
projektem, tak aby mozliwe byto: wyodrebnienie ewidencji srodkéw pienieznych, wyodrebnienie
ewidencji rozrachunkéw, wyodrebnienie ewidencji kosztéw, wyodrebnienie ewidencji przychoddw,
wyodrebnienie ewidencji srodkow trwatych oraz ich umorzenia, lub wprowadzenie odpowiedniego
kodu Kksiegowego (operacyjnego) dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem, gdzie
wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy
rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzenie zestawien w
okreslonym przedziale czasowym, ujmujgcych wszystkie operacje zwigzane z projektem.

Kazdy beneficient realizuj acy projekty w ramach Funduszu dostosowuje swoj wykaz kont do
specvficznych warunkow prowadzonej dziatalno $ci, uwzgl edniajac_sposob prowadzenia
ksiag rachunkowych. Réwnie z oznaczanie kont ksi egowych oraz ich numeracja le zy w gestii
beneficjenta.

www.podkarpackiesmaki.pl




SWISS
CONTRIBUTION

ZASADY OPISU DOKUMENTOW:

Dokumenty  ksiegowe (w szczegolnosci kopie faktur lub innych dokumentow ksiegowych
o réwnowaznej wartosci dowodowej dotyczace projektu) muszg by¢ wiasciwie opisane, tak aby
z opisu jednoznacznie i bezposrednio wynikat ich zwigzek z projektem.

Opis dokumentu ksi egowego powinien zosta € sporz gdzony na oryginale dokumentu
w formie piecz atki lub opisu odr ecznego.

www.podkarpackiesmaki.pl
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Obowi gzkowe elementy opisu ksi egowego:

Pierwsza strona dokumentu
Numer wpisany w prawym gornym rogu dokumentu.
Druga strona dokumentu

Elementy opisu dokumentu ksiegowego winny znalez¢ sie na dokumencie ksiegowym np. odwrocie
(rewersie). Umieszczanie ww. opisu na dodatkowych stronach stanowigcych zatgcznik do
dokumentu ksiegowego jest dopuszczalne wytacznie w przypadku braku miejsca na dokumencie

ksiegowym.

www.podkarpackiesmaki.pl



SWISS
CONTRIBUTION

Wzér opisu dokumentu (druga strona dokumentu):

Wydatek zostat poniesiony zgodnie zUmowa o dofinansowanie projektu pn. ,,....cccceeeeeveeerireeveserenenee. ", nr lI/FPPRTEN/2013/nr projektu, z dnia .......ccceveverenene w ramach
Funduszu Promocji Produktu Regionalnego/Tradycyjnego/Ekologicznego — NGO, JST wspétfinansowanego przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu wspétpracy z
nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej,

Kwota dokumentu brutto ..........ccceeevveereecennecneennenns PLN, w tym:
. wydatek kwalifikowalny w kwocie .........cccceereeueuneeee PLN zgodnie z poz. nr ........ faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej,
poniesiony w zwigzku z realizacjq dziatania nr ...... O NAZWIE eivrieietieeie vt ettt ete v ses st ese st es st et saesesteseseabe st sestesersatesesnsssesen zgodnego z zatwierdzonym harmonogramem

realizacji projektu, z czego:

- dofinansowanie ze srodkdw SPPW wynosi: ... Udziat procentowy musi by¢ zgodny z pkt. 23.1
- wktad wlasny wynosi: e, Whiosku o dofinansowanie projektu.

Wydatek zostat poniesiony w ramach realizacji zamoéwien wspétfinansowanych ze sSrodkdw publicznych krajowych i zagranicznych zgodnie z Ustawg z 29.01.2004 — Prawo
zamowien publicznych, art. .....

i/lub

Wydatek zostat poniesiony w ramach realizacji zamoéwien wspétfinansowanych ze sSrodkdw publicznych krajowych i zagranicznych zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju
Regionalnego w zakresie udzielania zamdwien publicznych w ramach SPPW, do ktérych nie ma zastosowania ustawa z 29.01.2004- Prawo zamowien publicznych.

Zakupiony érodek trwaty/wyposazenie/sprzet jest nowy/uzywany. Niepotrzebne skresli¢. Zapif ten nalezy umiescic tylko wtedy, kiedy
dokument dotyczy zakupu $rodka trwatego/wyposazenia/sprzetu.

Poniesienie wydatku byto niezbedne dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu.

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym merytorycznym
(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)

Uwaga: Jezeli dokument dotyczy wiecej niz jednego dziatania okreslonego w harmonogramie realizacji projektu nalezy kwote kwalifikowalng wynikajgca z
dokumentu rozbi¢ na poszczegdlne dziatania zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem realizacji projektu zawartym we Wniosku o dofinansowanie (pkt. 22).
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Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

e KOSZTY TRANSPORTU, DOSTAWY, MONTAZU, INNYCH DODATKOWYCH OPLAT;

« ODSETKINAROSLE OD DtUGU;

« ZAKUP NIERUCHOMOSCI;

« PODATEK VAT (jezeli moze by¢ odzyskany);

« MANDATY, GRZYWNY, OPtATY KARNE;

« STRATY FINANSOWE ZWIAZANE Z WYMIANA WALUTOWA (roznice kursowe);

« WSZELKIE WYDATKI NIEZAWARTE W HARMONOGRAMIE PROJEKTU.

www.podkarpackiesmaki.pl
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POTWIERDZENIE PONIESIONYCH WYDATKOW:

Wszystkie koszty aby mogty by € uznane za wydatki musz g by¢ faktycznie poniesione - oznacza
to faktyczny rozchod srodkéw pienieznych z rachunku bankowego w okresie kwalifikowalno $ci —
zasada kasowa.

Wszystkie faktury/rachunki powinny byé opisane zgodnie z zasadami dokumentowania wydatkéw
z postepu realizacji projektu, a takze spetnia¢ warunki prawidtowej ewidencji dokumentow.

W przypadku zaptaty =za fakture transzami do refundacji nalezy przedstawi¢c fakture
w cato $ci zaptacon . Wydatek, ktory nie zostat w cato $ci optacony w okresie kwalifikowalno  $ci
nie stanowi wydatku kwalifikowalnego.

W przypadku otrzymania od dostawcy towaru faktury pro forma i dokonania zaptaty na podstawie tejze
faktury, a nastepnie otrzymania ,zwyktej” faktury VAT, nalezy opisa¢ ,zwyklg” fakture VAT, natomiast
fakture pro forma, nalezy dotaczy¢ do zwyktej faktury jako jej zatgcznik.
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POTWIERDZENIE PONIESIONYCH WYDATKOW:

Dowody potwierdzaj ace rozchod srodkdw pieni eznych to:

 wyci aqi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe;

UWAGA :
Za dokonanie wydatku nie uwaza sie kompensaty wzajemnych naleznosci i zobowigzan.

www.podkarpackiesmaki.pl
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Szczegotowe informacje

. Umowa o dofinansowanie projektu,

=  Wytyczne dla beneficjentéw Funduszu Promocji Produktu Regionalnego/
Tradycyjnego/Ekologicznego — Przedsigbiorcy,

=  Woytyczne dla beneficjentow priorytetu 1 oraz 2
http://www.alp-carp.com/dokumenty/dla-beneficientow/,

» Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie udzielania zamowiern publicznych w ramach
SPPW, do ktérych nie ma zastosowanie ustawa z 29.01.2004- Prawo zamoéwien publicznych.

= www.podkarpackiesmaki.pl
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Dziekujemy za uwage.

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ SZWAJCARIE W RAMACH SZWAJCARSKIEGO
PROGRAMU WSPOLPRACY Z NOWYMI KRAJAMI CZt ONKOWSKIMI UNII EUROPEJSKIEJ

Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju i Promocji Podkarpacia ,Pro Carpathia”
Rynek 16 Il p.,

35-064 Rzeszow

tel./fax: 17 850-01-82

e-mail: joanna@procarpathia.pl, ewelina.n@procarpathia.pl
www.podkarpackiesmaki.pl

www.procarpathia.pl
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