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Wykaz zatacznikéw do Raportu Koncowego z realizacji projektu
w ramach FUNDUSZU PROMOCJI PRODUKTU
REGIONALNEGO/TRADYCYJNEGO/EKOLOGICZNEGO -
NGO, JST

Szwajcarsko — Polski Program Wspétpracy
Projekt pn. “Alpejsko — Karpacki Most Wspétpracy”
Dziatanie 5 Fundusze Grantowe

Informacje wstepne:

Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia dla projektu odrebnej ewidencji
ksiegowej kosztow, wydatkow i przychodow lub stosowania w ramach istniejgcego
informatycznego systemu ewidencji ksiegowej odrebnego kodu ksiegowego
umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacii
bankowych zwigzanych z projektem oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze
sg ewidencjonowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W tym celu
Beneficjent dostarczy wersje papierowg stosowanej Polityki Rachunkowosci wraz
z Zaktadowym Planem Kont, z wyodrebnionymi kontami analitycznymi do
ewidencji kosztow, wydatkéw i przychodow projektu oraz rozrachunkow.

Wykaz zafgcznikéw (nalezy dopasowac¢ indywidualnie do  specyfiki
zrealizowanego projektu):

1. Regulamin wynagradzania i premiowania obowigzujgcy w jednostce (jesli
dotyczy);

2. Regulamin dokonywania zaméwien;

3. Papierowa wersja stosowanej Polityki Rachunkowosci wraz z Zaktadowym
Planem Kont, przyjeta w danej instytucji z wyodrebnionymi kontami
analitycznymi do ewidencji kosztow, wydatkéw i przychoddw projektu oraz
rozrachunkow;

4. Wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wedtug wydatkow, kosztow
i (ewentualnie) przychoddéw projektu za okres realizacji projektu, a takze
wydruki z kont rozrachunkéw;

5. Umowy z podmiotami zewnetrznymi — dostawcami;

6. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw
ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty;
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7. Poswiadczone za zgodnosS¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgce odbior/wykonanie prac lub dokumenty potwierdzajgce
przyjecie srodka trwatego na ewidencje srodkow trwatych;

8. Wydruki z ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, srodkoéw trwatych
niskocennych, lub z ewidencji wartosciowo-ilosciowej;

9. W przypadku zakupu uzywanych srodkow trwatych — oswiadczenie
sprzedawcy, ze w okresie 7 lat poprzedzajgcych zakup srodka trwatego nie
zostat on zakupiony z wykorzystaniem $rodkéw publicznych krajowych lub
zagranicznych; oswiadczenie, ze cena srodka trwatego nie przekracza
wartosci rynkowej okreslonej na dzien zakupu i jest nizsza od ceny nowego
srodka trwatego; oswiadczenie, ze sSrodek trwaty posiada wiasciwosci
techniczne  niezbedne do realizacji  przedsiewziecia  objetego
dofinansowaniem oraz spetnia obowigzujgce normy i standardy;

10.0znaczone datg i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie przelewéw
i wyciggobw bankowych z rachunku Beneficjenta lub dowody kasowe
(dokumenty KW/KP oraz raport kasowy) potwierdzajgce poniesienie
wydatku;

11.Dokumentacja fotograficzna potwierdzajgca wywigzanie sie z wydatkowania
Srodkow zgodnie z przeznaczeniem (kopie materiatbw promocyjnych,
dokumentacja imprez itp.) z widocznym oznakowaniem zgodnym
Z wytycznymi programowymi w tym zakresie;

12.Dokumentacja potwierdzajgca zgodnos¢ realizacji wydatkédw w ramach
realizacji zamowien wspoffinansowanych ze srodkéw publicznych krajowych
i zagranicznych, w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo
zamowien publicznych;

13.Egzemplarze wydanych publikacji (np. opracowan, publikacji, broszur lub
katalogow);

14.Dokumentacja potwierdzajgca rozliczenie kosztow osobowych personelu
zaangazowanego w realizacje projektu- dokumentacja kadrowo- ptacowa;

15. Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
(jesli dotyczy);

16.Dokumenty potwierdzajgce rozliczenie delegacji stuzbowych, kosztéw
przejazdu i podrézy stuzbowych;

17.Dokumenty potwierdzajgce organizacje wydarzen promocyjnych w ramach
projektu;

18.O8wiadczenie o archiwizacji i promocji;

19. Elektroniczna wersja Raportu kohcowego;

20.Wykaz wydatkow, w stosunku do ktérych podatek od towardw i ustug (VAT)
uznany jest za wydatek kwalifikowany;

21.Dokumenty potwierdzajgce osiggniecie zaktadanych wskaznikow;
22.0swiadczenie o przychodzie;

23.Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowg realizacje catosci

projektu, zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu.
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W przypadku, gdy beneficjent dotgcza do Raportu korncowego inne niz w/w
zatgczniki, niezbedne do udokumentowania poniesionych wydatkow,
powinien je dopisa¢ w zestawieniu zatgcznikow.

Informacje dodatkowe:

Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane we Raporcie koncowym, nalezy
wyraza¢ w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur/dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej, powinny mie¢ nadany w prawym gornym
rogu numer, zgodny z liczbg porzadkowg poszczegdinych pozycji ujetych
w zestawieniu dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Raportem
kohcowym.

Na wyciggu z rachunku bankowego nalezy zaznaczy¢ pozycje, ktéra odnosi sie do
konkretnej faktury/ innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowe.

Oryginaty zalgcznikbw sporzgdzane przez Beneficienta nie muszg byé
potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem.

Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem - kopie zatgcznikow na kazdej stronie
powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodno$ci
z oryginatem powinno zawiera¢: klauzule np. ,za zgodnosc¢ z oryginatem”/,zgodnie
z oryginatem” oraz czytelny podpis osoby /jednej z oséb podpisujgcych umowe,
lub innej osoby do tego upowaznionej (wéwczas nalezy dotgczy¢ odpowiednie
petnomocnictwo) lub parafke z imienng pieczatkg. W przypadku dokumentéw
wielostronicowych dopuszcza sie mozliwos¢ potwierdzania za zgodnosc
z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajgc: klauzule np. ,za
zgodnos¢ z oryginatem od strony X" do strony ,X” oraz czytelny podpis lub
parafke wraz z imienng pieczgtkg osoby upowaznionej. Zatgczniki wielostronicowe
powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest forma
odreczna numeracji).

Zaleca sie ufozenie dokumentéw w nastepujgcej kolejnosci: faktura, wycigg
z rachunku bankowego, protokot odbioru. Dokumenty dotyczgce kilku faktur nalezy
skopiowac i dotgczy¢ do wiasciwej faktury.
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Raport koncowy powinien by¢ czytelnie podpisany (lub parafowany z imienng
pieczatkg) przez osoby upowaznione, tj. osoby podpisujgce umowe lub przez
petnomocnika — osobe legitymujgca sie stosownym upowaznieniem. W takim
przypadku do raportu nalezy dotgczy¢ pisemne upowaznienie, zawierajgce:
okreslenie mocodawcy i osoby upowaznionej zakres upowaznienia (podpisanie
Raportu koncowego beneficjenta i zatgczonych dokumentéw, potwierdzanie za
zgodnos¢ z oryginatem) i podpis mocodawcy.

Ponadto Biuro Projektu Regionalnego/Tradycyjnego/Ekologicznego na etapie
weryfikacji Raportu koncowego moze wymaga¢ dodatkowych dokumentéw,
niezbednych do prawidtowego rozliczenia i zatwierdzenia raportu.

Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
oswiadczenie o archiwizacji i promocji oraz oswiadczenie o przychodzie dostepne
sg do pobrania na stronie internetowej www.podkarpackiesmaki.

Dodatkowe informacje dotyczgce raportu koncowego dostepne sg na stronie
internetowe;j:

httpwww.podkarpackiesmaki.pl/pl/informacje-dla-beneficjentow-fpp/artl,materialy-
ze-szkolenia-dla-beneficjentow.html
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