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Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

Nota od wydawcy

Publikacja ,,Dokumentowanie wydatkow w projekcie. Poradnik dokumentowania wydatkdéw ponoszonych w projektach Programu Opera-
cyjnego Kapitat Ludzki” zostata przygotowana i powinna by¢ traktowana jako materiat pomocniczy dla beneficjentéw Programu Operacy-
jnego Kapitat Ludzki. Charakter tej publikacji jest niewigzacy.

Problematyka dokumentowania wydatkéw w projektach PO KL zostata opisana w dokumentach: ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania
wydatkdéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” oraz ,Zasady finansowania PO KL. Zapisy tych dokumentéw s3 wigzace
dla wszystkich podmiotéw uczestniczacych w realizacji PO KL”, w tym dla Instytucji Posredniczacych, Instytucji Wdrazajgcych (Instytucji
Posredniczacych Il stopnia) oraz beneficjentéw. Bezposrednie odwotania do tych dokumentéw znajdujg sie w umowach o dofinansowa-
nie poszczegdlnych projektow. Dodatkowo Instytucja Zarzadzajgca PO KL publikuje na stronie internetowej www.efs.gov.pl wyjasnienia
i interpretacje do ,Wytycznych...” w formie zestawu pytan i odpowiedzi (tzw. FAQ o kwalifikowalnosci).

Nalezy mie¢ na uwadze, ze kwestie dokumentowania wydatkéw w poszczegdlnych projektach moga nieznacznie réznic¢ sie miedzy soba
w zaleznosci od typu projektu realizowanego przez beneficjenta i dziatania PO KL, w ktérym projekt jest realizowany. Tym samym, Instytu-
cje Posredniczace i Instytucje Posredniczace Il stopnia mogg oczekiwaé dodatkowych dokumentdw poswiadczajgcych poniesienie wydat-
kéw niz wykazane w publikacji ,Dokumentowanie wydatkéw....”

Tresci zawarte w niniejszym poradniku zostaty opracowane w odniesieniu do aktualnej w chwili jego powstania wersji ,Wytycznych w zakre-

sie kwalifikowania wydatkdéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z 14 sierpnia 2012 roku. Wszelkie ewentualne watpliwosci
odnoszace sie do tresci poradnika nalezy rozstrzygac na podstawie aktualnej wersji tego dokumentu.
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Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

Wstep

Beneficjenci realizujacy projekty w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki zobowigzani s3 do dokumentowania dziatan proje-
ktowych i do przechowywania tej dokumentacji. W umowie o dofinansowanie projektu kazdego beneficjenta PO KL znalazt sie punkt,
z ktorego wynika, ze beneficjent zobowigzany jest przechowywac dokumentacje zwigzang z realizacja projektu do 31 grudnia 2020 roku.
Termin ten moze sie zmieni¢ (wydtuzy¢). Natomiast sposéb przechowywania dokumentacji musi zapewni¢ dostepnos¢, poufnosc i bez-
pieczenstwo, a informacja o miejscu archiwizacji dokumentéw projektowych jest przekazywana do instytucji, z ktérg beneficjent pod-
pisat umowe (IP/IP2). Dodatkowo specjalne wymagania w zakresie archiwizacji dotyczg tych projektéw, w ktérych udzielana byta pomoc
publiczna przedsiebiorcom — dokumenty te beneficjenci zobowigzani s przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia przyznania pomocy
publicznej.

Dokumentacja projektu to oczywiscie zaréwno dokumentacja poswiadczajaca realizacje zadan merytorycznych (wszelkich form eduka-
cyjnych, jak: zajecia w przedszkolach, szkotach, w trakcie szkolen, kurséw, a takze doradztwa, wsparcia psychologicznego, poradnictwa,
praktyk, stazy, konferencji, itp.), jak i dokumentacja finansowa poniesionych w projekcie wydatkéw (faktury, rachunki, listy ptac, dowody
zaptaty, umowy, itp.). Niniejszy poradnik koncentruje sie na dokumentowaniu wydatkéw w projektach. Jego zadaniem jest wskazanie,
jakimi dokumentami winien dysponowac beneficjent ponoszacy wydatki w projekcie na poparcie tych wydatkow.

Materiat zawarty w poradniku nie ma zastosowania wobec wydatkéw ponoszonych w formach ryczattowych (jak kwoty ryczattowe, stawki
jednostkowe oraz koszty posrednie rozliczane ryczattem). Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkow rozliczanych ryczattem (tj. koszty
posrednie, kwoty ryczattowe lub stawki jednostkowe) nie s3 monitorowane. W przypadku kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem nie
s3 monitorowane zadne dokumenty bezposrednio ich dotyczgce, a weryfikacji podlega jedynie procent kosztéw okreslony w umowie.
Natomiast w przypadku kosztow bezposrednich, rozliczanych ryczattem, weryfikowane sg informacje i dokumenty potwierdzajgce wyko-
nanie zrealizowanych zadan i produktéw okreslonych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie. W przypadku ich realizacji, okreslone
koszty ryczattowe sg uznawane za poniesione i nie podlega weryfikacji to, ile kosztdw w tym zakresie realnie poniost beneficjent.

Publikacja ,,Dokumentowanie wydatkow w projekcie. Poradnik dokumentowania wydatkdw ponoszonych w projektach Programu Opera-
cyjnego Kapitat Ludzki” zostat przygotowany w odniesieniu do aktualnej w chwili jego powstania wersji ,Wytycznych w zakresie kwalifiko-
wania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z 14 sierpnia 2012 roku. Wszelkie ewentualne watpliwosci odnoszace
sie do tresci poradnika nalezy rozstrzyga¢ na podstawie aktualnej wersji tego dokumentu.
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< I. Zasady ogélne dokumentowania wydatkéw Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

1.1 Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéow

Wszyscy beneficjenci PO KL, w tym takze partnerzy, ktdrzy otrzymujg srodki na realizacje projektu, zobowigzani sg do prowadzenia odreb-
nego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem. Obowigzek ten
zostat wskazany w umowie o dofinansowanie projektu, a szerzej skomentowany w Zasadach finansowania PO KL.

W zaleznosci od tego, jaki rodzaj ewidencji ksiegowej prowadzi beneficjent PO KL, mozna go przyporzadkowac do jednej z dwu grup:

A. Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢
Dla tej grupy wymog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza prowadzenie odrebnej
ewidencji ksiegowej, nie zas odrebnych ksigg rachunkowych. Beneficjent dokonuje odpowiednich zmian w polityce rachunkowosci pole-
gajacych albo
e na wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentéw ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwa-
lajacych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i kontroli (opis tych wymagan jest zatgcznikiem nr 5 do Umowy o dofinansowa-
nieprojektu), albo tez
e na wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem. Wyodrebniony kod
ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry
umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub rejestru dowoddw ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym, ujmujgcych wszystkie
operacje zwigzane z projektem. Jednoczesnie obejmuje przynajmniej nastepujgcy zakres danych: numer dokumentu zrédtowego,
numer ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote brutto, kwote netto dokumentu, kwote kwa-
lifilkowalng dotyczgca projektu.

B. Pozostali beneficjenci nieprowadzacy petnej ksiegowosci

Dla tej grupy wymaog zapewnienia wyodrebnionej dla projektu ewidencji moze by¢ spetniony poprzez comiesieczne sporzadzanie tech-
nikg komputerowg w postaci arkusza kalkulacyjnego Kumulatywnego zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
dotyczace projektu nr... na koniec miesigca... Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczatku realizacji projektu do konca da-
nego miesigca kalendarzowego i sporzgdzane jest poprzez narastajgce ujecie wydatkéw dotyczacych poszczegdlnych zadan oraz kosztow
posrednich (oczywiscie wytgcznie w przypadku kosztéw posrednich rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw).
Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie powinno zosta¢ wydrukowane i podpisane przez osobe sporzadzajaca
i zatwierdzajacq oraz dotaczone do dokumentacji projektu potwierdzajgcej poniesione wydatki. Wersja elektroniczna powinna zostac
zarchiwizowana lub konstrukcja arkusza kalkulacyjnego powinna umozliwia¢ uzyskanie w okresie pdzniejszym danych wedtug stanu na
koniec poszczegdlnych minionych miesiecy kalendarzowych.

1.2 Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Realizujac i rozliczajac projekt, beneficjent na biezgco gromadzi i opisuje dokumentacje finansowa projektu. Dokumenty przechowywane
s3 w oryginatach przez beneficjenta i nie sa przekazywane do IP/IP2, bowiem sktadajac sprawozdania (wnioski o ptatnosé¢) beneficjent
nie ma obowigzku zatgczania do nich kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkow w projekcie. Weryfikacja tych
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Dokumentowanie wydatkéw w projekcie I. Zasady ogdlne dokumentowania wydatkéw

dokumentow odbywa sie w trakcie kontroli w siedzibie beneficjenta, ktorg przeprowadza Instytucja Posredniczaca lub Instytucja Posred-
niczaca Il stopnia (IP/IP2). Natomiast w trakcie zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ IP/IP2 moze zwrdcic sie do beneficjenta o przekazanie
konkretnych dokumentdw, ktére zostaty wskazane w aktualnie weryfikowanym wniosku o ptatnos¢. Czes¢ beneficjentéw PO KL ma takze
obowigzek przekazywania wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ wydruku z rachunku bankowego projektu, chyba ze IP/IP2 zwolnita ich z tego
obowigzku. Dotyczy to zwtaszcza umow zawartych po 1 stycznia 2012 roku.

Dokumenty, ktére potwierdzajg poniesione w projekcie wydatki, to przede wszystkim:

e faktury, rachunkiiinne dokumenty ksiegowe o rownowaznej warto$ci dowodowej wraz zdokumentami zaptaty (dla ptatnosci gotow-
kowej wystarczajgcym dowodem jest faktura lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z adnotacjg np. ,za-
ptacono gotéwka” lub ,forma ptatnosci — gotéwka”) lub z innymi dokumentami potwierdzajgcymi rozchéd z kasy beneficjenta;

e dokumenty poswiadczajgce wysoko$¢ wktadu niepienieznego (dokumenty uzupetniajgce o wartosci dowodowej rownowaznej fak-
turom), amortyzacji (tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych wraz ze stosownymi dokumentami ksiegowymi, np. w postaci PK lub
inne dokumenty wskazujgce na wysokos¢ odpisow amortyzacyjnych, réwniez w przypadku jednorazowego odpisu amortyzacyj-
nego), wktadu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen uczestnikdw projektu (oswiadczenia sktadane przez podmioty wyptacajace
dodatki lub wynagrodzenia pozwalajgce na identyfikacje poszczegdlnych uczestnikow projektu oraz wysokosci wktadu w odnie-
sieniu do kazdego z nich).

Kazdy oryginat dokumentu ksiegowego ujetego w dokumentac;ji finansowej beneficjenta musi zawiera¢ odpowiedni opis. Na dokumencie
znajda sie wiec informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej wydatku. Wskazanie tych informacji i ich podpisanie
przez osoby upowaznione jest obowigzkowe. Podobnie jak konieczne jest wskazanie sposobu ujecia dokumentu w ksiegach rachunkow-
ych (tzw. dekretu). Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym, pod wzgledem merytorycznym, itd. nalezy dokona¢
przed zrealizowaniem poszczegdlnych operacji gospodarczych (ksiegowanie), najpdzniej jednak w dniu dokonania ptatnosci.
Dla potrzeb projektéw PO KL niezbedne jest rowniez umieszczenie opisu wskazujacego na zwigzek dokumentu z projektem. Aby spetnic¢
ten wymaog PO KL opis dokumentu ksiegowego powinien zawierac:
a) numer umowy o dofinansowanie projektu;
b) informacje, ze projekt wspoétfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego, przy czym nie ma obowigzku umieszczania
w opisie logotypow PO KL i UE;
c) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow
posrednich), w ramach ktérego wydatek jest ponoszony;
d) kwote kwalifikowalng lub w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania.
Przyjrzyjmy sie wiec dwoém przyktadom opiséw dokumentdéw. Pierwszy z nich dotyczy sytuacji, gdy opisywany wydatek zostat
poniesiony na rzecz realizacji jednego z zadan projektu.

Przyktad 1

Wydatek poniesiony w ramach projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanego na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr PRC.1.9999-UE/1002/2016.

Zadanie 3: Szkolenia umozliwiajgce uzyskanie umiejetnosci praktycznych
Kwota kwalifikowalna: 159,90 zt.

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

Poradnik dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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W opisie dokumentu beneficjent zawart wszystkie cztery wskazane powyzej elementy opisu, konieczne dla powigzania dokumentu
z projektem. Wskazat numer umowy, ktérg zawart na rzecz realizacji projektu (PRC.1.9999-UE/1002/2016), zamiescit odwotanie do faktu
wspotfinansowania projektu ze srodkéw EFS, wskazat zadanie, w ramach ktérego wydatek zostat poniesiony, jak tez wskazat kwote kwa-
lifikowang, ktdrg rozlicza w projekcie.

Dla beneficjentéw zobowigzanych do stosowania ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych konieczne bedzie takze
odwotanie do tej ustawy.

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. ...................
Ustawy Prawo zamdwien publicznych
(DzU z 2010 r., nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Dla beneficjentéw realizujgcych projekty, w ktdérych wystepuje pomoc publiczna, pojawi sie obowigzek odwotania sie w opisie doku-
mentu finansowego do tego faktu. W przypadku projektdw, w ktdrych nie wszystkie zadania objete zostaty pomoca publiczng, w opisie
dokumentdéw ksiegowych powinna znalezé sie adnotacja, ze dany dokument ksiegowy dotyczy wydatku objetego pomoca publiczna.
W przypadku, gdy jeden dokument ksiegowy rozliczony w projekcie bedzie dotyczyt zaréwno zadania objetego pomoca jak i nieobjetego
pomoca, nalezy wskaza¢ podziat kwoty kwalifikowanej na wydatki objete i nieobjete pomoca, o ile istniejgcy opis dokumentu ksiegowego
nie pozwala na przypisanie wydatku do pomocy publicznej. Drugim elementem opisu dokumentdéw ksiegowych rozliczanych w projekcie
z pomoca publiczng jest wskazanie zrédta finansowania wydatku. Zrédta finansowania powinny byé¢ zgodne ze zrédtami finansowania
wskazanymi w zataczniku nr 1 do wniosku o ptatnosé.

Natomiast dla beneficjentdw, ktérzy w odniesieniu do danego wydatku (zwigzanego z nabyciem towaru lub ustugi) byli zobowigzani do

zastosowania zasady konkurencyjnosci (przeprowadzenia wtasciwej procedury w tym zakresie), konieczne bedzie odwotanie do tego faktu:

Wydatek poniesiony
z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci.

(data i podpis osoby upowaznionej)
Przyjrzyjmy sie wiec drugiemu przyktadowi opisu, odnoszgcemu sie do wydatku, ktéry zostat poniesiony z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci i dotyczy dwdch zadan projektu:
Przyktad 2

Wydatek poniesiony w ramach projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanego na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr PRC.1.9999-UE/1002/2016.

Kwota dokumentu 12 290,00 zt, w tym na realizacje:
Zadania 1: Szkolenia umozliwiajace rozwdj kompetencji osobistych

Poradnik dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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Kwota kwalifikowalna: 9090,00 zt.

oraz

Zadania 3: Szkolenia umozliwiajace uzyskanie umiejetnosci praktycznych
Kwota kwalifikowalna: 3200,00 zt.

Zatwierdzono Zatwierdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym pod wzgledem merytorycznym

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)

Wydatek poniesiony z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Opis dokumentu ksiegowego bedzie odpowiednio szerszy, gdy np. wydatek ponoszony jest z dwdch réznych zrdodet, tj. ze srodkéow dofi-
nansowania oraz srodkéw wktadu wtasnego (wéwczas niezbedne bedzie wskazanie informacji o zrédtach finansowania wraz z wysokoscia
kwot ponoszonych z tych zrédet), badz tez, gdy wydatek bedzie dotyczyt wiekszej liczby zadan albo czesciowo dotyczyt bedzie innej dziatal-
nosci beneficjenta niz projekt PO KL (rowniez taka adnotacja w opisie musi sie wowczas znalezg).

| wreszcie, szczegdlna sytuacja ma miejsce przy dokumentach finansowych, z ktérych wydatki ponoszone sg w ramach limitu cross-finan-
cingu zaplanowanego we wniosku o dofinansowanie. Réwniez w tym przypadku konieczne jest wskazanie tej informacji w opisie doku-
mentu:

Wydatek poniesiony w ramach cross-financingu.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Niezaleznie od zrédta finansowania wydatkéw w projekcie, jednostki sektora finanséw publicznych powinny ksiegowac wydatki publiczne
wedtug proporcji 85% (finansowanie z funduszy strukturalnych) — z czwartg cyfrg ,,7” oraz 15% (wspotfinansowanie krajowe) — z czwartg
cyfrg ,,9”. W przypadku, gdy proporcja 85/15 nie jest zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiegowego, proporcja ta powinna
zosta¢ zachowana w projekcie na koniec okresu realizacji projektu. Przedmiotowa proporcja powinna by¢ zachowana do dwdéch miejsc po
przecinku na poziomie projektu.

Wszystkie wskazane powyzej elementy opisu dokumentu ksiegowego muszg byc¢ czytelne i trwate. Jesli nie mozna sporzadzi¢ opisu na do-
kumencie ksiegowym, dopuszczalne jest dofgczenie kartki i jej trwate spiecie z dowodem ksiegowym. Ta dodatkowa kartka jest wowczas
zatgcznikiem do dowodu ksiegowego i musi w niej znalez¢ sie informacja, jakiego dokument dotyczy (np. zatacznik do faktury VAT nr...,
z dn...). Na dokumencie finansowym nalezy wéwczas wskazac ,,opis dokumentu na zataczniku”.
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Dokumentowanie wydatkéw w projekcie 1. Dokumentowanie wydatkéw w kosztach bezposrednich

Przyjrzyjmy sie teraz dokumentowaniu wydatkdédw w projektach PO KL przez pryzmat zadania zarzadzanie projektem i zadan meryto-
rycznych. Ponizszy rozdziat opisuje wiele przyktadéw wydatkéw i sposobdw ich dokumentowania. Natomiast nie odnosi sie do proble-
matyki udzielania zamdwien publicznych, ktére poprzedzajg poniesienie wydatkéw, ani tez do procedur realizowanych w ramach zasady
konkurencyjnosci lub w ramach zasady efektywnego zarzadzania finansami. Jezeli, zgodnie z polskimi przepisami w zakresie zamdwien
publicznych, konieczne jest przeprowadzenie wyboru wykonawcy zgodnie z wiasciwg procedura badz tez jezeli przed dokonaniem zlece-
nia ustugi lub zakupu towaru wymagane jest zastosowanie zasady konkurencyjnosci, dokumentacje zwigzang z tymi procedurami nalezy
traktowac jako powigzang z wydatkiem. Podobnie nalezy rozpatrywa¢ wymagania w zakresie zasady efektywnego zarzadzania finansami,
ktéra stuzy ustaleniu (rozeznaniu) ceny rynkowej nabywanej w ramach projektu ustugi lub zamawianego towaru. Réwniez dokumentacja
rozeznania rynku jest wymagana od beneficjenta jako poswiadczenie racjonalnosci i efektywnosci wydatku.

Zagadnienia te zostaty oméwione w innym z poradnikéw przygotowanych przez Instytucje Posredniczg w wojewddztwie kujawsko-po-
morskim, pt. Dwie zasady. Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzgdzania finansami w projektach PO KL.

Zgodnie z Wytycznymi..., w ramach zadania ,,zarzadzanie projektem”, mozliwe jest wykazywanie we wniosku o dofinansowanie, a nastep-
nie ponoszenie i rozliczanie wydatkdw mieszczacych sie w wyliczonym w Wytycznych... katalogu:

e wynagrodzenie koordynatora/kierownika projektu lub innej osoby majacej za zadanie koordynowanie lub zarzadzanie projektem
lub innego personelu bezposrednio zaangazowanego w zarzadzanie projektem i jego rozliczenie, o ile jego zatrudnienie jest nie-
zbedne do realizacji projektu;

e wydatki zwigzane z otworzeniem i/lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz projektu subkonta na rachunku bankowym lub
odrebnego rachunku bankowego;

® zakup lub amortyzacja sprzetu lub wartosci niematerialnych i prawnych oraz zakup mebli niezbednych do zarzadzania projektem
(wydatki tytutem zakupu sprzetu i wyposazenia objete sg limitem w ramach cross-financingu);

e dziatania informacyjno-promocyjne zwigzane z realizacja projektu (np. zakup materiatéw promocyjnych i informacyjnych, zakup
ogtoszen prasowych), o ile dziatania te nie sg celem projektu i tym samym nie stanowia zadania merytorycznego;

® koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji projektu;

® inne — o ile sg bezposrednio zwigzane z koordynacjg i zarzadzaniem projektem.

Na przyktadzie zadania ,,zarzadzanie projektem” sprébujmy zestawi¢ przyktadowe wydatki i zwigzane z nimi dokumenty.

Beneficjent ma mozliwo$¢ rozliczania w ramach projektu wszystkich wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniem personelu (wynagrodzenie
netto, sktadki ZUS, zaliczke na podatek dochodowy) za wyjatkiem wptat dokonywanych przez pracodawcéw na Paristwowy Fundusz Reha-
bilitacji Osob Niepetnosprawnych (wptat dokonywanych zgodnie z ustawg z 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych) oraz nagréd jubileuszowych.

Poradnik dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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1. Dokumentowanie wydatkéw w kosztach bezposrednich Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

W projektach PO KL personel projektu moze by¢ angazowany w oparciu o stosunek pracy, stosunek cywilnoprawny, jak tez mozliwe jest
ponoszenie wydatkow na wynagrodzenie os6b samozatrudnionych, ktére sg beneficjentem (projektodawca) oraz wykonujg zadania w ra-
mach projektu.

Wytyczne i zasady stosowane w PO KL w zakresie angazowania personelu sg bardzo rozbudowane, bowiem odnoszg sie do wielu szcze-
goblnych przypadkdw, jak angazowanie jednej osoby do wiecej niz jednego projektu, jak angazowanie wtasnych pracownikéw na podstawie
umédw cywilnoprawnych, etc. Opis tych sytuacji wraz z informacjami i wzorami niezbednych oswiadczen zwigzanych z zawieraniem umow
znalezé mozna w publikacji Personel w projektach PO KL. Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, opublikowanej przez Kujawsko-Pomorski Urzad Marszatkowski w Toruniu.

1. Pracownicy zatrudnieni na peten etat do realizacji projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

ewidencja czasu pracy (lista obecnosci); lista ptac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna informujgca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy
odosdbfizycznych; umowao prace; opiszakresu czynnosciwykonywanych przez pracownika; oddelegowanie pracownikadowykonywaniaobow-
igzkéw w ramach projektu na czas jego realizacji (jezeli dotyczy); dowody zaptaty (zaréwno wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych).

2. Pracownicy zatrudnieni na czes¢ etatu do realizacji projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

wszystkie dokumenty jak dla pracownikdéw zaangazowanych na caty etat oraz, dodatkowo, miesieczna ewidencja zaangazowania pracownika
(tzw. karta czasu pracy), ktéra powinna zawiera¢: imie i nazwisko pracownika, zajmowane przez niego stanowisko, wykaz zadan wykony-
wanych na rzecz projektu w konkretnych dniach miesigca, wskazanie godzin przepracowanych do projektu, podsumowanie godzin; ewid-
encja zaangazowania w realizacje wiecej niz jednego projektu realizowanego w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia (jesli
dotyczy).

Obowigzek prowadzenia kart czasu pracy pracownika na rzecz projektu w formie odrebnego dokumentu nie zawsze bedzie wymagany. Moz-
liwe jest bowiem rozwigzanie, w ktérym zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o prace (lub
w zakresie czynnosci stuzbowych pracownika, lub w opisie stanowiska pracy) i zakres zadan zwigzanych z realizacja projektu stanowi¢ bedzie
podstawe do okreslenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy wynikajacego
Z umowy o prace tego pracownika.

3. Pracownicy zatrudnieni na umowe o prace i wynagradzani na podstawie premii/nagrody/dodatku

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

ewidencja czasu pracy (lista obecnosci); lista ptac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna informujgca o kwocie zaliczki na podatek docho-
dowy od o0sdb fizycznych; zakres czynnosci wraz z oddelegowaniem pracownika na czas realizacji projektu; umowa o prace, jezeli wysokos¢
premii/nagrody/dodatku wynika z ptacy zasadniczej; regulamin wynagradzania; decyzja o przyznaniu dodatku; dowody zaptaty (zaréwno
wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych).

4. Pracownicy angazowani na podstawie uméw cywilnoprawnych do wykonywania zadan w projekcie

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

rachunek; umowa cywilnoprawna; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna informujaca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych; oswiadczenie zleceniobiorcy do umowy zlecenie/umowy o dzieto dla potrzeb ubezpieczen spotecznych; dowody zaptaty (zaréw-
no wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych); ewidencja zaangazowania w realizacje wiecej niz jednego projektu realizowanego
w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia (jesli dotyczy).
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Jesli umowa cywilnoprawna przewiduje stawke godzinowg za wykonywane zadania (np. dla osoby prowadzacej szkolenie lub doradztwo na
rzecz uczestnikéw projektu), niezbedna jest rowniez karta czasu pracy, ktéra powinna zawiera¢ imie i nazwisko zleceniobiorcy/wykonawcy,
zajmowane przez niego stanowisko, wykaz zadan wykonywanych na rzecz projektu, wskazanie liczby godzin przepracowanych na rzecz pro-
jektu, podsumowanie liczby godzin.

Dodatkowo w dokumentacji projektu beneficjenta nalezy uja¢ potwierdzenie wykonania ustugi (zadania), ktére byto przedmiotem umowy
cywilnoprawne;j.

Specyficzng forma angazowania personelu projektu jest angazowanie wolontariuszy, ktérzy — jak wynika to z natury wolontariatu — nie
pobierajag wynagrodzenia, ale ich zaangazowanie stanowi wktad wtasny beneficjenta do projektu (wktad niepieniezny, ktérego wartosc
zostata wyceniona we wniosku o dofinansowanie projektu).

5. Wolontariat

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
umowa wolontariatu; karta czasu zaangazowania wolontariusza wraz z rozliczeniem wolontariatu.

Karta czasu zaangazowania wolontariusza, podobnie jak karta czasu pracy, powinna zawierac imie i nazwisko wolontariusza, petniong przez
niego funkcje w projekcie (np. radca prawny albo asystent ds. organizacyjnych), wykaz zadan wykonywanych na rzecz projektu w konkretnych
dniach miesigca, wskazanie liczby godzin przepracowanych na rzecz projektu, podsumowanie liczby godzin.

W PO KL mozliwa jest takze sytuacja, w ktérej beneficjentem jest osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarcza (jest projektodawca
a dalej strong umowy o dofinansowanie), ktéra jednoczesnie jest zaangazowana w realizacje projektu jako personel projektu. Sytuacja
taka jest dopuszczalna i prawidtowa. Ale wéwczas niezbedne jest réwniez udokumentowanie zadan wykonywanych przez te osobe i udo-
kumentowanie wydatku poniesionego tytutem jej wynagrodzenia w projekcie.

6. Wtasciciel/wspétwtasciciel firmy realizujgcy zadania w ramach projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

nota ksiegowa podpisana przez ksiegowa/ksiegowego oraz kierownika/koordynatora projektu; dokument potwierdzajgcy zaptate podatku
dochodowego wraz z dowodem zaptaty lub oswiadczenie, ze od kwoty wskazanej w nocie ksiegowej zostanie odprowadzony do wtasciwego
urzedu skarbowego podatek dochodowy, jesli zaistnieja odpowiednie przestanki zgodnie z ordynacjg podatkowa; opis zakresu czynnosci.

W przypadku angazowania personelu projektu (w ramach stosunku pracy, stosunku cywilnoprawnego, zaangazowania osoby samoza-
trudnionej) niezbedna jest weryfikacja, czy dana osoba nie jest zaangazowana w wykonywanie zadan w wiecej niz w jednym projekcie
w ramach programéw operacyjnych realizujgcych Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia, tzw. NSRO (nie tylko PO KL, ale takze Program
Infrastruktura i Srodowisko, Program Rozwdj Polski Wschodniej, Programy Operacyjne Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej, szesnascie
Regionalnych Programdéw Operacyjnych, Program Operacyjny Pomoc Techniczna). Jezeli osoba ta jest zaangazowana w realizacje wiecej
niz jednego projektu w ramach NSRO, niezbedne bedzie wymaganie od tej osoby prowadzenia ewidencji godzin i zadan realizowanych

w ramach wszystkich projektéw NSRO, w ktdre jest zaangazowana. Ewidencje te (lub jej kopie) beneficjent powinien otrzymac¢ w odnies-
ieniu do okresu zaangazowania w jego projekcie (np. na koniec kazdego miesigca wspotpracy). Obowigzek prowadzenia ww. ewidencji nie
pojawia sie jedynie wowczas, gdy taka osoba wykonuje prace w ramach kilku projektéw na podstawie jednego stosunku pracy, badz? tez
gdy zadania przez nig realizowane wykonywane sg na podstawie umow, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta, jak
np. raport z badania lub ekspertyza.

Poradnik dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

15



16

1. Dokumentowanie wydatkéw w kosztach bezposrednich Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

Ewidencja godzin i zadan powinna miec¢ charakter ,,dziennika zajec”, z ktérego musi wynika¢, jakie zadania, w ramach jakiej umowy i w ja-
kich godzinach wykonywata dana osoba kazdego dnia. Wiecej informacji na ten temat, w tym nt. ograniczenn w angazowaniu personelu
do realizacji zadan w projektach PO KL, mozna znalezé w publikacji Personel w projektach PO KL. Poradnik angazowania personelu w proje-
ktach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, opublikowanej przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

Z angazowaniem personelu projektu tacza sie réwniez wydatki zwigzane z kosztami podrézy stuzbowej, zakwaterowania oraz wyzywienia
pracownikéw w trakcie wyjazdéw. Oczywiscie, tak jak kazdy inny wydatek w ramach PO KL, wydatki te musza by¢ niezbedne dla realizacji
projektu oraz zosta¢ poniesione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokumenty zwigzane z kosztami wyzywienia i zakwaterowania to faktury lub rachunki wystawione przez ustugodawce (nabywca wskaza-
nym na tych dokumentach musi by¢ beneficjent, ktdry realizuje projekt) oraz dowody zaptaty.

1. Osoby zatrudnione na umowe o prace korzystajace z samochodu stuzbowego
oraz
Osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilnoprawnej korzystajgce z samochodu stuzbowego oraz wtasciciel/wspétwtasciciel firmy
(osoba prowadzaca/wspotprowadzaca dziatalno$é gospodarcza)

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

polecenie wyjazdu stuzbowego; ewidencja przebiegu pojazdu ze wskazaniem rodzaju samochodu (samochdd stuzbowy), numeru rejestra-
cyjnego samochodu, pojemnosci silnika, liczby przejechanych kilometréw, oswiadczenie zawierajgce rozliczenie zuzycia paliwa na 100 km,
przedstawione w oparciu o indywidualne normy zuzycia paliwa samochodu stuzbowego wraz z wyliczeniem kwoty kwalifikowanej (Srednie
zuzycie paliwa na 100 km x liczba km); faktura za zakup paliwa wraz z dowodem zaptaty (na fakturze numer rejestracyjny samochodu musi
by¢ zgodny z numerem rejestracyjnym na poleceniu wyjazdu stuzbowego); dowody zaptaty.

2. Osoby zatrudnione na umowe o prace korzystajace z samochodu prywatnego (uzyczonego do celéw stuzbowych)
oraz
Osoby zaangazowane na podstawie umowy cywilnoprawnej korzystajace z samochodu prywatnego

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

polecenie wyjazdu stuzbowego; ewidencja przebiegu pojazdu ze wskazaniem rodzaju samochodu (samochdd prywatny), numeru rejestra-
cyjnego samochodu, pojemnosci silnika, liczby przejechanych kilometrow; umowa dot. korzystania z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych zawarta miedzy pracodawcy a pracownikiem; dowody zaptaty.

Koszty uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych s3 rozliczane wedtug stawek wynikajgcych z rozporzadzenia ministra infrastruktury z 25
marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw
osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych wtasnoscia pracodawcy. Rozliczenie polega na przemnozeniu ww. stawki przez liczbe
kilometrow.

W przypadku oséb zaangazowanych na podstawie umowy cywilnoprawnej koszt przejazdéw powinien zawierac sie w stawce wynikajacej

z umowy cywilnoprawnej. Jego kwalifikowalnos¢ jest mozliwa, jesli w tresci umowy cywilnoprawnej zostata umieszczona informacja o zwro-
cie kosztéw podrozy (w przypadku rozliczen kosztow podrézy tych oséb nie bedziemy mieli do czynienia z poleceniem wyjazdu stuzbowego).
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3. Osoby zatrudnione na umowe o prace korzystajace ze sSrodkéw transportu komunikacji publicznej

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
polecenie wyjazdu stuzbowego; bilety komunikacji publicznej
w zaleznosci od srodka transportu (bilety kolejowe Il klasy, bilety PKS, bilety komunikacji miejskiej lub bilety komunikacji podmiejskiej).

4. Osoby zaangazowane na podstawie umowy cywilnoprawnej korzystajace ze srodkéw transportu komunikacji publicznej

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

zestawienie zrefundowanych kosztéw na podstawie biletow komunikacji publicznej w zaleznosci od srodka transportu (bilety kolejowe I
klasy, bilety PKS, bilety komunikacji miejskiej lub bilety komunikacji podmiejskiej); bilety komunikacji publicznej w zaleznosci od srodka trans-
portu (bilety kolejowe Il klasy, bilety PKS, bilety komunikacji miejskiej lub bilety komunikacji podmiejskiej).

W przypadku oséb zaangazowanych na podstawie umowy cywilnoprawnej koszt przejazdéw powinien zawierac sie w stawce wynikajacej
z umowy cywilnoprawnej. Jego kwalifikowalnos¢ jest mozliwa, jesli w tresci umowy cywilnoprawnej zostata umieszczona informacja o zwro-
cie kosztéw podrodzy.

WSsrdd pozostatych kategorii wydatkow, ktore beneficjenci wskazujg w zadaniu ,,zarzadzanie projektem”, znajdujg sie m.in. koszty zakupu
sprzetu i wyposazenia na potrzeby projektu (ponoszone w ramach cross-financingu), jak tez wydatki promocyjne i koszty zwigzane z prow-
adzeniem rachunku bankowego. Zacznijmy od zakupdw sprzetu i wyposazenia:

1. Koszt zakupu sprzetu/wyposazenia niezbednego na potrzeby projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

faktura VAT lub rachunek; dokument stwierdzajacy przyjecie na stan (np. dokument OT, protokoét zdawczo-odbiorczy, wpis do ewidencji wy-
posazenia); dowody zaptaty.

2. Koszt zakupu sprzetu uzywanego na potrzeby projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

faktura VAT lub rachunek; oswiadczenie sprzedajacego, ze przedmiotowy sprzet w ostatnich 7 latach nie zostat zakupiony z pomocy krajowej
lub wspdlnotowej oraz informacja o pochodzeniu sprzetu; umowa kupna sprzedazy miedzy sprzedajagcym a kupujgcym (jesli wystepuje);
dowdd zaptaty.

3. Leasing

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT; potwierdzenie odbioru sprzetu; umowa leasingu; potwierdzenia zaptaty rat.

W ramach tej kategorii kosztem kwalifikowalnym jest czes¢ rat leasingowych zwigzanych ze sptata kapitatu leasingowanego aktywu. Leasing
jest kwalifkowalny tylko za okres realizacji projektu. Ponadto wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych zalezy od stopnia wykorzystania leasin-
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gowanego sprzetu w projekcie. Niekwalifikowalne sg koszty zwigzane z umowa leasingu, w tym w szczegélnosci: podatek, marza finansujgce-
go, odsetki od refinansowania wydatkow, koszty ogdlne, optaty ubezpieczeniowe.

Natomiast wydatki tytutem dziatan promocyjnych to najczesciej materiaty promocyjne lub ustugi informacyjno-promocyjne:
4. Zakup materiatéw promocyjnych

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT lub rachunek; dowody zaptaty.

5. Ustuga promocyjna (ustuga zlecona)

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

faktura VAT lub rachunek; umowa dotyczaca zlecenia ustugi (jezeli wystepuje — stanie sie tak zwtaszcza przy dziataniach dtugofalowych, zle-
caniu publikacji spotow radiowych, itp.); dowody zaptaty.

Oprocz powyzszych dokumentdw, potwierdzenie faktycznie wykonanych ustug zleconych i zasadnosci wydatkow z nimi zwigzanych pod-
czas kontroli moze by¢ weryfikowane na podstawie innej dokumentacji, np. fotograficznej. Faktura za dang ustuge stanowi dowdd zaptaty,
ale co do zasady nie jest jedynym dowodem potwierdzajgcym wykonanie zlecenia. Bardzo czesto beneficjenci w umowach z wykonawca-
mi przewidujg dodatkowe dokumenty poswiadczajgce zrealizowanie lub odebranie zlecenia, jak protokoty odbioru, itp.

Pozostajg wiec jeszcze wydatki w zakresie prowadzenia rachunku bankowego, ktére réwniez ponoszone sg w zadaniu ,,zarzagdzanie pro-
jektem”.

6. Koszty prowadzenia rachunku bankowego, w tym koszty operacji na rachunku bankowym

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
umowa na prowadzenie rachunku bankowego; dokument potwierdzajacy zaksiegowanie optat w ewidencji projektu; wycigg bankowy potwi-
erdzajacy poniesienie optat za dokonane operacje lub prowadzenie rachunku bankowego.

W zadaniach projektu, innych niz zadanie ,zarzadzanie projektem”, beneficjent ponosi wiele wydatkéw o charakterze zblizonym do wy-
datkéw w ,,zarzadzaniu projektem”, jak np. wydatki tyt. wynagrodzen, delegacje personelu projektu czy zakupy wyposazenia. Wowczas tez
wydatki te bedg dokumentowane na zasadach opisanych w poprzednim punkcie poradnika.

Przyjrzyjmy sie jednak kilku wydatkom zadan merytorycznych, ktére sa typowe dla zadan merytorycznych.

1. Koszt szkolenia, gdy szkolenie jest ustuga zlecong
Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
umowa na przeprowadzenie szkolen; faktura VAT lub rachunek (ewentualnie nota obcigzeniowa); specyfikacja zawierajaca zestawienie wy-

datkéw do faktury/rachunku, jezeli specyfikacji takiej (zakresu zamdéwienia) nie ma w umowie z wykonawcg; lista oséb, ktére odbyty szkole-
nie; dowody zaptaty.
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Dokumentowanie wydatkéw w projekcie 1. Dokumentowanie wydatkéw w kosztach bezposrednich

Powyiszy wydatek dotyczy przypadku, w ktérym przeprowadzenie szkolenia zostato zlecone przez beneficjenta podmiotowi ze-
wnetrznemu, nie tylko w zakresie poprowadzenia zaje¢ (teoretycznych i/lub praktycznych), ale takze zapewnienia materiatéw, cateringu,
etc. Tym samym powstata koniecznos¢ zawarcia umowy z wykonawca i okreslenia w niej, jakie elementy powierzone zostaja do wykonania
wykonawcy. Dlatego tez wykonawca przekazuje beneficjentowi liste obecnosci osdb, ktdre uczestniczyty w szkoleniu wraz z listg osdb,
ktére ukonczyty szkolenie.

Natomiast w przypadku, gdy beneficjent nie zleca szkolenia wraz z dziataniami dodatkowymi (zapewnienie materiatéw, cateringu, etc.)
zewnetrznemu wykonawcy, bowiem sam organizuje i zapewnia wszystkie te elementy, powstang rézne sytuacje i wydatki, ktore trzeba
udokumentowac:

2. Sale szkoleniowe — wynajem sal

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
Umowa (opcjonalnie); faktura VAT lub rachunek; dowody zaptaty.

3. Sale szkoleniowe — sale wtasne

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT lub rachunek (np. za czynsz, energie elektryczng, energie cieplna, wode, itp.) wraz z wyliczenie kwoty kwalifikowanej (odpowied-
niej proporcji wydatku tyt. projektu w kosztach catkowitych wydatku); dowody zaptaty.

W takiej sytuacji beneficjent jest zobowigzany do stworzenia metodologii, z ktérej wynika¢ bedzie sposéb wyliczenia wydatkow, ktére
zwigzane s z realizacja projektu. Podstawg dla stworzenia takiej metodologii moze by¢ np. liczba uczestnikdéw korzystajgcych z sali w ramach
projektu w stosunku do tgcznej liczby oséb korzystajacych z sali w danym miesigcu; procentowy udziat powierzchni sali wykorzystanej na
potrzeby projektu w odniesieniu do tacznej powierzchni sal beneficjenta; liczba godzin zaje¢ przeprowadzonych w salach w ramach projektu
w stosunku do tgcznej liczby godzin przeprowadzonych w Sali, itp.

Podobnie jak sale szkoleniowe, takze wydatkiem zwigzanym z organizacjg szkolenia jest zapewnienie wyzywienia i/lub noclegéw dla
uczestnikow.

4. Koszty wyzywienia uczestnikow projektu — zlecenie ustugi

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
umowa; faktura VAT lub rachunek; dowody zaptaty.

Na podobnej zasadzie nalezy rozlicza¢ koszty noclegéw (w odniesieniu do liczby 0s6b korzystajgcych z noclegéw). Rozliczenie cateringu i/lub
noclegu to poza ww. dokumentami rowniez np. lista obecnosci, na ktérej uczestnicy, oprécz potwierdzenia udziatu w szkoleniu, tym samym
podpisem potwierdzg skorzystanie z noclegu i wyzywienia w trakcie szkolenia.

5. Koszty wyzywienia uczestnikow projektu — samodzielna organizacja positku przez beneficjenta

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT lub rachunek za zakup artykutéw spozywczych; dowody zaptaty.

W wielu projektach udziat w szkoleniu tgczy sie dla uczestnika z otrzymywanie dodatku lub stypendium szkoleniowego. Mozliwe jest takze
zaplanowanie i rozliczenie w projekcie kosztéw dojazdu uczestnikdéw projektu oraz ich ubezpieczenia.
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1. Dokumentowanie wydatkéw w kosztach bezposrednich Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

6. Dodatki szkoleniowe, stypendia szkoleniowe

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
lista wyptat; deklaracje ZUS DRA; nota wewnetrzna informujgca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych; wykaz oséb/
lista 0séb, za ktére optacono w ramach projektu sktadki/podatek z podaniem tacznej kwoty i kwot na kazdg osobe; dowody zaptaty.

7. Koszty dojazdéw uczestnikow projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

zestawienie kosztow podrézy uczestnikéw sporzadzane na podstawie biletéw komunikacji publicznej (bilety kolejowe Il klasy, bilety PKS,
bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaswiadczenie przewoznika publicznego o koszcie przejazdu na danej trasie),
jednorazowych lub miesiecznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu miesiecznego/30 dni x liczba dni udziatu
w szkoleniu); wniosek uczestnika o zwrot kosztéw dojazdu; dowody zaptaty.

Zwrot kosztéw dojazdu dotyczy tylko uczestnikdw projektu, ktérych miejsce zamieszkania jest inne niz miejscowos¢, w ktérej realizowana
jest dana forma wsparcia.

Co do zasady, nie istnieje koniecznos¢ zbierania pojedynczych biletéw od uczestnikdw projektu. Faktura, bilet z jednego dnia (jako potwier-
dzenie dziennych kosztéw), rejestr wydanych biletéw (w przypadku zakupu biletéw dla uczestnikow przez beneficjenta) oraz lista obecnosci
potwierdzajgca uczestnictwo w projekcie w poszczegdlnych dniach trwania szkolenia/kursu sg wystarczajgcym dowodem poniesienia wydat-
kéw zwigzanych z kosztami dojazdu uczestnikéw projektu. Zasada ta nie dotyczy zakupu biletu miesiecznego, ktéry kupujemy raz w miesigcu
i ktory nalezy przechowywac. Ponadto mozna zrefundowac uczestnikowi czes$¢ zakupionego przez niego biletu miesiecznego, ale za kazdy
dzien uczestnictwa proporcjonalnie do wysokosci ceny biletu miesiecznego a nie jednorazowego. Jednakze, w celu przejrzystego i rzetelnego
udokumentowania poszczegdlnych dziatan w projekcie, beneficjent moze zbierac i gromadzi¢ wszelka niezbedna dokumentacje wytworzong
w trakcie realizacji projektu.

Koszty ponoszone przez uczestnikdw powinny by¢ udokumentowane biletem komunikacji zbiorowej (w obie strony) za kazdy dzien udziatu
w projekcie (bilety kolejowe Il klasy, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej) lub, w przypadku braku mozliwosci
skorzystania z komunikacji publicznej, kwalifikowalnym jest koszt dojazdu samochodem prywatnym — zwrot nastepuje do wysokosci odpo-
wiadajacej cenie biletu najtaniszym srodkiem komunikacji. W takiej sytuacji uczestnik projektu winien przedstawic¢ oswiadczenie, w ktorym
nalezy wskaza¢ numer rejestracyjny samochodu wtasnego lub uzyczonego.

Dodatkowo dokumentami potwierdzajgcymi wydatek beda listy obecnosci z wydarzer w projekcie (szkolen, doradztwa, etc.), na ktére ucze-
stnicy dojezdzali oraz zaswiadczenie przewoznika o wysokosci ceny biletu na danej trasie (lub inny dokument poswiadczajacy wysokos¢ optat
na danym odcinku trasy — zawsze dotyczy to przejazdu najtariszym srodkiem komunikacji).

Kwalifikowalne sa réwniez wydatki poniesione przez beneficjenta w zwigzku z organizacja transportu zbiorowego (np. poprzez wynajem mini-
busa lub autobusu) w sytuacji, gdy nie jest mozliwy dojazd uczestnikéw projektu we wtasnym zakresie lub nie jest mozliwy dojazd dostepnymi
srodkami komunikacji na miejsce szkolenia. Dokumentem poswiadczajagcym dokonanie wydatku bedzie w takiej sytuacji faktura (lub rachunek)
wystawiona przez firme przewozowa (przewoznika) za ustuge transportowg oraz dowdd zaptaty (gdy faktura nie jest fakturg gotéwkowa).

Ze wzgledu na specyfike projektéw realizowanych w ramach Poddziatania 6.1.1. PO KL, dla projektéw w tym poddziataniu stosuje sie nas-
tepujace wytyczne:

Wytyczne w zakresie realizacji form wsparcia w ramach Poddziatania 6.1.1 ,Wsparcie os6b pozostajacych bez zatrudnienia na regionalnym
rynku pracy” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013.
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»Zwrot kosztéw dojazdu uczestnika projektu na szkolenie lub inng forme wsparcia nastepuje na podstawie biletu komunikacji publicznej
(jednorazowego lub czasowego) lub innego rownowaznego dokumentu. Réwniez bilet z jednego dnia (jako potwierdzenie dziennych kosz-
tow) i lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo w projekcie w poszczegdlnych dniach trwania szkolenia jest wystarczajgcym dowodem
poniesienia ww. kosztow. W przypadku zakupienia biletéw dtugoterminowych (np. tygodniowych, miesiecznych), termin waznosci biletu
musi odpowiadac terminowi trwania szkolenia. Gdy dana forma wsparcia nie odbywa sie w sposob ciggty, ale np. w wybrane dni tygodnia lub
w przypadku nieobecnosci uczestnika na zajeciach, koszt biletu okresowego nalezy kwalifikowac proporcjonalnie w stosunku do faktycznej
liczby dojazdéw uczestnika na miejsce realizacji formy wsparcia w okresie, ktérego dotyczy bilet. Dopuszcza sie mozliwos¢ uwzgledniania cen
biletéw przewoznikéw innych niz PKS lub PKP (np. prywatnych) w sytuacji, gdy koszt Swiadczonych przez nich ustug jest porownywalny do
cen przewoznikéw panstwowych lub, jesli jest to jedyny przewoznik na danej trasie, lub oferuje dogodniejszy dla uczestnika ze wzgledu na
godziny udziatu w formie wsparcia rozktad jazdy.

Wydatki poniesione przez uczestnika projektu zwigzane z dojazdem wtasnym samochodem sa kwalifikowalne do wysokosci ceny biletu trans-
portu publicznego na danej trasie (jezeli uczestnik ponidst koszty w wysokosci rownej lub wyzszej niz cena biletu), po przedstawieniu przez
uczestnika projektu stosownego oswiadczenia. Natomiast, jesli uczestnik udokumentuje poniesienie kosztow w kwocie nizszej od ceny biletu,
zwrot nastgpi do wysokosci faktycznie poniesionych kosztow.

W oswiadczeniu powinna znalez¢ sie rowniez informacja dotyczaca trasy, na jakiej odbywa sie przejazd, odlegtosci i poniesionych kosztow,
marki/modelu samochodu oraz numeru rejestracyjnego samochodu. Dodatkowo, do oswiadczenia nalezy zatgczyé potwierdzenie ceny biletu
na danej trasie wystawione przez przewoznika. Jednoczesnie nie ma koniecznosci zataczania kserokopii dowodu rejestracyjnego, natomiast
oryginat tego dokumentu nalezy przedstawi¢ do wgladu osobie przyjmujacej oswiadczenie celem potwierdzenia danych zawartych w oswi-
adczeniu. Ponadto, uczestnik projektu, ktéory na szkolenie lub inng forme wsparcia dojezdza samochodem, ktdrego nie jest wtascicielem,
powinien posiadac stosowng umowe uzyczenia samochodu (do wgladu)”.

8. Ubezpieczenie uczestnikow projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
polisa ubezpieczeniowa; lista 0séb objetych ubezpieczeniem; dowdd zaptaty.

Na podobnej zasadzie, tj. za pomoca faktury (lub rachunku) oraz dowodu zaptaty, jak tez listy oséb korzystajgcych, mozliwe jest rozliczenie
wydatkdw dotyczgcych badan lekarskich dla uczestnikow potwierdzajgcych mozliwos¢ udziatu w danym szkoleniu lub kursie. Natomiast
na zakonczenie szkolen i kurséw realizowanych w ramach projektéw PO KL beneficjenci bardzo czesto planuja egzaminy koricowe, ktére
wigzg sie z uzyskaniem certyfikatu. Rdwniez w takim przypadku konieczne bedzie nie tylko udokumentowanie wydatku fakturg (lub ra-
chunkiem) oraz dowodem zaptaty, ale takze imiennym wykazem osdb, ktdre przystapity do egzaminu (certyfikacji).

W zadaniach merytorycznych pojawig sie takze rézne inne wydatki, a wsrdd nich wydatki zwigzane z angazowaniem personelu projektu,
jak np. w zadaniach dotyczgcych doradztwa, wsparcia psychologicznego, przeprowadzania badan, tworzenia ekspertyz i analiz, ktére do-
kumentowane bedg w taki sam sposéb jak wydatki na wynagrodzenia w ,,zarzadzaniu projektem”. Przy czym, beneficjent musi posiadac
dodatkowo dokumentacje potwierdzajaca bgdz to wykonanie zadan (np. karty udzielonego doradztwa z opisem dziatarn doradczych, ws-
kazaniem dat i stron doradztwa), badz tez ich bezposredni rezultat (np. ekspertyze opracowang przez personel projektu).

Powierzanie konkretnych ustug do wykonania podmiotom zewnetrznym dokumentowane bedzie umowa, fakturg (lub rachunkiem) oraz
dowodami zaptaty, jak tez w wymiarze merytorycznym rezultatem ustugi (jak listy obecnosci, certyfikaty uzyskane przez uczestnikdw,
protokét z wykonania ustugi/zadania, itp.). Natomiast zakupy towaréw dokumentowane sg fakturami (lub rachunkami) oraz dowodami
zapfaty. Jezeli beneficjent planuje zakupione towary kolportowac, np. przekaza¢ uczestnikom zakupione podreczniki, powinien réwniez
prowadzi¢ wykaz oséb, ktore materiaty te otrzymaty (np. lista odbiorcéw podrecznikdw wraz z podpisami uczestnikow).
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Dokumentowanie wydatkéw w projekcie Il. Dokumentowanie wydatkéw ponoszonych w ramach kosztéw posrednich >

lll. Dokumentowanie wydatkow ponoszonych w ramach kosztow posrednich

Ponizsza cze$¢ poradnika dotyczy wytgcznie tych beneficjentow, ktdrzy rozliczajg koszty posrednie w projekcie na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkéw, bowiem rozliczanie kosztéw posrednich metoda ryczattowga zwalnia beneficjenta z dokumentowania wydatkow
dla potrzeb rozliczen i kontroli projektéw PO KL.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw, beneficjent rozlicza wydatki posrednie
na podstawie dokumentéw ksiegowych do kwoty okreslonej w zatwierdzonym budzecie projektu. Wydatki, ktére beneficjent ponosi w
trakcie realizacji projektu w ramach kosztéw posrednich, nie musza by¢ catkowicie zgodne ze Szczegétowym budzetem projektu w jego
wniosku o dofinansowanie. Wazne jest, aby nie przekroczyty one tacznej kwoty kosztéw posrednich, wskazanej we wniosku, a przede
wszystkim miescity sie w katalogu kosztéw posrednich, wskazanym w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.
W ww. zamknietym katalogu kosztéw posrednich (kosztéw administracyjnych zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem beneficjenta)
znajduja sie rézne wydatki, w tym wydatki zwigzane z kosztami osobowymi. Przyjrzyjmy sie poszczegdlnym kategoriom wydatkéw i przy-
porzadkujmy im dokumenty niezbedne dla udokumentowania ich poniesienia.

1. Koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania jednostki, ktorych zakresy czynnosci nie sg przypisane
wytacznie do projektu, np. kierownik jednostki)

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

lista ptac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna informujaca

o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych; umowa o prace; zakres czynnosci wykonywanych przez pracownika; dowody
zaptaty.

Wydatki te wykaza wytacznie ci beneficjenci, ktérzy ponosili tego rodzaju wydatki w ramach dotychczasowej dziatalnosci, czyli przed realizac-
ja projektu. Jednoczesnie za niekwalifikowany zostanie uznany wydatek tytutem kosztédw zarzadu (np. tytutem czesci wynagrodzenia prezesa
matego przedsiebiorstwa), gdy osoba uprawniona do reprezentowania beneficjenta (np. prezes tego przedsiebiorstwa) petni jednoczesnie
w projekcie funkcje koordynatora lub zajmuje inne stanowisko w gronie personelu zarzadzajacego w projekcie.

2. Koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna, sekretariat, kancelaria, obstuga prawna) na potrzeby
funkcjonowania jednostki

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

lista ptac; oswiadczenie o kwocie wydatkéw kwalifikowanych zwigzanych z personelem wraz z jej wyliczeniem, podpisane przez beneficjenta
(osobe reprezentujgca/ upowazniong); deklaracja ZUS; nota wewnetrzna informujgca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizy-
cznych; umowa o prace; zakres czynnosci; dowody zaptaty.

Wydatki te moga wykaza¢ beneficjenci, ktérzy ponosili tego typu koszty w ramach swojej standardowej dziatalnosci przed realizacjg projektu.
Natomiast w sytuacji, gdy beneficjent do czasu realizacji projektu nie zatrudniat osoby zajmujgcej sie np. sprzataniem pomieszczen, to moz-
liwe jest zatrudnienie takiej osoby i uwzglednienie jej wynagrodzenia (lub czesci jej wynagrodzenia zgodnie z metodologig, o ktérej mowa
powyzej) w kosztach posrednich.
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4 1. Dokumentowanie wydatkéw ponoszonych w ramach kosztéw posrednich Dokumentowanie wydatkéw w projekcie

3. Koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia oséb ksiegujacych wydatki w projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi
ksiegowej biuru rachunkowemu)

Dokumenty zwigzane z wydatkiem w przypadku zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej biuru rachunkowemu:
faktura VAT (lub rachunek); umowa o swiadczenie ustug ksiegowych; dowody zaptaty.

Dokumenty zwigzane z wydatkiem w przypadku wyptacania wynagrodzenia osobie ksiegujacej wydatki:
lista ptac; oswiadczenie o kwocie wydatkow kwalifikowanych zwigzanych z personelem wraz z jej wyliczeniem; deklaracja ZUS; nota wewnetrz-
na informujgca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych; umowa o prace; zakres czynnosci; dowody zaptaty.

Koszty wynagradzania ksiegowej (lub ksiegowego) w projekcie powinny by¢ rozliczane jako odpowiednio wyliczony procent jej wynagrodze-
nia z tytutu ksiegowania wydatkéw u beneficjenta. Natomiast, jesli zakres czynnosci w ramach kosztéw posrednich wykonywanych na po-
trzeby projektu jest znaczny lub jesli beneficjent przed rozpoczeciem projektu nie ponosit wydatkéw z danej kategorii, dopuszczalne jest
zatrudnienie ksiegowej w petnym lub czesciowym wymiarze czasu pracy lub na umowe cywilnoprawna. Jezeli beneficjent zatrudniat ksie-
gowa/ksiegowego przed rozpoczeciem realizacji projektu, wéwczas mozliwe jest np. przyznanie dotychczasowemu pracownikowi dodatku do
wynagrodzenia, zwiekszenie etatu lub zmiana zakresu umowy o prace (zgodnie z prawodawstwem krajowym).

4. Koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne) zwigzanych z obstugg administracyjna projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT (lub rachunek); umowa najmu; dowody zaptaty.

W przypadku, gdy czes¢ faktury nie jest kwalifikowana do projektu, konieczne jest proporcjonalne wyliczenie kosztu kwalifikowanego.

5. Opfaty za energie elektryczng, cieplna, gazowa i wode, optaty przesytowe, optaty za odprowadzanie sciekdw w zakresie zwigzanym
z obstugg administracyjng projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT (lub rachunek); umowa najmu; dowody zaptaty.

W przypadku, gdy czes¢ faktury nie jest kwalifikowana do projektu, konieczne jest proporcjonalne wyliczenie kosztu kwalifikowanego.

6. Amortyzacja aktywoéw uzywanych na potrzeby personelu rozliczanego w kosztach posrednich

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:

tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych badz dokument potwierdzajgcy jednorazowy odpis amortyzacyjny; inne dokumenty wskazujace

wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych; sposéb wyliczenia kwoty kwalifikowanej (metodologia).

7. Koszty ustug pocztowych, telefonicznych, telegraficznych, teleksowych, internetowych, kurierskich zwigzanych z obstugg administra-
cyjna projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT za rozmowy telefoniczne wraz z metodologia wyliczenia kosztu kwalifikowanego, jesli do projektu nie ma wyodrebnionej linii
telefonicznej; w przypadku odrebnej linii telefonicznej do opisu nalezy dotaczy¢ oswiadczenie, ze jest ona wykorzystywana wytacznie na
potrzeby projektu; dowody zaptaty.

Poradnik dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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8. Koszty ustug powielania dokumentéw zwigzanych z obstugg administracyjng projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT lub rachunek; dowody zaptaty.

9. Koszty materiatéw biurowych i artykutéw pismienniczych zwigzanych z obstugg administracyjna projektu

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT lub rachunek; dowody zaptaty.

10. Koszty ubezpieczen majatkowych

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
polisa ubezpieczeniowa; dowody zapfaty.

11. Koszty ochrony

Dokumenty zwigzane z wydatkiem:
faktura VAT lub rachunek; umowa; dowody zaptaty.

12. Koszty sprzatania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng projektu, w tym srodki do utrzymania ich czystosci oraz dezynsek-
cja, dezynfekcja, deratyzacja tych pomieszczen

Dokumenty zwigzane z wydatkiem tytutem angazowania osoby sprzatajacej:
tak jak dla kosztow personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna, sekretariat, kancelaria, obstuga prawna) na potr-
zeby funkcjonowania jednostki (wskazanego powyzej w podpunkcie 2).

Dokumenty zwigzane z pozostatymi wydatkami w tej kategorii (zakupami towarow i ustug):
faktura VAT lub rachunek; dowody zaptaty; w przypadku ustug réwniez umowa.

Poradnik dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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PUNKT
INFORMACYIJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

DOKAD PO INFORMACIJE O FUNDUSZACH
EUROPEJSKICH?

1.
Pl. Teatralny 2

87-100 Torun

tel. 56 62 18 341, 56 62 18 409

ue.konsultacje@kujawsko-pomorskie.pl

poniedziatek, Sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30-18.00, pigtek 7.30-14.00

2.
ul. M. Sktodowskiej-Curie 73
87-100 Torun, pokdj nr 1

tel. 56 656 10 50, 56 656 11 00

Program Operacyjny Kapitat Ludzki

tel. 56 656 10 55

ue.konsultacje@kujawsko-pomorskie.pl

poniedziatek, Sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30-17.00, pigtek 7.30-14.00

Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Bydgoszczy Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Inowroctawiu
ul. Jagiellonska 9 ul. Roosevelta 36-38

85-950 Bydgoszcz 88-100 Inowroctaw

tel. 52 321 4059 tel. 52 355 91 95

ue.bydgoszcz@kujawsko-pomorskie.pl ue.inowroclaw@kujawsko-pomorskie.pl

Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Grudzigdzu Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego we Wtoctawku
ul. Sienkiewicza 22 ul. Bechiego 2

86-300 Grudzigdz 87-800 Wtoctawek

tel. 56 462 45 15 tel. 54 235 67 12, 54 235 67 21
ue.grudziadz@kujawsko-pomorskie.pl ue.wloclawek@kujawsko-pomorskie.pl

www.mojregion.eu



DOKAD PO INFORMACIE
O PROGRAMIE OPERACYINYM
KAPITAL LUDZKI?

Regionalny
Osérodek
EFS

fes)

WOJEWODZKI URZAD PRACY

-~
« e "
w Torun\“

Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w Toruniu
Plac Sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun

tel. 56 652 22 40

poniedziatek-pigtek 8.00-16.00

info_torun@roefs.pl

www.torun.roefs.pl

Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w Bydgoszczy
ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz

tel. 52 322 67 20

poniedziatek-pigtek 8.00-16.00

info_bydgoszcz@roefs.pl

www.bydgoszcz.roefs.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetminska 30, 87-100 Torun
tel. 56 669 39 39, 56 669 39 84
poniedziatek-pigtek 7.00-15.30
promocjaefs@wup.torun.pl
www.pokl.wup.torun.pl

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Toruniu

ul. Adama Mickiewicza 81/81A, 87-100 Torun

tel. 56 610 21 51

poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek 7.30-15.30, wtorek 8.00-16.00
informacja.pokl@ropstorun.home.pl

www.efs.ropstorun.pl




Dokumentowanie
wydatkow w projekcie

Poradnik dokumentowania wydatkow
ponoszonych w projektach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

www.mojregion.eu
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Publikacja wspoffinansowana ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz srodkéw budzetu panstwa
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007-2013



