Zalacznik nr 1
do

Instrukcji obiegu, kontroli oraz archiwizacji

dokumentdéw finansowo-ksiegowych w projektach
wspéffinansowanych ze érodkéw UE w ramach PO KL

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Zasady dokumentowania wydatkéw w projektach wspétfinansowanych
w PO KL — przykiady

Rodzaj wydatku

Dokument

Uwagi

Wynagrodzenia brutto
personelu zaangazowanego
w realizacje projektu
zatrudnionego na podstawie
umowy o prace

Lista ptac + zatacznik do listy
ptac (uwzgledniajacy
wynagrodzenia na rzecz
projektu oséb zaangazowanych
w jego realizacje)

Na podstawie dokumentdw beneficjent
wykazuje wynagrodzenie brutto. We wniosku
o platnos¢ jako date zaptaty nalezy wskazac
date wyptaty wynagrodzen personelowi oraz
date przekazania zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych do US oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne do ZUS.

Wynagrodzenia osob
zaangazowanych w
realizacje projektu na
podstawie umdéw
cywilnoprawnych (umowa-
Zlecenie, umowa ¢ dzieto)

Rachunek za wykonane zlecenie
lub dzieto na podstawie umowy
cywilnoprawnej

We wniosku o ptatnos$é wykazuje rachunek
do umowy cywilnoprawnej w kwocie brutto
rachunku (rachunek powinien zawieraé
kalkulacje kwoty zgodnie z zapisami umowy
oraz budzetu projektu).

Sktadki na ubezpieczenie
spoteczne placone przez
ptatnika od wynagrodzen
personelu zaangazowanego
w realizacje projektu

Zestawienie skladek
Deklaracja ZUS DRA, Raport
RCX

Na podstawie dokumentu beneficjent
wykazuje sktadki na ubezpieczenie spoteczne
ptacone przez pfatnika od wynagrodzen. We
wniosku o pfatnosc jako date zaptaty nalezy
wskazac date przekazania sktadek do ZUS.

Zakupy sprzetu

Faktura, rachunek

Ul

Catering

Faktura + lista obecnoéci uczestnikéw na zajeciach

Materiaty szkoleniowe

Faktura + lista potwierdzajgca odbidr z wyszczegdinieniem pozycji odbieranych




Noclegi uczestnikéw

Faktura za noclegi + lista uczestnikdw, ktdrzy skorzystali z noclegéw (z

podpisami uczestnikow)

Ubezpieczenie uczestnikéw
projektu

Polisa ubezpieczeniowa + lista ubezpieczonych uczestnikéw

Koszty prowadzenia
rachunku bankowego i
koszty operacji bankowych

Wyciag bankowy

Dokumentem potwierdzajacym poniesiony
wydatek jest wyciag bankowy, w ramach
ktérego zsumowana opfata za prowadzenie
rachunku bankowego oraz opfaty za operacje
bankowe przedstawiana jest we wniosku o
ptatnos¢ w jednej pozydji

10.

Koszty posrednie rozliczane
na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkéw

Faktura lub inny dokument
speniajacy wymogi dokumentu
ksiegowego odpowiednio
opisany (wskazanie kwoty
kwalifikowalnej w ramach
projektu w rozbiciu na zadania)

W sytuacji gdy beneficjent dokonuje
refundacji kwoty z rachunku projektu na
rachunek biezacy, konieczne jest zataczenie
do wniosku o ptatnos¢ rowniez
odpowiedniego wyciagu z rachunku
biezacego potwierdzajacego tq operacje.
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Wkiad rzeczowy projektu

Dokument lub zestawienie dokumentdw spetniajgcych wymogi dokumentu
ksiegowego odpowiednio opisany (wskazanie kwoty kwalifikowalnej w ramach

projektu w rozbiciu na zadania)




