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WSTEP

Instrukcja jest przeznaczona dla uczestnikéw pierwszego Programu grantowego. Celem
instrukcji jest ujednolicenie sposobu opisywania dokumentéw ksiegowych oraz omdwienie tema-
tyki sprawozdawczosci w projektach.

Pierwszy rozdziat dotyczy podstaw, ktére powinna zna¢ kazda osoba chcaca przystapic¢
do realizacji projektu grantowego. Zostaty opisane w nim najwazniejsze dokumenty dotyczace
przystapienia do programu, jak rowniez dokumenty wymagane juz do samej realizacji projektu.

Drugi rozdziat zostat dedykowany poprawnemu wypelnieniu sprawozdania okreso-
wego/koncowego, a takze prawidtowemu opisaniu dokumentéw ksiegowych. Opisano sytuacje,
ktére w toku realizacji programu mogty by budzi¢ watpliwos$ci w kontekscie jego prawidtowej
realizacji.

SLOWNIK

1. Wytyczne - Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Fundu-
szu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci
na lata 2014 - 2020.

2. Wydatek kwalifikowalny - koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku z realizacja projektu
w ramach RPO WP, ktore spetniajg kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu zalicz-
kowego) zgodnie z umowag na finansowanie projektu,

3. Wydatek niekwalifikowalny - koszt lub wydatek, ktore nie sg wydatkiem kwalifikowalnym.
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ROZDZIAL 1
CO NALEZY WIEDZIEC PRZED ROZPOCZECIEM REALIZACJI GRANTU

W tym rozdziale zostaly opisane dokumenty projektowe z ktérymi nalezy sie zapoznac
przed rozpoczeciem realizacji projektu grantowego. Znajdujg sie w nich informacje, ktore po-
zwola w prawidtowy sposob rozliczy¢ projekt.

Dokumenty Projektowe

Przed przystgpieniem do realizacji projektu grantowego nalezy zapoznac sie z dokumentami,
ktdre dotycza realizowanego projektu. Gtéwnymi dokumentami projektowymi sa:

1) Umowa na finansowanie projektu;
2) Whniosek o objecie projektu finansowaniem.

Najwazniejsze dane:

e okres realizacji projektu;

e wysoko$¢ finansowania;

e termin przekazywania i weryfikacji sprawozdan;
zamo6wienia towardéw i ustug;

koszty kwalifikowalne;

zobowigzania Uczelni;

dokonywanie zmian w projekcie;

Umowa na finansowanie projektu

dane zespotu badawczego;
podziat praw wtasnosci intelektualnej;
zatozenia i cele projektu;

Whniosek o objecie projektu finansowa-|
niem

harmonogram rzeczowo-finansowy.

Dokumenty Konkursowe

Na podstawie nizej wymienionych dokumentéw konkursowych sporzadzony zostat wnio-
sek o objecie projektu finansowaniem i podpisana zostata Umowa. Znajduja sie w nich odpowiedzi
na wiekszo$¢ pytan pojawiajacych sie podczas realizacji projektu, dotyczacych m.in. kryteriow,
ktére musiat speinia¢ wniosek, aby otrzymac dofinansowanie, standardéw dotyczacych ponosze-
nia kosztow w projekcie itp. Do najwazniejszych dokumentéw konkursowych zaliczamy:

1) Regulamin konkursu;
2) Zalacznik nr 3 do Regulaminu -Kryteria formalne oraz merytoryczne.
Niemniej jednak, aby skutecznie rozpocza¢ realizacje Grantu nalezy zapoznac sie z wszystkimi
dokumentami stanowigcymi aplikacje konkursowa.
Gdzie mozna znaleZ¢:
https://projekty.pcinn.org/konkurs-br.
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Dokumenty Programowe

Dokumenty konkursowe powstaty na bazie dokumentéw programowych. Wszyscy Gran-
tobiorcy projektu sg zobowigzani stosowac sie do zasad opisanych w ponizszych dokumentach.
Prosze zwrdci¢ uwage, ze zostaly one wprost wskazane takze w podpisanej Umowie.

Najwazniejsze dane:

Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydat-
kéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecz-
nego oraz Funduszu Spo6jnosci na lata 2014-2020
Gdzie znalez¢:

http: //www.funduszeeuropej-
skie.gov.pl/strony/o-funduszach/doku-
menty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-
wydatkow-w-ramach-europejskiego-funduszu-
rozwoju-regionalnego-europejskiego-funduszu-
spolecznego-oraz-funduszu-spojnosci-na-lata-

2014-2020/

e ocena kwalifikowalno$ci wydatku, wydatkow
niekwalifikowalnych;

e zamoOwienia udzielane w ramach projektow:

rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci,

realizacja zaméwien w ramach PZP;

e koszty zwigzane z angazZowaniem personelu;

\Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewo6dztwa Podkar-
packiego na lata 2014-2020 w zakresie kwalifiko-
wania wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020
(EFRR)

Gdzie znalez¢:
https://www.rpo.podkarpackie.pl/in-
dex.php/wytyczne-iz/443-wytyczne-instytucji-
zarzadzajacej-regionalnym-programem-operacyj-

nym-wojewodztwa-podkarpackiego-na-lata-

2014-2020-w-zakresie-kwalifikowania-wydat-
kow-w-ramach-rpo-wp-2014-2020-efrr

e ocena kwalifikowalnosci wydatku, wydatkowi
niekwalifikowalnych;

e zamowienia udzielane w ramach projektow:
rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci,
realizacja zamo6wien w ramach PZP;

e koszty zwigzane z angazowaniem perso-
nelu;

Regulaminy wewnetrzne Uczelni

e koszty zwigzane z angazowaniem personelu
i wynagrodzeniami;

e zamOdwienia udzielane w ramach projektow:
rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci,
realizacja zamo6wien w ramach PZP;

e klasyfikacja $rodkéw trwalych, ewidencja
wyposazenia nie bedacego srodkiem trwatym;
e polityka rachunkowosci;

e inne zagadnienia regulujace wdrazanie pro-

jektéw przez Uczelnie.
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ROZDZIAL 11
ROZLICZANIE GRANTU

Sprawozdanie okresowe i koncowe

Uwagi ogélne dotyczace wszystkich dokumentéw

Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem - kopie zatgcznikow sktadanych wraz z wersja
papierowg sprawozdania powinny by¢ na kazdej stronie potwierdzone za zgodno$¢ z orygi-
natem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawieraé: klauzule np. ,za zgod-
nos¢ z oryginatem”/,zgodnie z oryginatem” oraz czytelny podpis lub parafke z imienng

pieczatka osoby/jednej z oséb podpisujgcych umowe, lub innej osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu Uczelni (wéwczas nalezy dotqaczy¢ odpowiedni dokument upraw-

niajacy do dziatania w imieniu Uczelni) a takze wskazanie miejsca i daty dokonania takiej
czynnosci. W przypadku dokumentéw wielostronicowych dopuszcza sie mozliwo$¢ potwier-
dzania za zgodno$¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajac: klauzule
np. ,za zgodnosé z oryginatem od strony X do strony X” oraz czytelny podpis lub para

wraz z imienng pieczatkq osoby upowaznionej. Zataczniki wielostronicowe powinny by¢
zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest forma odreczna numeracji).

Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane w sprawozdaniu, nalezy wyrazaé w PLN z do-
ktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami matematycz-
nymi.

W sytuacji, gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy,/ zamo-
wienia przewidujg zamkniecie transakcji protokotem odbioru nalezy taki dokument dotaczy¢
do odpowiedniego dokumentu ksiegowego.

W pozostatych przypadkach nalezy zamieSci¢ na opisie faktury adnotacje o odebraniu przez
Uczelnie urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu prac, potwierdzong podpisem
osoby odpowiedzialnej, np.: ,Stwierdzam wykonanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana
zgodnie z umowg, itp.”.

Jezeli ptatno$¢ dokumentu wynika z postanowienn umownych, niezbedne bedzie przedtozenie
takiej umowy jako zatgcznik do sprawozdania w celu potwierdzenia prawidtowosci poniesie-
nia wydatkéw (np. gdy termin platnosci faktury wynika z postanowienn umownych).

Okres czasowy sprawozdania

Przygotowujac sprawozdanie okresowe lub koficowe nalezy sprawdzi¢ w umowie czy prze-

stanki do wystania sprawozdania s3 spetnione.

W przypadku sprawozdania okresowego wymagane jest spelnienie dwdoch przesta-

nek:

a) termin zlozZenia to 7 dni roboczych od potowy okresu przewidzianego na realizacje pro-
jektu okreslonego w § 3 (Okres realizacji Projektu) umowy na finansowanie projektu;

b) w sprawozdaniu do rozliczenia zostanie wykazane co najmniej 70% $rodkéw przekaza-
nych w formie zaliczki.
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2. W przypadku sprawozdania koncowego:

a) termin ztozenia to 14 dni od zakonczenia okresu przewidzianego na realizacje projektu
okres$lonego w umowie na finansowanie projektu (patrz: §3 Okres realizacji Projektu).

3. Za potlowe okresu przewidzianego na realizacje projektu rozumie sie wszystkie dni kalen-
darzowe (wraz z dniem rozpoczynajacym projekt oraz ostatnim dniem zakorniczenia pro-
jektu) podzielone przez 2. W przypadku gdy liczba dni nie da petnej liczby (np. 90,5),
za dzien wyznaczajacy potowe terminu projektu uznaje sie dzien nastepny (np. 91).

4. Przez ostateczny termin ztoZenia sprawozdania okresowego rozumie sie siodmy dzien ro-
boczy liczony od nastepnego dnia roboczego od daty stanowiagcej potowe okresu przewidzia-
nego na realizacje projektu.

5. Przez ostateczny termin zlozenia sprawozdania koricowego rozumie sie czternasty dzien
kalendarzowy liczony od nastepnego dnia kalendarzowego od daty stanowigcej dzien zakon-
czenia realizacji Projektu objetego finansowaniem. W sytuacji, gdy ostatni dzien jego ztozenia
wypada w sobote, niedziele lub $wieto, sprawozdania nalezy dostarczy¢ najp6zniej ostat-
niego dnia roboczego przed ostatnim dniem zloZenia sprawozdania.

6. Dotyczy to takze sytuacji, gdy dwa ostatnie dni terminu przypadaja na dni wolne od pracy
(np. sobote i niedziele), sprawozdanie nalezy dostarczy¢ najpdzniej ostatniego dnia robo-
czego tego terminu.

7. Rozliczenie sprawozdania okresowego jest warunkiem otrzymania kolejnej transzy
zaliczKi.

Przyktad I

1. W przypadku rozpoczecia projektu 03.12.2019 r. i terminu zakonczenia projektu 31.05.2020
r. liczba dni kalendarzowych catego okresu wynosi 181 dni. Przy dziataniu 181/2 otrzymany
wynik to 90,5 (01.03.2020 r. - niedziela) W takiej sytuacji wynik nalezy zaokragli¢ do 91. Tak
wiec 91 dzien bedzie terminem potowy okresu przewidzianego na realizacje projektu
(02.03.2020 r. - poniedziatek)

2. Natomiast ostateczny termin sktadania sprawozdania koricowego, w sytuacji, gdy ostatni
dzien jego ztozenia wypada w niedziele, sobote lub Swieto, sprawozdania nalezy dostarczy¢
najpo6zniej ostatniego dnia roboczego (patrz: tabela ponizej). W sytuacji, gdy dwa ostatnie dni
terminu wypadajg w dni wolne od pracy (np. sobota i niedziela) réwniez nalezy dostarczy¢
sprawozdanie najpdZniej ostatniego dnia roboczego (patrz: tabela ponizej).

Termin rozpoczecia reali-

1. L 03.12.2019 (wtorek)
zacji projektu
Termin potowy okresu

2. przewidzianego na reali- 02.03.2020 (poniedziatek)

zacje projektu
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Ostateczny termin ztoze-
3. nia sprawozdania okre- 11.03.2020 ($roda)
sowego
Termin zakonczenia pro- Lo
4, : 31.05.2020 (niedziela)
jektu
Ostateczny termin ztoze- 14.06.2020 (niedziela)
5. nia sprawozdania konco- | g, rawozdanie koficowe w wersji papierowej nalezy
wego dostarczy¢ do 12.06.2020 (piatek)

Przyktad I1

W przypadku rozpoczecia projektu 03.01.2020 r. i terminu zakonczenia projektu
30.06.2020 r. liczba dni kalendarzowych catego okresu wyniesie 180 dni. Przy dziataniu 180/2
otrzymany wynik to 90 dni (01.04.2020 - Sroda) W takiej sytuacji nie ma koniecznos$ci zaokragla-
nia wyniku. Tak wiec 90 dzieni bedzie terminem potowy okresu przewidzianego na realizacje pro-
jektu (01.04.2020 - sSroda) - patrz tabela ponizej:

Termin rozpoczecia reali-
zacji projektu

03.01.2020 (piatek)

Termin potowy okresu
przewidzianego na reali-
zacje projektu

01.04.2020 ($roda)

Ostateczny termin ztoze-
nia sprawozdania okre-
sowego

10.04.2020 (piatek)

Termin zakoniczenia pro-
jektu

30.06.2020 (wtorek)

Ostateczny termin ztoze-
nia sprawozdania konco-
wego

14.07.2020 (wtorek)
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WYDATKOWANIE SRODKOW PRZEZ UCZELNIE MOZE ROZPOCZAC SIE NIE WCZESNIE] NIZ
OD DATY WPLYWU PIERWSZE] TRANSZY GRANTU NA KONTO WNIOSKODAWCY
I NIE MOZE PRZEKROCZYC OSTATNIEGO DNIA TERMINU ZAKONCZENIA PROJEKTU

NIE MA MOZLIWOSCI PONIESIENIA FAKTYCZNEGO WYDATKU (TJ. ZAPLATY
ZA FAKTURE) PRZED TERMINEM ROZPOCZECIA REALIZAC]I PROJEKTU, A NASTEPNIE
WNIESIENIA DO PROJEKTU MATERIALOW/TOWAROW BEDACYCH PRZEDMIOTEM
TAKIEGO DOKUMENTU (NP. NA PODSTAWIE DOKUMENTU WEW. RW).

Sprawozdanie okresowe/koncowe (cze$¢ wspélna)

1. Okres, za jaki sktadane jest pierwsze sprawozdanie (okresowe), powinien by¢ wskazany
w nastepujacy sposéb: ,,0d” - od daty rozpoczecia realizacji projektu (dd/mm/rrrr) - ,do” -
rekomenduje sie wskazanie daty bedgcej potowa okresu rozliczeniowego (dd/mm/rrrr).
Pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwszego dnia realizacji projektu (Data
wplywu pierwszej transzy Grantu na konto Wnioskodawcy).

2. Nr projektu (1.1.)
1) numer projektu to numer wniosku (unikatowy numer rozpoczynajacy sie od oznaczenia
F3). Znajduje sie w umowie w §2 Przedmiot Umowy.
3. Tytul projektu (1.2.)
1) tytutl projektu znajduje sie we wniosku o objecie projektu finansowaniem w punkcie 1.1.
Nazwa projektu i dtugos¢ jego trwania oraz w umowie w §2 Przedmiot Umowy.
4. OKres realizacji projektu (1.3.)
1) okres realizacji projektu znajduje sie we wniosku o objecie projektu finansowaniem
w punkcie 1.1. Nazwa projektu i dtugos¢ jego trwania - Okres realizacji (od - do):
od mm/rrrr - do mm/rrrr.
5. Lider projektu (1.4.)
1) lider projektu to osoba wskazana w punkcie 1.1 Dane Zespotu naukowego wniosku
o objecie projektu finansowaniem.

Przyktad

1. Sprawozdanie koncowe za okres: 01.03.2020 r. do 31.05.2020 r.

1.1. Nr projektu: F3_000
1.2. Tytul projektu: Mdj projekt B+R
1.3. OKkres realizacji projektu: 01.2020 r. - 05.2020 .

1.4. Lider projektu: tytut zawodowy/stopien naukowy/tytut naukowy, Imie i Nazwisko
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Postep rzeczowy realizacji projektu (2.)

W tym punkcie nalezy opisa¢ przebieg wszystkich zadan zatoZzonych do realizacji projektu
w danym okresie rozliczeniowym zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym wniosku
o0 objecie projektu finansowaniem. Konieczne bedzie wskazanie podjetych dziatan wraz z poda-
niem terminu realizacji. W przypadku zadan takich jak: opracowanie badan, analiz, raportow,
ekspertyz, opracowan, wydawnictw, ustug informatycznych oraz dostepéw do zbioréw informacji
nalezy opisac rezultaty i wyniki oraz dotaczy¢ jako zatagcznik dokumentacje z wykonanych zadan
(np. dokumentacja techniczna do prototypu, raport).

Przyktad

2. Postep rzeczowy realizacji projektu:

Zadania zalozone do Stan realizacji
realizacji projektu W kilku zdaniach nalezy opisac przebieg prac projektowych w
poszezegdlnych zadaniach w danym okresie rozliczeniowym, okres realizacji
zadania, podjete dzialania, osiggniete rezultaty oraz dotgczyé, jako zatgeznik,
dokumentacje z wykonanych zadan.

Zadanie 1 W dniu 02.03.2020 r. ogtoszono przetarg nr 3/2020 na zakup gazdw
Zakup i dostawa gazow wzorcowych (azot -100 litréw, dwutlenek wegla - 500 litréw). W dniu
wzorcowych 30.03.2020 r. podpisano umowe z dostawca.

W dniu 01.04.2020 r. odebrano protokotem odczynniki zgodnie z
zamowieniem. W dniu 14.04.2020 r. zaptacono fakture.

Zadanie 2 Wyplacono wynagrodzenie Liderowi projektu (Imie i nazwisko Lidera) na
Wynagrodzenie zespotu kwote 1000 zt brutto/brutto/msc za miesiac I1,IV, V 2020 r. (dodatek
badawczego funkcyjny do umowy o prace).

Zadanie 3 W dniu 02.03.2020 r. ogloszono zapytanie ofertowe nr 3/2020 na

Zakup ustugi badawczej analize laboratoryjng produktu w formie jogurtu z musem owocowo-

warzywnym o znacznie poprawionych walorach odzywczych

i prozdrowotnych. W dniu 30.03.2020 r. podpisano umowe z
wykonawcag. W dniu 01.04.2020 r. odebrano protokotem zlecenie.
W dniu 14.04.2020 r. zaptacono fakture. (Zalacznik dokumentacja z
ustugi badaweczej).

Zadanie 4 W dniu 11.05.2020 zgloszono ochrone patentowa do UP RP. W dniu
Zgloszenie patentu 25.05.2020 optacono fakture za zgltoszenie.

Zadanie 5 W dniu 02.03.2020 r. ogloszono zapytanie ofertowe nr 3/2020 na
Wynajem sprzetu wynajem wagi laboratoryjnej. W dniu 30.03.2020 r. podpisano umowe

na wynajem. W dniu 14.04.2020 r. zaptacono fakture.

Sprawozdanie okresowe

Planowany przebieg dalszej realizacji projektu (3.)

W tym punkcie nalezy opisa¢ planowany przebieg wszystkich zadan zatozonych do reali-
zacji projektu w nastepnym okresie rozliczeniowym zgodnie z harmonogramem rzeczowo-fi-
nansowym wniosku o objecie projektu finansowaniem. Konieczne bedzie wskazanie planowa-
nych dziatan wraz z podaniem terminu realizacji.
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Przyktad

3. Planowany przebieg dalszej realizacji projektu:

Zadania zalozone do

realizacji projektu

Stan realizacji

W kilku zdaniach naleZy opisaé planowany przebieg prac projektowych w
poszczegolnych zadaniach w danym okresie rozliczeniowym, okres realizacji
zadania, podjete dziatania, osiggniete rezultaty.

W ramach zadania 1
Zakup i dostawa gazow
wzorcowych

W nastepnym okresie rozliczeniowym planowane jest przeprowadzenie
postepowania przetargowego na zakup i dostawe gazdw wzorcowych.

W ramach zadania 2
Wynagrodzenie zespoiu
badawczego

Planowane jest wyplacenie wynagrodzenia Liderowi projektu (Imie i
nazwisko Lidera) za miesiac IV, V 2020 r. (dodatek funkcyjny do
umowy o prace).

W ramach zadania 3
Zakup ustugi badawczej

Planowane jest przeprowadzenie postepowania na zakup ustugi
badawczej na analize laboratoryjna produktu w formie jogurtu z musem
OWOCOWO-Warzywnym o znacznie poprawionych walorach odzywczych
i prozdrowotnych.

W ramach zadania 4
Zgloszenie patentu

W nastepnym okresie sprawozdawczym zostanie wystane zgloszenie do
UP RP.

W ramach zadania 5
Wynajem sprzetu

Planowane jest wynajecie 1 wagi laboratoryjnej na okres 3 miesiecy.

Stan realizacji budzetu projektu (4.)

1. Otrzymana zaliczka w dniu:
1) nalezy wpisa¢ date oraz kwote otrzymanej przez Grantobiorce zaliczki. Jest to jednocze-
$nie data rozpoczecia realizacji projektu.

2. Wydatkowano srodkow:

1) nalezy wpisa¢ taczng kwote wydatkéw kwalifikowalnych, bedacych suma zestawienia do-
kumentow ksiegowych rozliczanych w danym okresie sprawozdawczym.

Przyklad
Otrzymana zaliczka w dniu 03.12.2019 r. 100 000,00 z}
Wydatkowanie $rodkow 95 000,00 zt
Zest dokumentéw ksiegowych
nr dokumentu kwota numer . .
Ip keiggowago kwota netto brutto keiggowy przedmiot zakupu - opis wydatku
Faktura na zakup i dostawe gazow
wzorcowych
1 | FV1/04/2020 500,00 zt 615,00 zt 1/FZ/03/19
2 | F.9/2020 1000,00 zi 1230,00 zt 2/FZ/03/19 Faktura na zakup ushugi badawczej
Lista plac zespolu badawczego za miesige
3 | LP03/03/2020 10000,00 =t 10000,00 =t 3/PK/03/19 03/2020
4 | 03/2019 50000,00 zi 61500,00 zt 1/PK/03/19 Rachunek za wynajem sprzetu
5 | PK23432 20000,00 =z} 24600,00 zt 2/PK/03/19 Polecenie ksiegowania
6 |2 13500,00 =zt 16605,00 zt 2/WB/01/19 Wyciag bankowy
KOSZTY POSREDNIE - 1 500,00 zt
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Informacja na temat problemoéw/trudnosci zwiazanych z realizacja umowy (5.)

W tym polu nalezy opisa¢ napotkane problemy, zadanie planowane a niezrealizowane w ca-
tym okresie rozliczeniowym, ryzyka nieosiggniecia zatoZzonych w projekcie rezultatéw, ich przy-
czyny, podjete $rodki zaradcze).

Przyktad

Przyktad: W biezgcym okresie nie wystgpity problemy w realizacji projektu lub: W biezgcym okresie
wystgpity problemy w zadaniu nr 1 pt. “Zakup i dostawa gazoéw wzorcowych”. Uniewazniono przetarg
nr 3/2020 z dnia 02.03.2020 r.ze wzgledu na wptyw ofert po terminie. W dniu 15.03.2020 .
ogloszono nowy przetarg.

Oswiadczenie (6.)

Oswiadczenie sktada osoba upowazniona do reprezentowania Uczelni, wskazana w Umowie
na finansowanie projektu.

Przyktad

Rzeszdw, dnia 03.06.2020 . Podpis osoby upowaznionej Ho reprezentowania Uczelni
Imig i nazwisko, podpis

0Osoba odpowiedzialna za realizacje projekiu (Lider projektu):
Imie i nazwisko: Jan Kowalski

Tel.: 000 000 000

e-mail: jankowalski@wnp.pl
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Zataczniki (7.)

Jako zataczniki nalezy wymieni¢ wszystkie dokumenty ksiegowe przedstawione w sprawoz-
daniu oraz dokumentacje z wykonanych zadan (np. dokumentacja techniczna do prototypu, ra-

port).

Przyktad

Zalaczniki:

Umowa nr 1/03/2020/ZP

Faktura FV1/03/2020

Protoké! odbioru nr 5/2020

Wyciag bankowy nr 45637465870898765
Polecenie ksiegowania nr 2344

Umowa zlecenie nr 2/2020

Rachunek nr 03/2019

Lista ptac nr LP/04/2020

Dokumentacja z ustugi badawczej

b Al

Sprawozdanie koncowe

Punkt 1 i 2 nalezy wypetni¢ analogicznie jak w sprawozdaniu okresowym.

Rezultaty projektu (3.)

W punkcie tym nalezy opisac rezultaty projektu, ktére zostaty zaplanowane we wniosku o objecie
finansowaniem.

Przyktad
3. Rezultaty projektu:
Planowane Osiagnicte
Wytworzenie ogniw fotowoltaicznych o Wytworzono ogniwa fotowoltaiczne o

podwyzszonych parametrach XiY e B T T FEE SR T

Optymalizacja parametréw procesowych Ai B Zoptymalizowano parametr A i B

Opracowanie zwigzkéw chemicznych X, Y i Z Opracowano zwigzki chemiczne X
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Poziom gotowosci technologicznej (TRL) (4.)

1. Poziom gotowosci technologicznej stuzy do okreslenia gotowos$ci technologicznej danego
rozwigzania. Gotowos$¢ technologiczna to etap rozwoju projektu z szeroko rozumianej branzy
technologiczne;.

2. Poziom TRL moéwi jak blisko (lub daleko) od wdrozenia jest dana innowacja. Poziom jest usta-
lany w trakcie oceny gotowosci technologicznej (Technological Readiness Assessment), ktora
analizuje koncepcje programowe, wymagania i zademonstrowane mozliwosci technologiczne.
Posrednio okre$la jakie dziatania walidacyjne zostaty juz wykonane a jakie s3 jeszcze do zro-
bienia. Szczeg6towy opis poziomdéw gotowosci technologicznej mozna znalez¢ pod adresem:
https://admin.pcinn.org/assets/Projekty/FormularzIP/TRL.pdf.

3. W punkcie tym nalezy wskaza¢ poziom gotowosci technologicznej (TRL) na podstawie punktu
1.3. wniosku o objecie finansowaniem “Na jakim etapie rozwoju znajduje sie obecnie przed-
miot projektu?”

Przyktad

4. Poziom gotowosci technicznej (TRL):

Poczatkowy: 2 Planowany: 3 Osiagniety: 3
Na podstawie punktu 1.3.
Wniosku o objecie
finansowaniem ,Na jakim etapie
rozwoju znajduje sie obecnie

przedmiot projektu?”

4. Punkt 5,6 i 7 nalezy wypelni¢ analogicznie jak w sprawozdaniu okresowym.

Stan realizacji budzetu projektu - zestawienie dokumentow ksiegowych:

Uwagi ogolne

1. W celu rozliczenia faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego w catosci nalezy przedto-
zy¢:
1) fakture/réwnowazny dokument ksiegowy z opisem projektowym przedstawionym w dal-
szej czesci instrukcji;
2) dokumenty poswiadczajgce zaptate dokumentu w catosci, tzn.:

a) wyciag bankowy z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego wska-
zany w umowie na finansowanie projektu, potwierdzajacy zaptate kwoty netto doku-
mentu (dotyczy wydatku kwalifikowalnego);

b) wyciag bankowy z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego badz wy-
ciag bankowy z innego rachunku nalezacego do Uczelni potwierdzajacy zaptate kwoty
netto dokumentu (dotyczy sytuacji, gdy na fakturze znajduja sie wydatki poza projek-
tem grantowym - wydatek niekwalifikowalny) oraz kwoty Vat (wydatek niekwalifiko-
walny);

14
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3) protokdét zdawczo - odbiorczy, jezeli jego dotaczenie wynika z przepiséw prawa badz za-
pis6w umownych;

Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej (krajowe)

1. W zestawieniu dokumentéw nalezy wykazac faktury (lub inne dokumenty o ro6wnowaznej
wartosci dowodowej) rozliczone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne, np. podatek od towardw i ustug (VAT) poniesione w okresie wskazanym
w sprawozdaniu okresowym/koncowym, przy czym dokumentacji dotyczacej wydatkéow
w_calos$ci niekwalifikowalnych nie nalezy dotaczaé.Za dokumenty rozliczone w catosci
uwaza sie rowniez:

1) faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, w ktérych nastapita
tzw. ,groszowa niedoptata” (np. z racji zaokragleni pomiedzy kwotg brutto i kwota po-
datku VAT; w przypadku rozliczania transakcji kilkoma transzami, itp.) pod warunkiem
przedtozenia o$wiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, Ze nalezno$¢ uznana zostata
za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zaméwienie) za rozliczong w catosci;

2) faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowng wraz z przedtozona
nota obcigzeniows;

3) jezeli na fakturze wystepuja zaréwno pozycje z grupy wydatkow:

a) zwiazanych z projektem - kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych (np. VAT), oraz

b) niezwigzanych z projektem - niekwalifikowalnych,

to w jej opisie na odwrocie dokumentu nalezy:

a) podac ich kwoty oraz

b) wskaza¢ ktére pozycje na fakturze stanowig wydatek kwalifikowalny, a ktére - niekwa-
lifikowalny, poprzez podanie ich numerdw,

4) w przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie udokumen-
towania sprzedazy fakturg VAT, w zestawieniu dokumentéw ksiegowych, nalezy wykazac
tylko i wytacznie fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotaczy¢ do faktury
VAT jako jej zatgcznik.

Faktury zagraniczne

1. Faktury/inne roéwnowazne dowody ksiegowe oraz pozostate dokumenty sktadane
w sprawozdaniu z realizacji, a wystawione w jezyku obcym inne niz wystawione w jezyku
angielskim, musza zosta¢ przettumaczone na jezyk polski przez jednostke specjalizujaca sie
w thlumaczeniu dokumentéw wystawionych w jezyku obcym badZ osobe upowazniong przez
Uczelnie w formie pisemnej do dokonywania ttumaczen. Thumaczenie powinno zostac sporza-
dzone w formie odrebnego dokumentu a jego tres¢ zaakceptowana przez Uczelnie; PCI za-
strzega sobie prawo do wezwania Uczelni w celu przedtozenia ttumaczenia faktur anglojezycz-
nych na zasadach opisanych powyze;j.

2. Do faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wystawionych
w walutach obcych nalezy stosowac przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci, tj. art. 30 ust. 2;
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3. Na fakturach/dokumentach ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej nalezy umie-
Scic:
1) kurs waluty wynikajacy z daty przeprowadzenia operacji zakupu (z podaniem daty i nu-
meru tabeli NBP);
2) kurs waluty po jakim zostata dokonana badZ wyceniona zaptata, stosowany zgodnie z po-
lityka rachunkowosci przyjeta przez Uczelnie oraz jego date;
3) rownowarto$¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszych kursow;
4. Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony jako zaptata za fakture wyrazong w wa-
lucie obcej, przeliczona na PLN, z wyjatkiem podatku VAT.

Obowiazkowe elementy opisu projektowego faktury/dokumentu ksiegowego

o rownowaznej wartos$ci dowodowej umieszczone na oryginale

1. Pierwsza strona:

1) nalezy wpisa¢ Fundusz, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu
(element obligatoryjny):, Projekt wspétfinansowany ze sSrodkéw Unii Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewéddztwa Podkarpackiego na lata 2014 -2020";

2) informacja identyfikujaca sprawozdanie, w ktorym wykazano wydatek do rozliczenia
(element obligatoryjny): , Ujeto w sprawozdaniu z realizacji projektu za okres od .....
do...";

WYMAGANY OPIS

Projekt wspédlfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewddztwa  Podkarpackiego
na lata 2014 -2020. Ujeto w sprawozdaniu
z realizacji projektu za okres od ... do .....

3) numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzaca ewidencje

ksiegowa lub ksiegi rachunkowe (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR
1N/ N
' & [ 4 f _\, /] : 1
e, F,,{ / (//L g
/ / y'

4) adnotacja o odebraniu przez Uczelnie urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu
prac, potwierdzong podpisem osoby odpowiedzialnej za odbidr, np.: ,Stwierdzam wy-
konanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana zgodnie z umowag, itp.”; (element obligato-
ryjny w sytuacji braku protokotu zdawczo - odbiorczego):
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5)

PRZYKEADOWY ZAPIS

POTWIERDZAM ODBIOR
TOWARUY / USLUGH

w sytuacji, gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy/za-
moéwienia przewiduja zamkniecie transakcji protokotem odbioru, nalezy taki dokument
dotqczyé do odpowiedniego dokumentu ksiegowego. | umiesci¢ na dokumencie ksiego-
wym adnotacje:, Zatwierdzono na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.”. (ele-
ment obligatoryjny, w sytuacji, gdy wynika on z takiego obowigzku prawnego/zapisu

umownego );

2. Druga strona:

1y
2)

3)

4)

numer umowy na finansowanie projektu (element obligatoryjny);

deklarowana 1gczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych w formie adnotacji np. , Wydatek
kwalifikowalny wynosi .... PLN” (element obligatoryjny);

osSwiadczenie: , Wydatki poniesione sq zgodnie z ustawq Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z...r. Nr ... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazy-
wat na zastosowany tryb np. przetarg nieograniczony lub na powdéd wylaczenia przepi-
sOw ustawy (element obligatoryjny):

WYMAGANY OPIS

Dotyczy umowy o dofinansowanie nr ............
Wydatek kwalifikowalny wynosi ........... PLN.

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawa Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. .............) na podst. art. ust. pkt

w przypadku, gdy Uczelnia nie stosuje przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicz-
nych ze wzgledu na warto$¢ zamoéwienia lub ze wzgledu na wylaczenia podmio-
towe/przedmiotowe, zobowigzany jest do dokonywania wydatkéow zgodnie z , Wytycz-
nymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjno-
Sci na lata 2014-2020” w zwiazku z powyzszym nalezy umiesci¢ adnotacje zgodna z po-
nizszym przyktadem:
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WYMAGANY OPIS

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakre-
sie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego,
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 w
sprawie udzielania zaméwien.

5) informacje o poprawnosci merytorycznej formalnej i rachunkowej dokumentu (data
i podpis/y upowaznionych osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwier-
dzenia dokumentu);

-
Sprawdzono pod wzgledem m:}rv"iwrvcz,lﬁvn ]
2619-+ffj:;3 9 " padpe
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachu \kowym
2019 -06- 3 0
data ,,rm;;s'f{
Zatwisrcdzono do wyptaty ziotych
stownie zit
Gléwny Ksiggowy Prezes Zarzadu

6) opis faktury zawierajgcy o$wiadczenie Uczelni w zakresie stosowania procedur w spra-
wie udzielania zaméwien - nie ma obowigzku umieszczania opisu na kazdej z faktur,
w przypadku, gdy do sprawozdania okresowego/koncowego zostanie sporzadzone
zestawienie, w ktorym beda wskazane nastepujace opisy:
a) w przypadku gdy wartos¢ zamowienia jest wieksza lub réwna 20 000 zt netto i mniej-
sza lub réwna 50 000 zt netto nalezy poda¢ zapis:
~Wybér wykonany na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z rozdziatem 6.5.1. Wy-
tycznych w sprawie udzielania zamowien.”’;
b) w przypadku gdy warto$¢ zamdwienia przekracza 50 000 zt netto, nalezy podac zapis:
»Wybor wykonany na podstawie zasady konkurencyjnosci zgodnie z rozdziatem
6.5.2. Wytycznych w sprawie udzielania zaméwien. Ogloszenie w bazie konkuren-
cyjnosci z dn. ......... nr ogloszenia ...”;
c) w przypadku gdy warto$¢ zamowienia przekracza warto$¢ wskazang w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych, nalezy podac¢ zapis:
»Ogloszenie o zamowieniu opublikowano pod nr .......... Z dn. ......... w Biuletynie Za-
moéwien Publicznych nr ref......”;
7) wskazanie terminu zaptaty dokumentu:, Zaptacono przelewem dnia....” (element reko-
mendowany);
8) w opisie dokumentu ksiegowego nalezy wskaza¢ nr zadania i nazwe kosztu z harmono-
gramu rzeczowo - finansowego (element obligatoryjny);
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PRZYKEADOWY WZOR

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finansowym:
nrzadania:

nazwa kosztu:

9) adnotacja: "0Oswiadczam, ze wydatek nie jest Srodkiem Trwalym a okres jego uzytecz-
nosci jest krotszy niz rok” wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej do dokonania takie;j
adnotacji (dotyczy wydatkow z typu kosztéw: Nabycie sprzetéw/urzadzen/wyposaze-
nia (nie bedacych srodkiem trwatym); PCI zastrzega sobie prawo wezwania Uczelni
do zloZenia dodatkowych wyjasnien, w sytuaciji, gdy wydatek bedzie budzil uzasad-
nione watpliwosci.

WYMAGANY OPIS

»Oswiadczam, ;e wydatek nie jest srodkiem trwalym a okres uiytecznosci jest krotszy niz rok.”’

10) w uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwoSci opisania oryginatu faktury/in-
nego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej warto$ci dowodowej na odwrocie, dopusz-
cza sie mozliwo$¢ umieszczenia powyzszych opisoéw na oddzielnej kartce stanowiacej
zalacznik do faktury (spiety trwale z faktura). W takim przypadku opis na odwrocie fak-
tury powinien zawieraé przynajmniej;

a) numer umowy na finansowanie projektu;

b) adnotacje, ze pozostate elementy opisu znajduja sie w zatgczniku.
Jednoczesnie z opisu zalgcznika powinno réwniez wynika¢ jakiej faktury dotyczy tzn. wskazac
numer dokumentu ksiegowego.

Dokumenty dotyczace rozliczenia oséb zaangazowanych
na podstawie umowy o prace

Uwagi ogélne

1. Uznaje sie, iz wydatek dotyczacy wynagrodzenia personelu jest rozliczony w_catos$ci,
w sytuacji:
1) przedtozenia dokumentu poswiadczajacego zaangazowanie pracownika w projekcie wraz
z zakresem obowigzkow/czynnosci przewidzianych do realizacji w projekcie;
2) wyptaty wynagrodzenia netto w wysokoSci i w terminach wynikajgcych z umowy, przepi-
séw powszechnie obowigzujacego prawa i regulaminéw wewnetrznych Uczelni, w termi-

nie nieprzekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji projektu potwierdzonej wy-
ciggiem bankowym z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego;
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3) zaptaty naleznych sktadek ZUS/PIT w terminach wynikajacych z przepiséw powszechnie
obowiazujacego prawa, w terminie nieprzekraczajqcym ostatniego dnia okresu reali-
zacji projektu potwierdzonych wyciggiem bankowym z rachunku dedykowanego dla da-
nego projektu grantowego.

. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty sktadek ZUS/PIT w terminie

przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego ter-

minu wynikajgcego z powszechnie obowiazujacych przepisow.

. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty wynagrodzen netto w termi-

nie przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego ter-

minu wynikajgcego z regulaminéw wewnetrznych Uczelni (zgodnych z przepisami powszech-
nie obowigzujacego prawa).

. W sytuacji, gdy zaptata wynagrodzenia netto nastapi w terminie nieprzekraczajacym ostat-

niego dnia okresu realizacji projektu, a zaptata zwigzanych z tym wynagrodzeniem sktadek

ZUS/PIT nastapi w terminie przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu - ca-

to$¢ ww. wydatku (kwota netto oraz sktadki ZUS/PIT) beda stanowi¢ wydatek niekwalifiko-

walny.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw

. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkdow sa:

1) lista plac za okres, ktérego dotyczy sprawozdanie w podziale na pracownikow;

a) w przypadku, gdy lista plac jest bardzo obszerna (wielostronicowa) dopuszcza sie za-
taczenie wytacznie jej pierwszej i ostatniej strony oraz tej strony, ktéra dotyczy danych
pracownikdéw danego Zespotu naukowego;

b) w przypadku, gdy lista ptac nie zawiera naliczonych sktadek ZUS pracodawcy, nalezy
dodatkowo dotaczy¢ dokument ksiegowy potwierdzajacy wysokos$¢ naliczonych skta-
dek. Dokument ten bedzie integralng czescig listy ptac oraz bedzie zwiekszat jej war-
to$¢ (tj. w przypadku tak skonstruowanej listy ptac, w zestawieniu wydatkow nalezy
jako jej wartos¢ brutto/netto wskaza¢ taczng warto$¢ wynikajaca z obu dokumen-
tow);

c) lista ptac powinna zawiera¢ informacje o poprawnosci formalnej i rachunkowej doku-
mentu (data i podpis/y upowaznionych osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu ter-
minow zatwierdzenia dokumentu);

d) lista ptac powinna zawiera¢ informacje o poprawno$ci merytorycznej doku-
mentu (data i podpis/y upowaznionych osoby/éb przy jednoczesnym wskazaniu ter-
minéw zatwierdzenia dokumentu);

2) dokument poswiadczajacy zatrudnienie w projekcie (umowa o prace, porozumienie
zmieniajgce warunki ptacy i pracy, aneks do umowy, oddelegowanie pracownika do pracy
w projekcie itp.) wraz z zakresem obowigzkdw/czynnosci przewidzianych do wykonania
w projekcie, przy czym:
a) rekomenduje sie, aby na w/w dokumencie umiesci¢ zapis informujacy, iz sktadnik wy-
nagrodzenia oraz jego wysokos¢ jest zgodna z regulaminami wewnetrznymi Uczelni
(np. Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, o ile wystepuje taka podstawa
prawna w regulaminie);
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b) w sytuacji, gdy z innego dokumentu niZ umowa o prace wynikaja takie informacje jak:
wysokos$¢ wynagrodzenia w projekcie, zakres czynno$ci/obowigzkéw przewidzianych
do realizacji w projekcie, nie ma obowigzku przedktadania pierwotnej umowy o prace
jako zatgcznika w sprawozdaniu okresowym /konicowym; jednakze PCI zastrzega sobie
prawo wezwania Uczelni do przedtozenia pierwotnej umowy o prace;

c) kazdy pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie, Ze jego taczne zaangazowanie za-
wodowe w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spo6jnosci oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet, w tym srodkoéw wia-
snych Beneficjenta i innych podmiotéw nie przekracza 276 godzin miesiecznie;

d) w sytuacji, gdy w harmonogramie rzeczowo-finansowym wskazano konkretng ilo$¢ go-
dzin lub podano szacunkowsq liczbe godzin jaka pracownik powinien przepracowac
narzecz projektu, konieczne jest sporzadzenie karty czasu pracy poswiadczajacej prze-
pracowanie tych godzin;

3) zaplata skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczek na podatek dochodowy
w_terminie nieprzekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji projektu, przy
czym rekomenduje sie:

a) zaptate sktadek ZUS/PIT w dniu wyptaty wynagrodzenia netto dla pracownikéw, nie
poOZniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczajacego potowe okresu przewidzianego

na realizacje projektu, tak aby uniknaé podziatu danego wydatku na wynagrodzenie
na dwa okresy sprawozdawcze (przyktad: wyptata wynagrodzenia netto w pierwszym

okresie sprawozdawczym, a zaplata ZUS/PIT w drugim okresie sprawozdawczym
w takiej sytuacji caly wydatek tj. wynagrodzenie netto, ZUS/PIT nalezy wykazac
w sprawozdaniu za drugi okres sprawozdawczy);

b) wyszczegdlnienie na liscie ptac w odrebnych pozycjach sktadnikéw wynagrodzenia do-
tyczacych w catosci projektu np. dodatku zadaniowego, specjalnego oraz naleznych
sktadek ZUS i PIT;

4) w sytuacji, gdy taczny przelew ZUS/PIT dotyczy jednej listy ptac, na ktdrej znajduje sie
jeden lub kilku pracownikéw, nie ma konieczno$ci dodatkowego opisu listy;

5) w sytuacji, gdy taczny przelew ZUS/PIT dotyczy wiecej niz jednej listy ptac, na ktérej znaj-
duje sie jeden lub kilku pracownikéw, w opisie przelewu bankowego nalezy wskazac listy
ptac, ktérych dotyczy przelew oraz wysokosci sktadek z poszczeg6lnych list ptac;

6) w sytuacji, gdy lista ptac, zostanie zaksiegowana poleceniem ksiegowania, numerem do-
kumentu ksiegowego powinien by¢ nr polecenia ksiegowania. Ponadto polecenie ksiego-
wania stanowigce podstawe ksiegowania powinno zostac opisane zgodnie z opisem pro-
jektowym na pierwszej i drugiej stronie. Na obu dokumentach powinien by¢ réwniez za-
mieszczony numer ksiegowy.
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Obowiazkowe elementy opisu polecenia ksiegowania/listy ptac

umieszczone na oryginale

1. Pierwsza strona (dokument stanowiacy podstawe ksiegowania):

1) wpisaé Fundusz, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu (element
obligatoryjny): , Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europej-
skiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Opera-
cyjnego Wojewdodztwa Podkarpackiego na lata 2014 -2020"

2) informacja identyfikujaca sprawozdanie, w ktérym wykazano wydatek do rozliczenia
(element obligatoryjny): ,Ujeto w sprawozdaniu z realizacji projektu za okres od .....
do...";

WYMAGANY OPIS

Projekt wspédlfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewddztwa  Podkarpackiego
na lata 2014 -2020. Ujeto w sprawozdaniu
z realizacji projektu za okres od ... do .....

3) numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostal nadany przez osobe prowadzaca ewidencje
ksiegowa lub ksiegi rachunkowe (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR

iNn1otr In 4 o
'(\// f/-/{ ","‘ Ol/\ //" [ g

/ ’

2. Druga strona (dokument stanowiacy podstawe ksiegowania):
1) numer umowy na finansowanie projektu (element obligatoryjny);
2) deklarowana fagczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych w formie adnotacji np. , Wydatek
kwalifikowalny wynosi .... PLN” (element obligatoryjny),
3) oswiadczenie: , Wydatki poniesione sq zgodnie z ustawq Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U.z...r. Nr ... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazy-
wat na zastosowany tryb np. przetarg nieograniczony lub na powdéd wytaczenia przepi-

sow ustawy (element obligatoryjny);
4)

WYMAGANY OPIS

Dotyczy umowy o dofinansowanie nr ............
Wydatek kwalifikowalny wynosi ........... PLN.

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawa Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. .............) na podst. art. ust. pkt
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5) wprzypadku, gdy Uczelnia nie stosuje przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicz-
nych ze wzgledu na warto$¢ zamoéwienia lub ze wzgledu na wylaczenia podmio-
towe/przedmiotowe, zobowigzany jest do dokonywania wydatkéw zgodnie ,, Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata

2014-2020"; w zwiazku z powyzszym nalezy umie$ci¢ adnotacje:

WYMAGANY OPIS

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z Wytycz-
nymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020 w sprawie udzielania zaméwien.

6) informacje o poprawno$ci merytorycznej formalnej i rachunkowej dokumentu (data
i podpis/y upowaznionych osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwier-
dzenia dokumentu) (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR

Sprawdzono pod wzgledem merytoryczfivm

6. = .

2019 DNMag paaprs
Sprawdzono pod wzgledem formainym i rachu \kowvm
2019 -06- 3 0

232y
odpis|

Zatwisrcdzono do wyptaty zlotych

stownie zi

7) opisie dokumentu ksiegowego nalezy wskaza¢ nr zadania i nazwe kosztu z harmono-
gramu rzeczowo - finansowego (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finansowym:
nrzadania:

nazwa kosztu:
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3. Lista ptac (w przypadku, gdy polecenie ksiegowania jest podstawg ksiegowania):
1) pierwsza strona

a) zatwierdzenie listy ptac przez osobe do tego upowazniong;

b) numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostal nadany przez osobe prowadzacg ewiden-
cje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe, (co do zasady powinien by¢ zamieszczony w pra-
wym, géornym rogu dokumentu);

2) druga strona

a) informacja o poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu (data i podpis/y upo-
waznionej osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwierdzenia doku-
mentu);

b) informacje o poprawnosci merytorycznej dokumentu (datai podpis/y upowaznionej
osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwierdzenia dokumentu).

Dokumenty dotyczace rozliczenia oséb zaangazowanych na podstawie

umowy zlecenie /umowy o dzieto

Uwagi ogélne

1. Uznaje sie, iz wydatek dotyczacy wynagrodzenia zleceniobiorcy jest rozliczony w cato-
$ci, w sytuacji:

1) przedtozenia dokumentu poswiadczajgcego zaangazowanie zleceniobiorcy w projekcie
wraz z zakresem obowigzkdw/czynnosci przewidzianym do realizacji w projekcie;

2) potwierdzenie zaakceptowania przez Uczelnie rachunku oraz raportu/rejestru godzin
na dokumencie stanowigcym podstawe ksiegowania (polecenie ksiegowania/listy ptac);

3) wyptaty wynagrodzenia netto w wysoko$ci i w terminach wynikajacych z umowy_w ter-
minie nieprzekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji projektu potwierdzonej
wyciggiem bankowym z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego;

4) zaptaty naleznych sktadek oraz zaliczek na podatek dochodowy w terminach wynikajg-
cych z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa, w terminie nieprzekraczajacym
ostatniego dnia okresu realizacji projektu potwierdzonych wyciagiem bankowym z ra-
chunku dedykowanego dla danego projektu grantowego (jezeli dotyczy);

2. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty sktadek ZUS/PIT w terminie
przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego ter-
minu wynikajgcego z powszechnie obowigzujgcych przepisow.

3. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty wynagrodzen netto w termi-
nie przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego ter-
minu wynikajgcego z zapiséw umownych,

4. W sytuacji, gdy zaptata wynagrodzenia netto nastapi w terminie nieprzekraczajqgcym ostat-
niego dnia okresu realizacji projektu, a zaptata zwigzanych z tym wynagrodzeniem sktadek
ZUS/PIT nastapi w terminie przekraczajgacym ostatni dzien okresu realizacji projektu — ca-
to$¢ ww. wydatku (kwota netto oraz sktadki ZUS/PIT) beda stanowi¢ wydatek niekwalifiko-
walny.
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Potwierdzenie poniesienia wydatkéw

1. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw s3:

1) rachunki do umoéw:
a) UWAGA: zgodnie z art. 88 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa podatnicy wystawiajacy
rachunki sg obowigzani kolejno je numerowac;

2) dokument pos$wiadczajacy zatrudnienie w projekcie (umowa cywilno-prawna/umowa
o dzieto);

3) zaptata skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczek na podatek dochodowy
(jezeli dotyczy) w_terminie nieprzekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji
projektu, przy czym rekomenduje sie:

4) zaptate sktadek ZUS/PIT w dniu wyptaty wynagrodzenia netto dla pracownikéw, nie p6z-
niej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczajacego potowe okresu przewidzianego na rea-

lizacje projektu, tak aby unikna¢ ponoszenia wydatkéw na wynagrodzenia w 2 okresach
rozliczeniowych (przyktad: wyptata wynagrodzenia netto w pierwszym okresie sprawoz-
dawczym, a zaptata ZUS/PIT w drugim okresie sprawozdawczym - w takiej sytuacji caty
wydatek tj. wynagrodzenie netto, ZUS/PIT nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu korco-
wym);

5) w sytuacji, gdy taczny przelew ZUS/PIT dotyczy jednej listy ptac, na ktorej znajduje sie
jeden lub kilku pracownikéw, nie ma koniecznos$ci dodatkowego opisu listy;

6) w sytuacji, gdy rachunek do umowy zlecenie, zostanie zaksiegowany poleceniem ksiego-
wania, numerem dokumentu ksiegowego powinien by¢ nr polecenia ksiegowania. Po-
nadto polecenie ksiegowania stanowigce podstawe ksiegowania powinno zostac opi-
sane zgodnie z opisem projektowym na pierwszej i drugiej stronie. Na obu dokumentach
powinien by¢ rowniez zamieszczony numer ksiegowy;

7) jezeli w umowie cywilnoprawnej wyptata wynagrodzenia zostanie uzalezniona od przed-
lozenia i zaakceptowania innego dokumentu niz rachunek np. raportu/rejestru godzin
itp., na opisie dokumentu stanowigcego podstawe ksiegowania nalezy umie$ci¢ zapis po-
twierdzajacy zaakceptowanie takiego dokumentu;

8) dopuszczalne jest zaksiegowanie rachunku do umowy zlecenia na podstawie listy plac,
ktéra bedzie stanowi¢ podstawe ksiegowania.

Dokumenty dotyczace kosztow ochrony patentowej

i zabezpieczenia wlasnosci intelektualnej

1. W sytuacji poniesienia kosztéw dotyczacych zgloszenia patentowego bezposrednio do Urzedu
Patentowego RP, dokumentami poswiadczajgcymi poniesienie wydatku beda:
1) wyciag bankowy z dedykowanego rachunku dla danego projektu grantowego posiadajacy
obowigzkowe elementy opisu projektowego faktury wskazane w niniejszej instrukcji;
2) formularz zgtoszenia patentowego.
2. W sytuacji poniesienia kosztow dotyczacych zgtoszenia patentowego za posrednictwem
Rzecznika Patentowego, dokumentami po$wiadczajgcymi poniesienie wydatku beda:
1) formularz zgtoszenia patentowego;
2) faktura/rachunek (o ile zostanie wystawiony).
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W sytuacji poniesienia optat skarbowych m. in. za pelnomocnictwo do zgtoszenia wniosku pa-
tentowego dokumentem poswiadczajagcym poniesienie wydatku bedzie wycigg bankowy z de-
dykowanego rachunku dla danego projektu grantowego posiadajacy obowigzkowe elementy
opisu projektowego faktury wskazane w niniejszej instrukcji.

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow ujetych

w sprawozdaniach z realizacji projektu

Wyciag bankowy badZ inny dokument potwierdzajacy wykonanie operacji bankowej, ktory
powinien zawierac:

1) nazwe Uczelni;

2) nr rachunku bankowego Uczelni, z ktérego ponoszony jest wydatek;

3) nazwe dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku, zgodny z dokumentem, na podsta-
wie ktérego dokonany zostat przelew (w przypadku wynagrodzen imie i nazwisko pra-
cownika oraz okres za jaki przystuguje wynagrodzenie a w przypadku zleceniobiorcy do-
datkowo nr rachunku/umowy);

4) nr zaptaconej faktury/rachunku;

5) w przypadku gdy dokument potwierdza dokonanie przedptaty, tres¢ przelewu winna za-
wiera¢ odniesienie do numeru umowy/zaméwienia, na podstawie ktérego dokonano
przedptaty badz nr faktury pro forma;

6) w przypadku sktadek ZUS/PIT nalezy wskaza¢ okres za jaki zostaty zaptacone).

W sytuacji, gdy powyzszy dokument nie zawiera wskazanych danych, Uczelnia zobowia-
zan jest dotgczy¢ inny dokument zawierajacy brakujgce dane i potwierdzajacy dokonanie ptat-
nosci np. przelew bankowy, potwierdzenie realizacji transakcji (w przypadku dokonywania
ptatnosci w formie elektronicznej np. w systemie HOME-BANKING), itp.

. Na wyciggu z rachunku bankowego rekomenduje sie zaznaczy¢ pozycje, ktéra odnosi sie

do rozliczanej faktury/innego dokumentu ksiegowego o r6wnowaznej wartos$ci dowodowe;j.

. W przypadku, gdy przelew (wskazana na wyciggu bankowym pozycja), obejmuje zaptate nie

tylko za fakture przedstawiajaca wydatki kwalifikowalne, ale takze inne faktury/rachunki nie-
zwigzane z projektem, woéwczas w dolnej cze$ci dokumentu przedstawiajacego dokonane ope-
racje bankowe nalezy umiesci¢ stosowny zapis, np.: "W kwaocie .... znajduje sie kwota .... sta-
nowiagca wydatek kwalifikowalny w ramach projektu”.

Zataczniki:

1.
2.

Lista sprawdzajaca do sprawozdania okresowego/koricowego
Opis faktury - Projekt Grantowy
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LISTA SPRAWDZAJACA
DO SPRAWOZDANIA OKRESOWEGO/KONCOWEGO*
. NIE DO-
Pytanie TAK | NIE TYCZY
FORMULARZ SPRAWOZDANIA

Czy wszystkie pola w sprawozdaniu zostaty uzupetmione?

Czy opisano postep rzeczowy realizacji projektu?

Czy opisano przebieg dalszej realizacji projektu?

Czy uzupeiono tabelke “Zestawienie dokumentéw ksiegowych” w spra-
wozdaniu?

Czy opisano problemy/trudnos$ci zwigzane z realizacjg projektu?

Czy opisano rezultaty projektu w sprawozdaniu koricowym?

Czy uzupetniono poziom gotowosci technologicznej TRL

Czy sprawozdanie zostato podpisane przez osobe/y upowaznione do re-
prezentowania Uczelni

Czy w sprawozdaniu sag btedy rachunkowe?

Czy wszystkie wymagane zatgczniki dotgczone sa do sprawozdania?

Czy sprawozdanie zostalo wystane w wersji elektronicznej w odpowied-
nim terminie?

Czy sprawozdanie zostalo wystane w wersji papierowej w odpowiednim
terminie?

Czy dane zawarte w zestawieniu dokumentéw s3g zgodne z danymi na fak-
turach/innych dokumentach ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowo-
dowej potwierdzajacych poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych?

ZALACZNIKI DO SPRAWOZDANIA

Czy zataczniki ztozone w wersji papierowej zostaly potwierdzone za zgod-
no$¢ z oryginatem przez osoby upowaznione?

Czy faktury/inne dokumenty ksiegowe dotgczone do sprawozdania s3 opi-
sane w prawidlowy sposéb (zgodnie z instrukcja i wytycznymi)

Czy dokumenty zawieraja opis, iz wydatki zostaly poniesione zgodnie z
Ustawg PZP oraz czy wskazatl podstawe prawng w oparciu o ktérg zostaty
poniesione wydatki

Jezeli Uczelnia jest podmiotem do ktérego nie stosuje sie Ustawy PZP, to
czy o$wiadczyta poprzez odpowiednie opisanie dokumentdw, iz wydatek
zostat poniesiony zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wy-
datkéw w ramach EFRR,EFS oraz FS na lata 2014-2020 oraz czy okreslita
szacunkowg warto$¢ zamdwienia?

Czy dokument przedstawiajacy dokonane operacje bankowe/raport ka-
sowy poswiadcza fakt zaptacenia kwoty wynikajacej z zestawienia fak-
tur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodo-
wej?

Czy data zaptaty zawiera sie w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla da-
nego sprawozdania i jest zgodna z umowa?

Czy poniesione wydatki sg zgodne z umowg/ wnioskiem o finansowanie
projektu?
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Czy poniesione wydatki sg przyporzadkowane do wtasciwego zadania, ka-
tegorii kosztu i nazwy kosztu?

Czy kwoty wydatkéw kwalifikowanych nie przekraczajg kwot okreslonych
dla poszczegdlnych kategorii kosztu i nazwy kosztu?

Czy wszystkie wydatki zostaty poniesione zgodnie z wewnetrznymi regu-
lacjami uczelnianymi?

Czy deklarowane wydatki zostaty poniesione na realizacje zakresu rzeczo-
wego wynikajacego z zamdéwienia/umowy z wykonawca?

Czy taczne zaangazowanie kazdego pracownika zespotu badawczego nie
przekracza 276 godzin miesiecznie?

Czy prawidtowo wskazano zZrddta finansowania wydatkow?

Czy dokumentacja z wykonanych zadan (zgodna z opisem rzeczowym) zo-
stata zataczona?

Czy na dokumentach nie znajdujg sie wymazane lub skreslone dane, dopi-
ski bez podpiséw os6b dokonujacych poprawek?

Czy na dokumentach nie wystepujg btedy w obliczeniach na fakturze lub
odcinkach wyplaty?

Czy na fakturach/dokumentach ksiegowych nie brakuje obowigzkowego
elementu: daty, NIPu, numeru faktury itp.

*- niepotrzebne skresli¢
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OPIS FAKTURY - PROJEKT GRANTOWY

CZESC WYPELNIANA PRZEZ GRANTOBIORCE

Wydatek dotyczy umowy o dofinansowanie nr ............

Koszt kwalifikowalny (w zt) Zatwierdzono na podstawie protokotu zdaw-
........................................................ zt czo - odbiorczego. (jezeli odbiér nastgpit na
»Zakup silnika elektrycznego do badan laboratoryj- | podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego)
nych.”

(opis merytoryczny jezeli z nazwy/towaru ustugi
wprost nie wynika czego dotyczy wydatek)

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finanso- | , O$wiadczam, Ze wydatek nie jest $rodkiem

wym. trwatym a okres uzytecznosci jest krétszy niz
rok.” (dotyczy wydatkéw z typu kosztow: Naby-
Nr zadania: cie sprzetéw/urzadzen/wyposazenia)

Nazwa Rosztu: L e e
(podpis osoby odpowiedzialnej)

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. ............) na podst. art. .... ust....
pkt...

Wydatek zostal poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Euro-
pejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci
na lata 2014-2020 w sprawie udzielania zamodwien.

»Wybor wykonany na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z rozdzialem 6.5.1. Wytycznych w sprawie
udzielania zamowien.”*

»Wybor wykonany na podstawie zasady konkurencyjnosci zgodnie z rozdziatem 6.5.2. Wytycznych w spra-

wie udzielania zamdéwien. Ogloszenie w bazie konkurencyjnosci z dn. ......... nr ogloszenia ..."*
,Ogloszenie o zamodwieniu opublikowano pod nr .......... z dn. ......... w Biuletynie Zamdwien Publicznych
nr ref....."*

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i for-

malnym
data data
pieczatka imienna i funkcja pieczatka imienna i funkcja
lub czytelny podpis osoby uprawnionej lub czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ksigg rachunkowych

*- niepotrzebne skresli¢
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