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Uwagi ogolne dotyczace wszystkich dokumentow

1. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem - kopie powinny by¢ na kazdej stronie potwier-

dzone za zgodno$¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawie-
raé: klauzule, np. ,za zgodnos¢ z oryginatem”/,zgodnie z oryginalem” oraz czytelny
podpis lub parafke z imiennq pieczatkaq osoby upowaznionej do dzialania w imieniu
Uczelni (wéwczas nalezy dotlaczy¢ odpowiedni dokument uprawniajacy do dziatania
w imieniu Uczelni), a takze wskazanie daty dokonania takiej czynnosci. W przypadku do-
kumentéw wielostronicowych dopuszcza sie mozliwo$¢ potwierdzania za zgodno$¢ z orygi-
natem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajac: klauzule, np. ,za zgodnos¢ z orygina-
tem od strony X do strony X” oraz czytelny podpis lub parafke wraz z imiennq pieczqtkq
osoby upowaznionej zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Uczelni. Zatgczniki wielo-
stronicowe 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 doktadnosciq do dwéch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami matema-
tycznymi.

Grantobiorca zobowigzany jest do dostarczenia zatwierdzonego formularza sprawozdania
oraz raportu z realizacji etapu badawczego w wersji papierowej/ podpisanej kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym, podpisanych przez osobe upowazniong do reprezentowania
Grantobiorcy, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji o wyniku
weryfikacji sprawozdania przez PCI.

W sytuacji, gdy w sprawozdaniu wykazano wydatki niekwalifikowalne - do sprawozdania
nalezy dotaczy¢ dokumenty ksiegowe z prawidlowymi opisami projektowymi, ktoére
uwzgledniajg juz niekwalifikowalno$¢ wydatku.

W przypadku, gdy PCI uznato wydatki jako czesciowo kwalifikowalne w stosunku do zlozo-
nych w sprawozdaniu, po otrzymaniu informacji o wyniku weryfikacji sprawozdania - wraz
ze wskazaniem kosztoéw niekwalifikowalnych, nalezy obligatoryjnie zmieni¢ opisy projek-
towe dokumentéw ksiegowych, np. W kwocie .... znajduje sie kwota ... stanowigca wydatek
kwalifikowalny w ramach projektu ... (dotyczy wyciaggéw bankowych), Wydatek kwalifiko-
walny ... zt (dotyczy opiséw projektowych list ptac/ faktur/ innych dokumentéw o réwno-

waznej warto$ci dowodowej), itp.

Wymazywanie danych, np. z uzyciem korektora, jest niedopuszczalne. Wprowadzanie
poprawek na dokumencie moze odbywac¢ sie jedynie poprzez odreczne skreslenie niepo-
prawnych danych i dopisanie prawidtowych wraz z podpisem osoby dokonujacej poprawek.
Nalezy dokonywa¢ poprawy/ uzupelnien dokumentéw na ich oryginatach - popraw-
nos$¢ opisanych oryginatéw moze by¢ przedmiotem kontroli PCI badZ innych instytucji ze-
wnetrznych.

W przypadku wynagrodzen, w formularzu sprawozdania w zestawieniu dokumentéw po-
twierdzajacych poniesione wydatki nalezy stworzy¢ osobna pozycje dla kazdego pracow-
nika ujetego w ramach listy ptac za dany miesiac, ze wskazaniem w polu:

1) ,kwota dokumentu netto (z1)”,

2) ,kwota dokumentu brutto (zt)”,

kwote (brutto-brutto) listy ptac, natomiast w polach:
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3) ,dofinansowanie (z1)”,

4) ,wkilad wtasny (zt)”,

5) ,wydatki kwalifikowalne (z1)”".

nalezy wskaza¢ kwote (brutto-brutto) dla danego pracownika ujetego w ramach ww. listy
plac.

PCI na kazdym etapie oceny sktadanych sprawozdan, jak i podczas kontroli projektéw moze
zawnioskowaé¢ o przedtozenie do weryfikacji wszystkich dokumentéw projektowych po-
twierdzajacych poniesienie wydatkéw wymienionych i opisanych ponizej (z wytaczeniem
tych, ktore sg przedktadane w sprawozdaniach) - w szczegdlnosci regulaminéw wewnetrz-
nych uczelni (pracy/ wynagradzania/ udzielania zaméwien publicznych, polityki rachunko-
woSci) oraz ,podstawowych uméw o prace” cztonkéw zespotu badawczego. Katalog ten jest
przyktadowy i moze obejmowac réwniez inne dokumenty.

Terminy zloZenia sprawozdania

Sprawozdanie (zaréwno okresowe, jak i koicowe) obejmuje 3-miesieczny okres realizacji
projektu. Dopuszczalne jest odstepstwo od tej zasady tylko w przypadku sprawozdania
koncowego, jesli wynika to z ogblnego okresu realizacji projektu (np. Grantobiorca okresli
czas realizacji projektu na 14 miesiecy - wowczas sktada 4 sprawozdania okresowe, gdzie
kazde obejmuje 3-miesieczny okres realizacji oraz sprawozdanie konicowe z 2 miesiecy rea-
lizacji projektu).

W przypadku sprawozdania okresowego termin jego ztozenia to 7 dni roboczych, liczo-
nych od pierwszego dnia roboczego nastepujacego po uptywie okresu sprawozdawczego.
W przypadku sprawozdania koncowego termin jego ztozZenia to 14 dni roboczych, liczo-
nych od pierwszego dnia roboczego nastepujacego po uptywie ostatniego okresu sprawoz-
dawczego.

Rozliczenie sprawozdan jest warunkiem otrzymania refundacji poniesionych wydat-
kéw kwalifikowalnych.

Kwalifikowalne sa wylacznie wydatki poniesione od momentu podpisania umowy (poczg-
tek okresu kwalifikowalno$ci wydatkéw w projekcie) do momentu ztozenia sprawozdania
konicowego (koniec okresu kwalifikowalno$ci wydatkéw w projekcie).

Nie ma mozliwosci faktycznego poniesienia wydatku (tj. zaptaty za fakture/ inny dokument
o rownowaznej warto$ci dowodowej) przed okresem kwalifikowalnoSci, a nastepnie wnie-
sienia do projektu materiatow/ towaréw bedacych przedmiotem takiego dokumentu (np.
na podstawie dokumentu wew. RW/ rozliczenia wewnetrznego).

Raport z realizacji etapu badawczego w sprawozdaniu

Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ podpisany przez osobe upowazniong do reprezentowania
Grantobiorcy raport z realizacji etapu badawczego.

W raporcie nalezy opisa¢ wszystkie przeprowadzone prace B+R z uwzglednieniem wytycz-
nych wskazanych w raporcie.

Wz6r raportu dostepny jest na stronie www.projekty.pcinn.org.
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4. Tre$¢ zawarta w raporcie powinna da¢ jasny obraz stopnia zaawansowania poszczeg6lnych

5.

iy

2)

3)

etapéw badawczych przewidzianych w projekcie, umozliwiajac PCI ocene poziomu ich reali-
zacji, a takze potwierdzi¢ zasadno$¢ kontynuacji prac w dalszy etapach badawczych (okre-
sach sprawozdawczych).
W celu potwierdzenia wykonanych prac, do raportu z realizacji etapu badawczego nalezy
dotaczy¢:
raport i/lub dokumentacje fotograficzna z wykonanej ustugi (lub inny dokument za-
pewniajacy $lad rewizyjny wykonanej ustugi) - w przypadku wydatkéw z kategorii
Koszty ustug niezbednych do realizacji prac B+R,
dokumentacje fotograficzna potwierdzajaca wynajem przedmiotowej aparatury -
w przypadku wydatkéw z kategorii Wydatki na wynajem lub dzierzawe aparatury badaw-
czo-naukowej oraz innego sprzetu,
raport/ wyniki analiz i/lub dokumentacje fotograficzna z wykonanych czynnosci
przez czlonka zespotlu badawczego - w przypadku, gdy z zakresu obowigzkéw z zat. 1C
wynika, ze cztonek zespotu ma np. dokona¢ analizy lub przygotowa¢ raport z poszczegol-
nych etapéw badan.

Rozliczenie wskaZnikow/ innych rezultatow projektu

W celu rozliczenia wskaznikéw i innych rezultatow projektu, wybranych na etapie sporzadzania
wniosku o dofinansowanie/ podpisania umowy, do sprawozdania nalezy dotaczy¢ niezbedna
dokumentacje potwierdzajaca ich osiagniecie (w zaleznosci od zadeklarowanych wskaznikow).
1. Wskaznik kluczowy (obligatoryjny):

iy

dokumentacja techniczna/ fotograficzna, itp. prototypu/ modelu systemu/ podsystemu
opracowanej technologii zgodnie z poziomem (definicjg) TRL 6.

2. Wskazniki dodatkowe (fakultatywne):

iy

publikacja naukowa [...]:

a) do sprawozdania konicowego Grantobiorca zobowigzany jest dotgczy¢ minimum przy-
gotowang publikacje, ktéra bedzie podlegata recenzji i opublikowaniu. Publikacje mo-
ga miec¢ forme artykutéw, rozdziatéw ksigzek lub ksigzek (w tym wspotpublikacji),

b) ponadto zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu - Grantobiorca w celu
koncowego rozliczenia wskaznika jest zobowigzany do przekazania PCI najpdzniej
w terminie 12 miesiecy od dnia zakonczenia realizacji projektu zrecenzowanej i opu-
blikowanej publikacji naukowej,

c) zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu - w przypadku powstania pu-
blikacji naukowej, Grantobiorca jest zobowigzany do zamieszczenia informacji,
ze powstala ona dzieki dofinansowaniu projektu pn.: [..], nr umowy o dofinanso-
wanie projektu: [..] w ramach Programu grantowego na prace B+R jednostek nauko-
wych, nabér IV, nr konkursu: 1/2024 - w projekcie pt. ,Podkarpackie Centrum Inno-
wacji 2029” realizowanego w ramach Programu Regionalnego Fundusze Europejskie
dla Podkarpacia 2021-2027, Priorytet: FEPK.01 Konkurencyjna i Cyfrowa Gospodarka,
Dziatanie: FEPK.01.01 Badania i rozwéj, Typ projektu: Budowa potencjatu osrodkéw
innowacji Podkarpackie Centrum Innowacji;
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Przykladowe opisy do publikacji:

Wersja polska

Publikacja naukowa powstata na bazie projektu realizowanego w ramach programu grantowego
na prace B+R jednostek naukowych, nabér 1V, nr konkursu: 1/2024,

tytut projektu: ..., nr umowy o dofinansowanie projektu: ...

- dofinansowanego w ramach projektu ,Podkarpackie Centrum Innowacji 2029” realizowanego w
ramach Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027, Priorytet:
FEPK.01 Konkurencyjna i Cyfrowa Gospodarka, Dziatanie: FEPK.01.01 Badania i rozwdj, Typ pro-
jektu: Budowa potencjatu osrodkéw innowacji Podkarpackie Centrum Innowacji.

Wersja angielska

This scientific publication resulted from the project carried out under the grant programme for
R&D works of scientific entities, Call IV, Competition No. 1/2024

Project title .., Grant agreement number ..

- co-financed under the project "Podkarpackie Center for Innovation 2029" implemented under the
regional programme European Funds for Podkarpacie 2021-2027, priority: FEPK.01 Competitive
and digital economy, measure: FEPK.01.01, Research and development, Type of project: Building
the potential of innovation centers Podkarpackie Center for Innovation.

2) zgloszenie patentowe krajowe/ europejskie/ wzoru uzytkowego [...]:
a) badanie stanu techniki,
b) ocena zdolnos$ci patentowej wynalazku/ wzoru uzytkowego,
c¢) dokumentacja zgtoszeniowa do UP RP - zawierajaca podanie o udzielenie patentu/
prawa ochronnego, opis patentowy, zastrzezenia patentowe, skrot opisu patentowego,
rysunki (opcjonalnie),
d) potwierdzenie zgloszenia patentowego/ wzoru uzytkowego.
3. Prezentacja rezultatow projektu przed co najmniej 3 indywidualnymi inwestorami/
przedsiebiorcami z danej branzy tematycznej w trakcie realizacji projektu:
1) prezentacje inwestorskie,
2) notatki ze spotkan podsumowujgce przebieg spotkan - podpisane przez cztonka/-6w ze-
spotu badawczego oraz przedstawiciela PCI.

Wytyczne dot. promocji

1. Nalezy zwrdci¢ uwage na umieszczanie logotypow unijnych, w szczego6lnosci na:

1) protokotach odbioruy,

2) umowach zlecenie,

3) rachunkach do umowy zlecenie,

4) informacji o liczbie godzin wykonywania zlecenia,

5) dokumentacji kadrowej, tj. umowach o prace, aneksach do uméw o prace, o§wiadczeniach
276h, zakresach obowiazkéw oraz kartach czasu pracy,

6) dokumentacji skanowanej w kolorze - pozwoli to na weryfikacje prawidtowosci umiesz-
czenia logotypow z flaga Polski.

dla Podkarpacia
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2. 7 uwagi na rozbiezno$¢ w oznakowaniu logotypami unijnymi umoéw z wykonawcami

w sprawozdaniach poszczegdlnych projektéw, prosimy o:

1) trwate umieszczanie logotypow na oryginale danej umowy i dotaczenie jednolitej wersji
do wszystkich sktadanych sprawozdan badz:

a) wyjasnienie braku mozliwosci trwatego ologowania dokumentu (np. umowa ramowa,
do ktoérej sporzadzono aneks o wspétfinansowaniu ze srodkéw UE),

b) dolaczenie aneksu do umowy informujacego o wspoétfinansowaniu projektéw ze Srod-
kow UE.

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

W zestawieniu dokumentéw nalezy wykazaé faktury (lub inne dokumenty o ré6wnowaznej

warto$ci dowodowej) oplacone w cato$ci, ktére dokumentuja wydatki kwalifikowalne, jak

i niekwalifikowalne, np. podatek od towaréow i ustug (VAT), poniesione w okresie wskaza-
nym w sprawozdaniu, przy czym dokumentacji dotyczacej wydatkéw w catosci niekwa-

lifikowalnych nie nalezy dotaczaé. Za dokumenty rozliczone w catoSci uwaza sie rowniez

faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowna wraz z przedtoZzona no-

tg obcigzeniowa.

[Faktura pro-forma] W przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma,

a nastepnie udokumentowania sprzedazy fakturg VAT, w zestawieniu dokumentéw ksiego-

wych nalezy wykaza¢ tylko i wylacznie fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy do-

Iaczy¢ do faktury VAT jako jej zatacznik.

[Data poniesienia wydatku] Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

1) w przypadku wydatkéw dokonanych przelewem lub kartg ptatniczg - date obcigzenia
rachunku bankowego Grantobiorcy,

2) w przypadku wydatkéw dokonanych gotéwka — date faktycznego dokonania ptatnosci
przez Grantobiorce,

3) w przypadku zaptaty prywatng kartg ptatnicza - date transakcji skutkujacej obcigzeniem
rachunku osoby dokonujacej transakgcji.

[Platnos$¢ gotéwka] W sytuacji, gdy za fakture/ inny dokument ksiegowy o réwnowazne;j

wartoSci dowodowej zaptacono gotowka, potwierdzeniem zaptaty jest potwierdzenie wy-

stawcy faktury, iz otrzymat Srodki.

Za potwierdzenie otrzymania srodkéw przez wystawce faktury/ innego dokumentu ksiego-

wego o rownowaznej wartosci dowodowej mozna przyja¢ zapis na dokumencie: ,zaptacono

gotowka”.

W takim przypadku za date zaptaty nalezy przyja¢ date wystawienia dokumentu. Nalezy

pamieta¢ o dopuszczalnym maksymalnym limicie ptatnosci gotéwkowych, wynikajacym

z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 221 z pdzn.

zm.).

Wydatek poniesiony ze $rodkéw witasnych cztonka zespotu badawczego (gotowka, karta

ptatnicza) jest kwalifikowalny w ramach projektu.

Do sprawozdania nalezy zalaczy¢ wyciag z rachunku bankowego Grantobiorcy potwierdza-

jacy dokonanie zwrotu Srodkéw ww. osobie.
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W ww. przypadku na opisie projektowym faktury/ innego dokumentu ksiegowego o row-
nowaznej wartosci dowodowej (lub bezposrednio na dokumencie ksiegowym) powinna zna-
leZ¢ sie adnotacja, iz faktura/ dokument ksiegowy o ré6wnowaznej wartosci dowodowej zo-
staty optacone ze $rodkéw wtasnych, a osoba, ktéra dokonata zakupu, prosi o ich zwrot, np.:
»Zaptacono ze srodkow wtasnych [imie i nazwisko], prosze o zwrot na rachunek banko-
wy [numer konta lub wskazanie, Ze chodzi o rachunek bankowy wskazany do wynagro-
dzenia]”.

[Platno$¢ karta platnicza] W przypadku dokonania transakcji kartg ptatnicza, rekomendu-
je sie dotaczenie do faktury/ innego dokumentu ksiegowego o r6wnowaznej wartosci dowo-
dowej potwierdzenia ptatnosci karta. W przypadku ptatnosci kartg ptatnicza opis powinien
by¢ analogiczny jak przy zaptacie gotéwka.

[Platnos$¢ stuzbowa karta platnicza] W przypadku ptatnosci kartg stuzbowa dodatkowo
na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym o rownowaznej warto$ci dowodowej/ opisie
projektowym nalezy wskazaé petng adnotacje, np. Zaptacono stuzbowq kartq, Zaptacono
kartq stuzbowgq.

nalezy dotaczy¢ zaré6wno fakture korygowana, jak i korygujaca opisang analogicznie jak dla
faktury korygowanej (nalezy réwniez wskaza¢ powod korekty).

W sytuacji, gdy faktura korygujaca dotyczy zwiekszenia lub zmniejszenia kwoty dokumentu
zrodtowego (korekta in plus/ korekta in minus), nalezy umiesci¢ jg jako osobny dokument
w zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki w formularzu sprawoz-
dania.

[Nota korygujaca] W sytuacji, gdy Grantobiorca wystawit note korygujaca, do sprawozda-
nia nalezy wowczas zatgczy¢ zardwno fakture korygowang ww. notg, jak i note korygujaca -
jako zatacznik do dokumentu podstawowego.

[Nazwa towaru/ ustugi] Opis towaru/ ustugi na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym
o rownowaznej warto$ci dowodowej/ w opisie projektowym powinien pozwoli¢ na jedno-
znaczng identyfikacje przedmiotowych zakupéw pod katem ich zgodno$ci z wnioskiem.

W sytuacji, gdy na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym o ré6wnowaznej warto$ci dowo-
dowej/ w opisie projektowym wskazano szczegbétowy opis poszczegdlnych pozycji, w polu
»nazwa towaru lub ustugi” w zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydat-
ki w formularzu sprawozdania nie ma obowiazku powielania danego opisu wymieniajac
wszystkie pozycje (w szczegdlnosci, gdy liczba tych pozycji jest bardzo duza) - wystar-
czajace bedzie podanie ogolnej informacji o zakupionych towarach/ nabytych ustugach,

pozwalajacej na identyfikacje operacji gospodarczej. Réwniez, w przypadku dtugiej nazwy

towaru/ ustugi, na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym o réwnowaznej wartosci dowo-
dowej dopuszcza sie stosowanie nazw zbiorczych.

W przypadku faktur za wynajem lub dzierzawe aparatury badawczo-naukowej oraz innego
sprzetu, w opisach faktur powinna znalez¢ sie informacja, za jaki okres wystawiona jest fak-
tura. Data wykonania ustugi powinna odzwierciedla¢ rzeczywisty moment zdarzenia gospo-
darczego - tj. powinna przypada¢ na ostatni dzien okresu rozliczeniowego, za ktory jest wy-
stawiona dana faktura.

[Data sprzedazy na fakturze] Data sprzedazy na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym
o rownowaznej wartosci dowodowej powinna by¢ zbiezna z data protokotu odbioru. Sytu-
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acja, w ktorej data sprzedazy na fakturze/ innym dokumencie ksiegowym o réwnowaznej
warto$ci dowodowej jest wcze$niejsza niz data wystawienia samego dokumentu, nie bedzie
budzi¢ watpliwosci Organizatora. Protokét odbioru spisany bez uwag stanowi bowiem pod-
stawe wystawienia faktury/ innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej warto$ci dowo-
dowe;j.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy datg sprzedazy a datg na protokole odbioru oraz w sy-
tuacji, w ktérej data sprzedazy bedzie p6Zniejsza od daty wystawienia faktury/ innego do-
kumentu ksiegowego o rownowaznej warto$ci dowodowej, Grantobiorca bedzie zobowigza-
ny przedtozy¢ wraz ze sprawozdaniem note korygujacg do dokumentu ksiegowego badz sto-
sowne wyjasnienia.

Stosowanie przepisow dotyczacych udzielania zaméwien

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu - rozeznanie rynku ma na celu po-

twierdzenie, Ze dana ustuga, dostawa spetnia wymagania art. 44 ust. 3 ustawy o finansach

publicznych. Jedna oferta nie jest wystarczajaca dla udokumentowania, ze zamoéwienie zo-

stato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa - chyba, Ze zamoéwienie moze by¢

zrealizowane tylko przez jednego wykonawce.

Niezbedne jest przedstawienie np.:

1) wydrukoéw stron internetowych (co najmniej dwdch) z opisem towaru/ ustugi i cena,

2) wydrukéw maili (co najmniej dwdch) z informacjgq na temat ceny za okre$lony towar/
ustuge albo innego dokumentu (np. oferty),

3) upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej Grantobiorcy,

4) zamieszczenie ogloszenia na portalu ,Baza Konkurencyjnosci”.

Powyzej wymieniony katalog nie jest katalogiem zamknietym, natomiast wykazanie, ze ww.

zasady zostaty spetnione, lezy po stronie Grantobiorcy. Mowa o dokumencie/ dokumentach

$wiadczacych o istnieniu co najmniej dwdch ofert.

Wymaga podkreslenia, Ze notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych

z potencjalnymi wykonawcami moze nie by¢ uznana za udokumentowanie rozeznania rynku

- waznym jest, aby sporzadzenie takiej notatki poprzedzata np. wysytka maila do kontrahen-

ta z opisem przedmiotu zamowienia.

Realizacja zamoéwienia w oparciu o przestanke dot. braku konkurencji ze wzgledéw tech-

nicznych o obiektywnym charakterze, tzn. gdy istnieje tylko jeden wykonawca, ktory jako

jedyny moze zrealizowa¢ zamoéwienie — ma zastosowanie, gdy Grantobiorca jest w stanie

wykaza¢, ze w zwiazku ze szczeg6lng specyfika przedmiotu danego zaméwienia (np. posia-

dania specjalistycznych urzadzen obstugujacych jedynie odczynniki jednego dystrybutora),

moze je zrealizowa¢ wylacznie jeden wykonawca.

W ww. przypadku nalezy rozumie¢, iz wykonawca jest jedynym mozliwym do wyboru, gdy

zachodzi konieczno$¢ zachowania tego samego standardu odczynnikéw do urzadzen, kto-
rymi do tej pory dysponuje Grantobiorca. Niemniej jednak sam fakt, ze konkretny wykonaw-
ca moze wykona¢ zamdwienie najlepiej lub w jak najszerszym zakresie, nie jest wystarczaja-
cy do zastosowania tej przestanki.

Taki wykonawca musi by¢ jedynym podmiotem w Polsce i krajach Unii Europejskiej, ktory
jest zdolny zrealizowaé zamdwienie, przy czym wynika¢ to powinno z obiektywnych faktéw,
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ktére nie budzg zadnych watpliwos$ci, a nie z indywidualnego przekonania zamawiajace-

go bad? tez oSwiadczeniu wykonawcy o wylacznos$ci w zakresie posiadanych materia-

1ow.

Skorzystanie z ww. wylaczenia powinno zosta¢ poprzedzone gruntowng analiza rynku, np.

poprzez:

1) rozestanie zapytan o mozliwo$¢ dostawy odczynnikéw do potencjalnych wykonawcow
mogacych dostarczy¢ odczynniki wg najlepszej wiedzy zamawiajacego,

2) notatke dokumentujacy $ciezke poprzez wskazanie specyfikacji urzadzen, wyjasnienia
konieczno$ci zakupu odczynnikéw od tylko jednego wykonawcy oraz ukazujaca podjete
préby udokumentowania braku konkurencji w ramach danego zaméwienia (brak innych
wykonawcow).

Wylaczenie ze stosowania zasady konkurencyjnosci z uwagi na udzielenie zamowie-

nia publicznego zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 1 PZP - nie zwalnia Grantobiorcy z obowigz-

ku potwierdzenia, ze wydatek zostat poniesiony w sposéb zgodny z art. 44 ust. 3 ustawy

o finansach publicznych.

Faktury zagraniczne

. PCI zastrzega sobie prawo do wezwania Grantobiorcy do przedtozenia ttumaczenia na jezyk

polski faktur/ innych réwnowaznych dowodéw ksiegowych oraz pozostatych dokumentow
wystawionych w jezyku obcym. Ttumaczenie winno zosta¢ sporzadzone w formie odrebnego
dokumentu.

. Do faktur/ dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartoSci dowodowej wystawionych

w walutach obcych nalezy stosowacé przepisy ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunko-
wosci, tj. art. 30 ust. 2.

. Na fakturach/ dokumentach ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy umie-

Scic:
1) kurs waluty po jakim zostata dokonana badZ wyceniona zaptata, stosowany zgodnie
z polityka rachunkowosci przyjeta przez Grantobiorce,
2) date kursu waluty,
3) rownowarto$¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszego kursu.

. W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy poda¢ kwote netto faktury

przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan uregu-
lowanych w walucie obcej. R6znica pomiedzy warto$ciami brutto i wartoSciami netto wyni-
ka¢ moze wytacznie z wysokosci podatku VAT (jezeli dotyczy).

. W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy poda¢ kwote brutto faktury

przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan uregu-
lowanych w walucie obce;.

. Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony,jako zaplata za fakture wyrazona

w walucie obcej, przeliczong na PLN, z wyjatkiem podatku VAT/ cta - kosztem kwalifiko-
walnym moze bv¢ koszt zaksiegowany na konto kosztowe projektu, zgodnie Z obowia-
zujaca politvka rachunkowosci u danego Grantobiorcy.
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Dokumenty dotyczace rozliczenia zakupionych towaréw/ wykonanych ustug

Uznaje sie, iz wydatek dotyczacy zakupu towaru/ wykonania ustugi jest rozliczony w ca-

losci, w sytuacji przedtozenia w sprawozdaniu nizej wymienionych dokumentow:

1. Faktura/ r6wnowazny dokument Kksiegowy wraz z opisem projektowym przedstawio-
nym w dalszej czesci instrukcji.

2. Wyciag bankowy - potwierdzajacy zaptate w catosci:

1) kwoty netto dokumentu,
2) kwoty VAT dokumentu (wydatek niekwalifikowalny).

3. Protokot odbioru - w sytuacji, gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawca/
umowy sprzedazy/ zamowienia przewidujg zamkniecie transakcji protokotem odbioru. Nale-
zy mie¢ na uwadze, iz dokument/ opis faktury potwierdzajacy instalacje maszyn/ urzadzen
w ramach najmu powinien zawiera¢ niepowtarzalny numer identyfikujacy dang maszyne/
urzadzenie. W przypadku braku protokotu odbioru nalezy zamie$ci¢ na opisie faktury adno-
tacje o odebraniu przez Grantobiorce urzadzenia/ sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu
prac, potwierdzong podpisem osoby odpowiedzialnej. Przyktadowe zapisy przedstawiono
w dalszej czesci instrukcji.

4. Umowa z wykonawca wraz z jej integralnymi zalacznikami oraz informacja o wspétfi-

nansowaniu projektow z srodkéw UE - w przypadku, gdy nabycie towaru/ wykonanie
ustugi nastapito na podstawie zawartej umowy z wykonawca.
Do wydatku poniesionego na podstawie zawartej umowy (wykonanej ustugi/ dostawy towa-
réw) co do zasady nalezy dotacza¢ formularz oferty, na podstawie ktérego zawarto umowe
z wykonawcg - jezeli stanowi zalgcznik do przedmiotowej umowy. Nie ma koniecznoSci
dolaczania ofert, na podstawie ktérych dokonano szacowania warto$ci zamdéwienia.

5. Aneks do umowy informujacy o wspétfinansowaniu projektow ze srodkéw UE - w sytu-
acji przeprowadzenia postepowania w ramach dziatalnos$ci Grantobiorcy i podpisania z wy-
konawca umowy ramowej, a nastepnie poniesienie wydatku w okresie kwalifikowalnosci
projektu, zwigzanego z przedmiotowa umowa.

6. W przypadku, gdy na protokole odbioru znajduje sie informacja o dokonaniu dostawy zgod-
nie z umowg, a w umowie znajduje sie zapis, iz specyfikacja (np. przedmiotu dostawy/ ustugi)
stanowi zatgcznik do umowy (integralng cze$¢ umowy), konieczne bedzie dotaczenie formu-
larza oferty wykonawcy (wraz z umowa).

Dokumenty dotyczace rozliczenia os6b zaangazowanych na podstawie umowy o prace

Uznaje sie, iz wydatek dotyczacy wynagrodzenia personelu jestrozliczony w catosci,
w sytuacji przedlozenia w sprawozdaniu nizej wymienionych dokumentdow:

Dokument poswiadczajacy zatrudnienie
na uczelni (tzw. ,podstawowa umowa

o prace”)

przedkladany jest na wezwanie PCI podczas

oceny sprawozdania lub kontroli projektu

.. ) .. umowa o0 prace, porozumienie zmieniajace
Dokument poswiadczajacy zatrudnienie prace, b &

e warunki ptacy i pracy, aneks do umowy o pra-

ce, oddelegowanie pracownika do pracy
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w projekcie, itp.

Zakres obowiazkéw/ czynnoS$ci przewi-
dzianych do wykonania w projekcie

poszczegblne czynnosci (oraz termin ich wy-
konania) powinny by¢ tozsame z zatgcznikiem
1C dot. wynagrodzen w ramach projektu

Oswiadczenie o I3cznym zaangazowaniu
zawodowym w realizacje wszystkich pro-
jektow finansowanych z funduszy struktural-
nych i Funduszu Spojnosci oraz dziatan fi-
nansowanych z innych zZrédet, w tym $rod-
kow wiasnych Grantobiorcy i innych podmio-

tow nie przekracza 276 godzin miesiecznie

wz0Or o$wiadczenia zostanie udostepniony na
stronie internetowej PCI:
www.projekty.pcinn.org

Karta czasu pracy

poswiadczajgca:
1) przepracowanie godzin w projekcie
i/lub
2) wykonanie obowigzkéw w projekcie
za dany okres
* zakresy wykonywanych czynno$ci wska-
zywane w kartach czasu pracy powinny by¢
zbiezne z obowigzkami wskazanymi we
wniosku

przedkiadana jest na wezwanie PCI podczas
oceny sprawozdania lub kontroli projektu

Lista ptac wraz z opisem projektowym

dot. danego okresu, za ktory dokonano nali-
czenia wynagrodzenia

Oswiadczenie czlonka zespotu o wykony-
waniu w ramach realizacji projektu czyn-
nosci podlegajacych ochronie z tytutu praw
autorskich

w sytuacji wykonywania przez pracownika
czynnos$ci majacych charakter twdrczy i zasto-
sowania z tego tytutu 50% kosztéw uzyskania
przychoddédw - w przypadku, gdy takie oswiad-
czenie nie jest zatgcznikiem do innego przed-
ktadanego w sprawozdaniu dokumentu, np.
dokumentu po$wiadczajgcego zatrudnienie

sktadek ZUS w wysokosci i terminach wynika-
jacych z przepis6w powszechnie obowigzuja-
cego prawa (jezeli zostaty naliczone)

Wyciag bankowy potwierdzajacy zaplate

zaliczek na podatek dochodowy od oséb fi-
zycznych (PIT) w wysoko$ci i w terminach
wynikajgcych z przepiséw powszechnie obo-
wigzujgcego prawa

wynagrodzenia w calo$ci

sktadek w ramach pracowniczych planéw ka-
pitatowych (PPK) w wysokosci i w terminach
wynikajgcych z przepisé6w powszechnie obo-
wigzujgcego prawa

wynagrodzenia netto w wysokos$ci i w termi-
nach wynikajgcych z umowy, przepiséw po-

Fundusze Europejskie
dla Podkarpacia

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Rzeczpospolita
Polska
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wszechnie obowigzujacego prawa i regulami-
now wewnetrznych Uczelni

Oswiadczenia personelu projektu, dokumenty poswiadczajace zatrudnienie w projekcie (umo-
wy, itd.) oraz zakresy czynnos$ci os6b zaangazowanych w realizacje projektu, nalezy dotaczy¢
tylko do sprawozdania, w ktérym wydatek zwigzany z zatrudnieniem wystapit po raz pierw-
szy. W przypadku kolejnych sprawozdan zawierajacych wydatki na koszty osobowe, Granto-
biorca ponownie nie przedktada tych dokumentéw. W przypadku jakichkolwiek zmian w ww.
dokumentach, nalezy przedtozy¢ je do PCIL.

Niekwalifikowalnos$¢ wydatkow

1. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaplaty sktadek ZUS/PIT/PPK
po okresie kwalifikowalnosci wskazanym w Regulaminie, pomimo przystugujacego ter-
minu wynikajgcego z powszechnie obowigzujacych przepiséw.

2. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty wynagrodzen netto po okre-
sie kwalifikowalno$ci wskazanym w Regulaminie, pomimo przystugujacego terminu wy-
nikajgcego z regulaminéw wewnetrznych Uczelni (zgodnych z przepisami powszechnie obo-
wigzujacego prawa).

3. W sytuacji, gdy zaptata wynagrodzenia netto i/lub jakiejkolwiek ze sktadek ZUS/PIT/PPK
nastapi po okresie kwalifikowalnosci wskazanym w Regulaminie - calo§¢ ww. wydatku
(kwota netto oraz sktadki ZUS/PIT/PPK) beda stanowi¢ wydatek niekwalifikowalny.

Obowigzkowe elementy opisu projektowego faktury/ innego dokumentu ksiegowego
o rownowaznej wartosci dowodowej - umieszczone na oryginale

PIERWSZA STRONA
Fundusz, z ktérego pozyskiwane jest dofinan-
sowanie w ramach projektu
(opis obowigzkowy)
Informacja identyfikujgca sprawozdanie,
w ktérym wykazano wydatek do rozliczenia
(opis obowigzkowy)

~Projekt wspotfinansowany przez Unie
Europejska w ramach FEP 2021-2027"

,Ujeto w sprawozdaniu z realizacji projek-
tu za okres od ... do ..."

Numer ewidencyjny lub ksiegowy, jaki zostat
nadany przez osobe prowadzaca ewidencje
ksiegowa lub ksiegi rachunkowe

DRUGA STRONA
Numer umowy o dofinansowanie
(opis obowigzkowy)

co do zasady powinien by¢ zamieszczony
w prawym, gérnym rogu dokumentu

,2Umowa o dofinansowanie nr...”

Deklarowana tgczna kwota wydatkéw kwalifi-

K kwalifik 1 i..PLN”
kowalnych og6tem oraz z podziatem na wktad ~Roszt kwalilikowalny wynosi

»~Kwota dofinansowania wynosi ... PLN”
wtasny i kwote dofinansowania projektu wy

,Wkiad wi i...PLN” =

(opis obowigzkowy) ad wiasny wynost zu
Deklarowana kwota wydatku niekwalifiko- »,Koszt niekwalifikowalny wynosi ... PLN” £
9]
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walnego w projekcie (np. podatek VAT)
(opis fakultatywny)

Oswiadczenie Grantobiorcy w zakresie stoso-
wania procedur w sprawie udzielania zamé-
wienia zgodnie z PZP
(opis obowiqzkowy dla podmiotéw podlega-
jacych przepisom ustawy, np. UR, PRz)

»WydatKi poniesione sg zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych (Dz.U.z ... r.
nr ... poz. ...) na podstawie art. ... ust./pkt

»

Oswiadczenie Grantobiorcy w zakresie stoso-
wania procedur w sprawie udzielania zamé-
wienia w przypadku, gdy Grantobiorca nie
stosuje przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych ze wzgledu na warto$¢ zamoéwie-
nia lub ze wzgledu na wytaczenia podmioto-
we/ przedmiotowe
(jezeli dotyczy)

"Wydatki zostaly poniesione zgodnie z Wy-
tycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci
wydatkow na lata 2021-2027”

Oswiadczenie Grantobiorcy w przypadku wy-
datkow nieprzekraczajacych kwoty 80 000,00
PLN netto lub skorzystania z wylaczenia
ustawy PZP w trybie art. 11 ust. 5 pkt 1
(jezeli dotyczy)

»~WydatKi zostaly poniesione zgodnie z § 14
ust. 2 i 3 Umowy o dofinansowanie projek-
tu w ramach programu regionalnego FEP
2021 -2027"
tj. [...]> (w tym miejscu nalezy wskazaé spo-
s6b poniesienia wydatkow, np. analiza cenni-
kéw potencjalnych wykonawcéw, upublicznie-
nie opisu przedmiotu zamdéwienia wraz z zapy-
taniem o cene na stronie internetowej Granto-
biorcy, skierowanie zapytania o cene do poten-
cjalnych wykonawcéw lub zamieszczenie ogto-
szenia na portalu ,,Baza Konkurencyjnosci”,
udzielenie zamdéwienia na podstawie regulacji
wewnetrznych Grantobiorcy, np. ,,Regulamin
udzielania zaméwien publicznych” w przypad-
ku zamawiajqcych publicznych, itp.)

Opis dotyczacy zrédet finansowania wydat-
kow kwalifikowalnych wynikajacych z faktury
(opis obowigzkowy)

»Wydatek kwalifikowalny wynikajacy
z niniejszej faktury nie zostal sfinansowa-
ny ze Srodkéw instrumentéw finansowych
pochodzacych z FEP 2021-2027, badz in-
nych programéw wspoétfinansowanych ze
srodkow UE”

Informacja w zakresie Zrodet finansowania
wkladu wlasnego Grantobiorcy - w przy-
padku, gdy pochodzi on ze Zrédet zewnetrz-
nych ze wskazaniem kwoty dotyczacej wydat-
kow kwalifikowalnych oraz niekwalifikowal-
nych
(jezeli dotyczy)

Fundusze Europejskie
dla Podkarpacia

Rzeczpospolita
Polska

Dofinansowane przez
Unie Europejska
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) L. ) »Sprawdzono pod wzgledem formalnym,
Informacja o poprawnosci formalnej, rachun- )

.. ) merytorycznym, rachunkowym

kowej i merytorycznej dokumentu .. ] ., .
, . (wraz z datami i podpisami 0s6b upowaznio-
(opis obowigzkowy)
nych)
Adnotacja o odebraniu

,Potwierdzam odbidr towaru konanie
przez Grantobiorce towaru/ wykonanej ustugi /wy

. . . ustugi”
potwierdzona podpisem osoby odpowie- ) o
j . (wytqcznie w sytuacji braku protokotu
dzialnej zdawczo-odbiorczego)
(jezeli dotyczy) v g
Nr wydat.ku zZ bu(.iZetu projektu Wydatek nr..”
(opis obowiqgzkowy)
Opis identyfikujacy wydatki z faktury z pozy- ,,Ostadczam, Z6 WymIenione ponize) po-
, L zycje z faktury: ... sg tozsame ze wskaza-
cja/ pozycjami z zat. 1B dla danego wydatku . .
(opis obowigzkowy) nymi skladowymi wydatku nr... z zal. 1B -
P @ Y. odpowiednio: ...”
W sytuacji gdy zamoéwienie jest realizowane

na podstawie zawartej umowy z wykonawca -
informacja wskazujaca numer umowy zawar-

sUmowanr..."

tej z wykonawca

(jezeli dotyczy)
Adnotacja, w sytuacji gdy przepisy prawa badz

. K P
zapls.y u.mowy 5 \./vy_ onawca/ z.famow1ema n»Latwierdzono na podstawie protokotu
przewiduja zamkniecie transakcji protokotem . "
odbioru zdawczo-odbiorczego

(jezeli dotyczy)

numer umowy o dofinansowanie projektu
oraz
adnotacja, Ze pozostate elementy opisu

Opis na odwrocie faktury w sytuacji, gdy nie znajduja sie w zalaczniku

ma mozliwo$ci opisania oryginatu faktury/
innego dokumentu ksiegowego o r6wnowaz-
nej wartosci dowodowej

(jezeli dotyczy)

(dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia obliga-
toryjnych elementdéw opisu na oddzielnej kart-
ce, stanowiqcej zatqcznik do faktury - spiety
trwale z fakturaq)

(nalezy pamietad, ze z opisu zatqcznika powin-
no wynika¢ jakiej faktury dotyczy)

Wkiad wlasny

1. Wktad witasny Grantobiorcy stanowi minimum 10% kosztéw bezposrednich kwalifikowal-
nych.

2. PCI dopuszcza wniesienie wktadu wtasnego wytacznie w formie pienieznej. Inne formy beda
uznane za niekwalifikowalne i niezgodne z Regulaminem konkursu.
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. Faktury/ inne dokumenty ksiegowe o rdwnowaznej warto$ci dowodowej przedktadane do

refundacji w ramach poszczegdlnych sprawozdan, powinny w opisie drugostronnym zawie-
ra¢ rozbicie kwoty kosztéw kwalifikowalnych na dofinansowanie oraz $rodki wtasne Granto-
biorcy (jezeli dotyczy). Zapisy te powinny by¢ tozsame z kwotami wkiadu wtasnego oraz do-
finansowania, wykazanymi w odpowiednich rubrykach w zestawieniu dokumentéw potwier-
dzajacych poniesione wydatki w sprawozdaniu. Nie ma obowigzku rozbijania kwot w kazdym
z ww. dokumentéw, z zastrzeZeniem ust. 1. Montaz finansowy wskazany we wniosku o dofi-
nansowanie ma charakter techniczny/pogladowy - wigZzacym jest spelnienie wymogdéw
okreslonych w ust. 1 wedtug stanu na dzien zatwierdzenia ostatniego sprawozdania w ra-
mach projektu.

. Wktad wtasny oraz kwote dofinansowania nalezy podawac¢ z doktadnosciag do dwdéch miejsc

po przecinku, kolejne cyfry nalezy zaokragla¢ zgodnie z zasada: jesli na trzecim miejscu po
przecinku wystapi cyfra od 1 do 4, wartos¢ wktadu wtasnego i dofinansowania nalezy zao-
kragli¢ w dot, natomiast jesli bedzie to cyfra od 5 do 9, nalezy dokona¢ zaokraglenia w gére.

. Rozbieznos$ci pomiedzy kwota dofinansowania wyliczong z catkowitej kwoty kwalifikowal-

nych kosztéw bezposrednich a sumg dofinansowania z poszczegélnych dokumentéw ksiego-
wych, nalezy wyréwnac poprzez stosowne przeksiegowanie/ korekte, z zastrzezeniem ust. 1.

. Ostatecznym momentem na dokonanie wyrdéwnania poprzez stosowne przeksiegowanie/

korekte rozbieznos$ci miedzy kwotg dofinansowania wyliczong z catkowitej kwoty wydatkow
kwalifikowalnych rozliczonych w projekcie a sumg poszczegélnych kwot dofinansowania
wykazanych na poszczegélnych dokumentach ksiegowych potwierdzajgcych poniesione wy-
datki jest moment ztozenia ostatniego sprawozdania w projekcie oraz dokonania ostatniej re-
fundacji w projekcie.

Obowiazkowe elementy opisu projektowego wyciaggu bankowego

. Wycigg bankowy badZ inny dokument potwierdzajgcy wykonanie operacji bankowej powi-

nien zawierac:

1) nazwe Grantobiorcy,

2) nr rachunku bankowego Grantobiorcy, z ktérego ponoszony jest wydatek,

3) nazwe dostawcy/ wykonawcy i jego numer rachunku, zgodny z dokumentem, na pod-
stawie ktérego dokonany zostat przelew (w przypadku wynagrodzen imie i nazwisko
pracownika oraz okres, za jaki przystuguje wynagrodzenie),

4) nr zaptaconej faktury/ rachunku (w przypadku wynagrodzen nr listy ptac); w przypad-
ku, gdy dokument potwierdza dokonanie przedptaty, tre$¢ przelewu winna zawiera¢ od-
niesienie do numeru umowy,/ zamoéwienia, na podstawie ktérego dokonano przedptaty
badz nr faktury pro forma,

5) kwote przelewu,

6) date przelewu.

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

za fakture/ liste ptac (lub inny dokument), przedstawiajaca wydatki kwalifikowalne oraz wy-
datki niekwalifikowalne (z wyjatkiem podatku VAT), wéwczas na wyciggu bankowym nalezy
umies$ci¢ stosowny opis, np.:
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»W Kwocie ... znajduje sie¢ kwota ... stanowigca wydatek kwalifikowalny w ramach projek-
tu[...]”.
3. W przypadku sktadek PPK nalezy dokona¢ opisu wyciggu w sposéb umozliwiajacy identyfi-

kacje (powigzanie) wydatku z danym projektem (listg ptac), tj. wskazac¢ co najmnie;j:
1) nr projektu,
2) nr listy plac, ktérej dotycza sktadki - w sytuacji uniemozliwiajacej identyfikacje (powia-
zanie) wydatku ze wskazang pozycja w projekcie,
3) wysokos$¢ kosztow kwalifikowalnych dla danego projektu.

. Dopuszczalne jest opisanie jednego wyciggu zbiorczo dla wszystkich projektéow, z zacho-

waniem powyzszych zasad i dotaczenie go do kazdego sprawozdania.

. W przypadku, gdy wycigg bankowy jest dokumentem bardzo obszernym, PCI dopuszcza

przedtozenie wraz ze sprawozdaniem jedynie pierwszej strony wyciggu z widoczng nazwa
posiadacza rachunku bankowego oraz numerem rachunku, strone wyciagu zawierajgca rozli-
czang operacje oraz ostatnig strone wyciagu.

. Nalezy zwréci¢ uwage, by zakres danych osobowych wynikajgcy z zalagczonego dokumentu

nie byt szerszy niz zakres danych powierzonych do przetwarzania w ramach umowy o dofi-
nansowanie projektu.

. Dane wykraczajgce poza zakres powierzonych danych osobowych powinny zostaé prze-

ksztatcone, w sposdb uniemozliwiajacy przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji oso-
bistych lub rzeczowych do okreslonej czy mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej,
tj. w przypadku anonimizowania dokumentu w wersji elektronicznej konieczne jest stworze-
nie kopii dokumentu z usunietymi danymi osobowymi, tj. dane nalezy przy skanowaniu za-
stoni¢ lub ,wymaza¢” z zeskanowanego pliku za pomocg programu komputerowego.

Zalaczniki

. Wszystkie dokumenty ksiegowe przedstawione w sprawozdaniu oraz dokumentacje z wy-

konanych zadan (np. dokumentacje techniczng do prototypu, raport, itd.) system automa-
tycznie dodaje do listy zatacznikdw danego sprawozdania.

. Zataczniki dodawane do sprawozdania powinny by¢ opisane nazwaq wskazujaca bezposred-

nio czego dotyczy dany zatqacznik.

. Rekomenduje sie w miare mozliwosci przesylanie w jednym zeskanowanym pliku wszyst-

kich dokumentéw dotyczacych rozliczanego wydatku (np. nazwa pliku: ,Wydatek nr 1 -
Zakup i dostawa argonu - 1 butla” - nazwa takiego pliku powinna identyfikowaé wydatek

oraz obejmowac skan: faktury wraz z opisem projektowym + protokotu zdawczo-
odbiorczego + wyciggu bankowego + umowy wraz ze wszystkimi zatgcznikami, itd.).

. Pliki stanowigce zalaczniki mogg by¢ przesytane w formacie .pdf, .doc, .xIs i nie moga prze-

kracza¢ 50 MB (pliki mogg by¢ spakowane i przesytane w formacie zip).

. Przekazanie sprawozdania z nieuporzadkowanymi zatacznikami (tj. niezastosowanie sie

do powyzszych wytycznych) bedzie skutkowato wezwaniem do ich uporzadkowania pod ry-
gorem uznania sprawozdania za niepoprawne/ niekompletne.
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