CENTRAL EUROPE
DOKUMENTY WYMAGANE DO KONTROLI I STOPNIA

Dokumenty wymagane do kontroli I stopnia winny by¢ przestane za pismem przewodnim.
Pismo przewodnie powinno zawiera¢ akronim projektu oraz dane osoby u partnera
odpowiedzialnej za udzielanie informacji wraz z jej numerem telefonu, faksu oraz adresem e-

mail.

Podstawowe dokumenty wymagane:

DOKUMENTY OGOLNE:
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Umowa Dotacji pomiedzy Instytucja Zarzadzajacq a Partnerem Wiodacym (Subsidy
Contract) (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

Umowa Partnerstwa pomiedzy Partnerem Wiodacym a Partnerami projektu (jesli jest
juz zawarta, wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

Zatwierdzony Whniosek Aplikacyjny z wszystkimi zatgcznikami (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

szczegdtowy budzet w podziale na linie budzetowe, komponenty oraz okresy
rozliczeniowe (Uwaga! Nie wszyscy Partnerzy Wiodacy dzielg budzet na okresy) (wraz z
pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikéw obowigzujgce w jednostce
partnera projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

regulamin dokonywania zamoéwien ponizej 14 000 EUR (jesli istnieje w instytucji)
zaktadowy plan kont z wyodrebnionymi kontami do ewidencji kosztéw, wydatkow i
przychodow projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian w
zakresie kont projektu)

wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wg kosztéw, wydatkéw, przychodow (dla
kazdego sktadanego rozliczenia)

Progress Report wydrukowany i podpisany,

o$wiadczenie w sprawie kwalifikowalnosci podatku VAT - zgodnie ze wzorem (przy
pierwszym rozliczeniu)

o$wiadczenie o przychodzie - zgodnie ze wzorem (dla kazdego sktadanego rozliczenia)
o$wiadczenie o zapewnieniu wymogow informacyjnych oraz archiwizacyjnych — zgodnie
ze wzorem (przy pierwszym rozliczeniu)

zestawienie wydatkow kwalifikowalnych (statement of eligible expenditure) - zgodnie
ze wzorem dla programu (dla kazdego okresu rozliczeniowego)

KOSZTY OSOBOWE

umowa o prace kazdego pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje
projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym raportowane sa koszty osobowe
danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie 0 prace

zakres obowigzkéw danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym
raportowane sq koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w
zakresie obowigzkdéw

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajace wynagrodzenie brutto
pracownika zgodnie z jego umowag 0 prace oraz regulaminem wynagradzania jednostki
dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajace zaptate kazdego ze sktadnikow
wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika zaangazowanego
bezposrednio w realizacje projektu w danym miesigcu okresu raportowania - w tym
m.in. kwoty netto, sktadki PZU, sktadek i sptat pozyczek mieszkaniowych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, skifadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na FP, podatku
dochodowego od oséb fizycznych

deklaracje DRA dla kazdego =z raportowanych miesiecy w danym okresie
sprawozdawczym

karty czasu pracy pracownika pracujacego bezposrednio na rzecz projektu podpisane
przez niego i zatwierdzone przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniong



®,

% listy obecnosci pracownikoéw partnera projektu za kazdy miesigc pracy raportowanej w
danym okresie sprawozdawczym

% os$wiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane w

projekcie nie zostalo i nie zostanie rozliczone w zadnym innymi projekcie

finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej - zgodnie ze wzorem (dla kazdego

skfadanego rozliczenia),

KOSZTY ADMINISTRACYJNE
% faktury VAT/rachunki dotyczace kosztéw administracyjnych (zaréwno bezposrednich,
jak i posrednich) wraz z dowodami zaptaty za nie,
% w przypadku faktur VAT za ustugi kurierskie - nalezy przesta¢ list przewozowy
potwierdzajqcy adresata przesyiki
% kalkulacje kosztow posrednich wydrukowane, podpisane i zatwierdzone.

EKSPERTYZY ZEWNETRZNE
% umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu wyliczenia
wynagrodzenia, pos$wiadczeniem odbioru zadania oraz dowodami zapfaty
wynagrodzenia brutto wynikajacego z tych uméw i narzutdw zleceniodawcy (jesli
wystepuja)
faktury VAT/rachunki za zakupione ustugi wraz z dowodami zaptaty za nie
protokoty odbioru ustug
dzieta wykonane w wyniku umédw o dzieto w tym m.in. analizy, opracowania, koncepcje
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych - jesli postepowanie przetargowe miato
miejsce
% w przypadku zamoéwien do 14 000 EUR uzasadnienie potwierdzajagce wybranie
najkorzystniejszej oferty.
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PODROZE I ZAKWATEROWANIE
% whniosek na delegacje stuzbowg
% rozliczenie delegacji stuzbowej
% dowody zaptaty kwot zwigzanych z delegacjq (kwot faktur
VAT/rachunkoéw/diet/ryczattow), a jesli byty wyptacane zaliczki takze dowody wyptaty
zaliczek

< w przypadku wyptat w walucie obcej takze dowdd zakupu dewiz, na ktérym okreslony
bedzie kurs zakupu dewiz

% bilety lotnicze - tradycyjne lub elektroniczne — wraz z fakturami VAT za nie i dowodami
zapfaty za te faktury VAT

»  karty poktadowe w przypadku podrdzy samolotem

bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne

faktury VAT za bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne

faktury VAT/rachunki za nocleg

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zaproszenie na nie

sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego - faktura VAT za zakup

paliwa, karta drogowa samochodu stuzbowego oraz kalkulacja kosztu paliwa zuzytego

na cel delegacji w ramach projektu

% w przypadku przekroczenia limitu hotelowego - zgoda kierownika jednostki na
przekroczenie limitu hotelowego
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ORGANIZACIA SPOTKAN

% agenda organizowanego przez partnera spotkania/konferencji/seminarium

lista obecnosci z odrecznymi podpisami uczestnikéw spotkania/konferencji/seminarium

» umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z fakturami VAT i protokotami odbioru dostaw
i ustug w przypadku zlecania organizacji spotkania/konferencji/seminarium podmiotowi
zewnetrznemu
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faktury VAT/rachunki za zakupione towary/ustugi wraz z dowodami zapfaty za nie
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych - jesli postepowanie przetargowe miato
miejsce

» w przypadku zamoéwien do 14 000 EUR uzasadnienie potwierdzajagce wybranie
najkorzystniejszej oferty
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KOMUNIKACIA I ROZPOWSZECHNIANIE INFORMACII
% egzemplarz materiatu promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu , wkfadki do

gazety, ogtoszenie prasowego promujacego projekt)

adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej

nagranie spotu emitowanego w TV lub w radio reklamujacego projekt z pisemnym

potwierdzeniem emitenta co do daty, godziny i miejsca emisji

% dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych - jesli postepowanie przetargowe miato
miejsce

% w przypadku zamoéwien do 14 000 EUR uzasadnienie potwierdzajagce wybranie
najkorzystniejszej oferty

% faktury VAT/rachunki za materiaty promocyjne/ustugi promocyjne wraz z dowodami
zaptaty za nie.
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SPRZET
< protokoty odbioru dostaw w przypadku zakupdw sprzetu lub oprogramowania
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% faktury VAT/rachunki za zakupione towary/ustugi wraz z dowodami zaptaty za nie

< dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych

% w przypadku zaméwien do 14 000 EUR uzasadnienie potwierdzajgce wybranie
najkorzystniejszej oferty

< wydruki z ewidencji ksiegowej $rodkdéw trwatych, $rodkéw trwatlych niskocennych,
wartosci niematerialnych i prawnych - w przypadku ich zakupu w ramach projektu oraz
w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji srodkéw trwatych i/lub
wartosci niematerialnych i prawnych

% zdjecia zakupionych s$rodkéw trwatych z widocznymi naklejkami potwierdzajgcymi
wiasciwe oznakowanie zakupionych przedmiotow

% tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych

< opis przyjetej metody amortyzacji srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych raportowanej w ramach projektu

< w przypadku rozliczenia amortyzacji — osSwiadczenie partnera, ze koszty amortyzacji
sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko i wytacznie zakupdw,
ktére nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji krajowej lub wspdlinotowej

< w przypadku rozliczenia amortyzacji — oswiadczenie partnera czy sprzet, ktérego koszty

amortyzacji sprzetu uwzglednione zostaty w kosztach kwalifikowalnych byt w danym

okresie wykorzystywany tylko i wyfacznie dla celéow projektu, czy tez byt takze

wykorzystywany do realizacji innych dziatan

INWESTYCIE

% dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych

% w przypadku zaméwien do 14 000 EUR uzasadnienie potwierdzajgce wybranie
najkorzystniejszej oferty

< faktury VAT/rachunki za zakupione towary/ustugi/roboty wraz z dowodami zaptaty za
nie

% pozostata wymagana dokumentacja ustalana indywidualnie po zapoznaniu sie z opisem

inwestycji



