Zasady dokumentowania wydatkéw i opisywania dokument6éw finansowych

|. Zasady opisywania dokumentdéw finansowych przez Beneficjentéw

Zatacznikami do wnioskOw o platnos¢ sa m. in. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
kopie oznakowanych* faktur lub innych dokumentéw finansowych o rownowaznej wartosci
dowodowej, potwierdzajacych fakt poniesienia okreslonego kosztu kwalifikowanego
zwiazanego z realizowanym projektem.

Oznakowanie 0znacza, ze na pierwszej stronie oryginatu faktury winien znajdowac si¢ (przed
jej skopiowaniem) nastepujacy zapis:- *Wydatek wspolfinansowany przez Uni¢ Europejskq
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkéw budietu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2007-2013". W przypadku, gdy projekt nie jest wspotfinansowany z budzetu panstwa zwrot
»oraz z budzetu panstwa™ nie jest zamieszczany. Mozliwe jest stosowanie skroconej nazwy
funduszu — EFRR oraz nazwy Programu - RPO WM 2007-2013. Zapis ten moze rowniez
wystepowacé w formie pieczeci.

Zataczona kopia dokumentu finansowego powinna by¢ potwierdzona za zgodno$é
z oryginatem oraz opatrzona data i czytelnym podpisem (lub podpisem z imienna pieczecia)
przez osobg do tego upowazniong. Prawidlowe potwierdzenie to zapis na kazdej stronie
"Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem™ lub zapis na pierwszej stronie "Stwierdzam zgodnos$¢
z oryginatem od strony ...do strony....”

Dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spicty, tak aby zapewnié¢ jego
kompletnos¢.

1. Opis faktury lub innego dokumentu finansowego winien by¢ sporzadzony na odwrocie
strony lub w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce (wowczas nalezy na niej umiesci¢
nazwe wystawcy faktury i jej numer) i powinna by¢ nierozerwalnie zwiazana z dokumentem.

Opis faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej powinien zawierac:

1) numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu w ramach Programu;

2) nazwe projektu i jego numer;

3) kategorig interwencji wydatkoéw strukturalnych wiasciwa dla danego wydatku;

4) kwotg wydatkow kwalifikowanych (w przypadku gdy faktura zawiera réwniez wydatki
niekwalifikowane, nalezy wskaza¢ poszczegdlne pozycje z faktury odnoszace sig
do wydatkoéw kwalifikowalnych).

5) zrodta finansowania danego wydatku np.:

a) w sytuacji gdy Beneficjentem jest np. podmiot sektora finansoéw publicznych i realizuje
projekt bez udziatu srodkéw z pomocy publicznej wpisuje np:

*1000 zt koszty kwalifikowalne w tym:

- 85% czyli 850 zt stanowia $rodki dotacji rozwojowej pochodzace z EFRR

- 15 % czyli 150 zt stanowia $rodki krajowego wktadu publicznego w tym: 50 zt srodki
wlasne danego Beneficjenta oraz 100 zt np. $rodki pochodzace z samorzadowego
instrumentu wsparcia.

b) w sytuacji gdy Beneficjentem jest np. Sredni przedsigbiorca i realizuje projekt
Z udziatem $rodkoéw z pomocy publicznej wpisuje np:

*1000 zt koszty kwalifikowalne w tym:
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* 60% kosztow kwalifikowalnych stanowi dotacja rozwojowa tj. 600 zt, w tym:
85% (tych 600 =i )tj. 510 zt srodki pochodzace z EFRR

15% (ych 600 z) tj. 90 zt $rodki pochodzace z budzetu panstwa (objere pomocq publiczng -
stanowiqce czesé krajowego wkltadu publicznego)

oraz
* 40% kosztow kwalifikowalnych tj. 400 zl stanowia Srodki wiasne beneficjenta,
(stanowiqce srodki prywatne)

6) opis zwiazku wydatku z projektem np.:
a) Zakup kruszywa pod drogg dojazdowa w ramach 1l etapu:
»Zakup kruszywa w zwiazku z modernizacja drogi powiatowej nr...... na odcinku ...... km
W MiejSCOWOSCI ............... gmina .............. powiat .......ooeiiiiininnnn
b) Zakup sprzetu medycznego np. angiografow kardiologicznych:
»Zakup angiografu zostal dokonany w celu wykonywania badan specjalistycznych
pacjentom w Szpitalu Wojewodzkim ............... 7

7) zapis informujacy o tym, ze wydatek zrealizowano zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177, z pézn. zm.).
Nalezy wskazaé réwniez tryb, na podstawie ktorego zrealizowany zostat wydatek lub na
podstawie ktorego nie stosuje w/w ustawy;

8) stwierdzenie sprawdzenia (pod wzglgdem rachunkowym, formalnym i merytorycznym)
i zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych (dekretacja -
oznaczenie kont ksiggowych), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Mozna
zaniecha¢ zamieszczania na dokumencie danych, o ktorych mowa wyzej, jezeli wynika to
z odrebnych przepisow lub techniki dokumentowania zapisow ksiggowych (zgodnie
z przyjeta przez Beneficjenta polityka rachunkowosci), ale w tej sytuacji nalezy dotaczy¢
wydruk z systemu ksiggowego zawierajacego dekretacjg;

9) numer ewidencji w ksiggach rachunkowych;

10) potwierdzenie wykonania ustug, zakupu towaru ujetych w dokumencie przez

beneficjenta;

11) zapis o uregulowaniu zobowiazania wynikajacego z faktury lub innego dokumentu
(Sposob zaptaty i data);

12) adnotacje wskazujaca, iz dany wydatek nie zostat sfinansowany podwdjnie tj. z innego
funduszu UE lub krajowych §rodkéw publicznych;

13) stwierdzenie ujecia srodka trwatego (jesli dotyczy) w ewidencji srodkow trwatych pod

pozycjanr....

2. Zasady opisywania faktur walutowych przez Beneficjentow.

Jesli dokumenty sa przygotowane w jezyku innym niz jezyk polski, nalezy dotaczy¢
thumaczenie przysiggle (do oryginalu wniosku zataczy¢ nalezy oryginalne tlumaczenie
przysiegle, do kopii wniosku zalaczy¢ nalezy kopi¢ tegoz tlumaczenia). Dowod ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg polska
wedlug kursu NBP obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej tj. dnia
optacenia faktury. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (nalezy pamigtac,
ze roznice kursowe sa kosztem niekwalifikowalnym).

Il Sposéb dokumentowania wydatkéw w zwiazku z realizacja projektu jest okreslony we
wzorze wniosku o ptatnosé¢/wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa oraz w instrukcji wypetniania tego
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wniosku, zamieszczonych na stronie internetowej www.mazovia.pl. Na ostatnich stronach
tego wzoru sa wymienione wymagane zataczniki dokumentujace wydatki.

W przypadku, gdy z kosztem kwalifikowalnym (np. amortyzacja) nie wiaze si¢ przeptyw
srodkow finansowych nalezy podaé¢ datg ksiggowania dokumentu (dokonania ksiggowania na
wiasciwych kontach ksiggowych).

W przypadku dokumentowania przez Beneficjenta kosztow amortyzacji, w dokumentach
wewngtrznych np. Nocie ksiggowej czy Poleceniu ksiggowania nalezy wskazaé przyjeta
metode i stawke amortyzacji, zgodnie z Polityka rachunkowos$ci obowiazujaca u Beneficjenta.

Wraz z dokumentacja dot. wniosku o platno§¢/ wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa nalezy
przechowywa¢ dokumenty potwierdzajace realizacje danego zadania lub jego czgsci zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie projektu (np. wymagane dokumenty przetargowe), ktore
nalezy udostepni¢ wtasciwej osobie w czasie kontroli projektu.
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