



















Dokumentowanie wydatków w ramach FEW (EFS+)




Materiał pomocniczy dla Grantobiorców zadań realizowanych w ramach Projektu pn. „Aktywizacja społeczna w Dolinie Samy” w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego Plus
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[bookmark: Wstęp][bookmark: _bookmark0]Wstęp

Do wniosku rozliczającego należy załączyć każdorazowo dokumenty wskazane w umowie o powierzenie grantu, bez oczekiwania na wezwanie ze strony LGD Dolina Samy. Termin weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu będzie liczony dopiero od momentu przesłania wymaganych załączników, umożliwiających LGD podjęcie weryfikacji wniosku.
Dodatkowo na etapie weryfikacji wniosku o płatność LGD może wezwać Grantobiorcę do przesłania dodatkowych dokumentów potwierdzających kwalifikowalność wydatków. Aby udokumentować kwalifikowalność wydatku wybranego do pogłębionej analizy przez LGD, należy przedłożyć dokumenty wskazane w niniejszym materiale – adekwatne do rodzaju weryfikowanego wydatku.
Dokumenty księgowe do próby wydatków wskazanych przez LGD powinny być właściwie opisane, zgodnie z zasadami wskazanymi w materiale pomocniczym Wyodrębniona ewidencja wydatków grantu i opisy na dowodach księgowych – materiał pomocniczy.


	
	
	

	
Uwaga!

O ile będzie to niezbędne w celu potwierdzenia kwalifikowalności, LGD może wystąpić o przesłanie dodatkowych – w stosunku do wymienionych w niniejszym materiale – dokumentów związanych z poniesionym wydatkiem, w szczególności dokumentów stanowiących potwierdzenie faktycznej realizacji wsparcia, którego
dotyczy rozliczany wydatek.
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Dokumenty:
· lista płac (wraz z kosztami pracodawcy),
· potwierdzenie płatności kwoty netto, składek do ZUS, US oraz potwierdzenie płatności ewentualnych innych składników wynagrodzenia,
· oświadczenie pracownika, że jego łączne zaangażowanie zawodowe w realizację wszystkich projektów finansowanych z funduszy UE oraz działań finansowanych z innych źródeł, w tym środków własnych grantobiorcy i innych podmiotów (niezależnie od formy zaangażowania), nie przekracza 276 godzin miesięcznie.
Poza dokumentami wskazanymi powyżej, dodatkowo należy przesłać (w zależności od podstawy rozliczania wynagrodzenia w projekcie):

	Forma angażu w projekcie
	
Dokumenty

	Etat / część etatu
	· umowa o pracę oraz najbardziej aktualny na dzień wypłaty wynagrodzenia aneks do umowy o pracę (jeśli dotyczy),
· zakres czynności lub karta stanowiska pracy (jeśli warunki pracy / zakres obowiązków nie zostały uwzględnione w umowie).

	Oddelegowanie
	· umowa o pracę (wersja umowy o pracę aktualna na dzień oddelegowania pracownika do projektu oraz najbardziej aktualny na dzień wypłaty wynagrodzenia aneks do umowy o pracę – jeśli dotyczy),
· dokument potwierdzający oddelegowanie pracownika na czas realizacji projektu,
· zakres czynności lub karta stanowiska pracy (jeśli warunki pracy / zakres obowiązków nie zostały uwzględnione w decyzji o oddelegowaniu).

	Dodatek do wynagrodzenia
	· umowa o pracę oraz najbardziej aktualny na dzień przyznania pracownikowi dodatku aneks do umowy o pracę (jeśli dotyczy),
· decyzja o przyznaniu dodatku,
· zakres dodatkowych czynności / obowiązków (jeśli warunki pracy / zakres obowiązków nie zostały uwzględnione w decyzji o przyznaniu dodatku),
· regulamin pracy lub regulamin wynagradzania przyjęty co najmniej sześć miesięcy przed złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu.
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Dokumenty:
· rachunek,
· umowa cywilnoprawna,
· ewidencja czasu pracy / protokół sporządzony przez zleceniobiorcę wskazujący na prawidłowe wykonanie zadań, liczbę oraz ewidencję godzin w danym miesiącu kalendarzowym poświęconych na wykonanie zadań w projekcie (jeśli dotyczy),
· potwierdzenie płatności kwoty netto, składek do ZUS, US oraz potwierdzenie płatności innych składników wynagrodzenia,
· oświadczenie Zleceniobiorcy do umowy zlecenie/umowy o dzieło dla potrzeb ubezpieczeń społecznych.
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Koszty ponoszone przez uczestników powinny być udokumentowane biletem komunikacji publicznej w obie strony za każdy dzień udziału w projekcie (np. bilety kolejowe II klasy, bilety autobusowe, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej) lub w przypadku braku możliwości skorzystania z komunikacji publicznej wydatkiem kwalifikowalnym jest koszt dojazdu samochodem prywatnym – zwrot następuje do wysokości odpowiadającej cenie biletu najtańszego środka komunikacji.
LGD zaleca wybór opcji biletu okresowego, jeśli ogólny koszt wydatku okaże się bardziej racjonalny niż opcja z biletami jednorazowymi.


Komunikacja publiczna Dokumenty:
· zestawienie kosztów podróży uczestników sporządzane na podstawie biletów komunikacji publicznej (bilety kolejowe II klasy, bilety autobusowe, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaświadczenie przewoźnika publicznego (np. PKS) o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesięcznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu miesięcznego/30 dni x ilość dni szkolenia) lub
· wniosek uczestników o zwrot kosztów dojazdu,
· refundacja kosztu,
· bilety stanowią niezbędny dokument potwierdzający kwalifikowalność wydatku – do wglądu na życzenie LGD, bez konieczności każdorazowego przesyłania ich wraz
z pozostałymi dokumentami potwierdzającymi kwalifikowalność wydatku.

Dojazd zbiorowy (zorganizowany dla grupy uczestników) Dokumenty:
· faktura VAT lub rachunek,
· lista osób,
· dowód zapłaty.
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W tym m.in: catering, szkolenia, materiały szkoleniowe, koszty egzaminu, badania lekarskie, ubezpieczenie uczestników projektu, wynajem sali itp.

Dokumenty:
· faktura lub rachunek,
· umowa na świadczenie usług (jeśli została zawarta),
· dokument będący podstawą do wystawienia faktury / rachunku, potwierdzający wykonanie / odbiór usług (rodzaj dokumentu wynika wprost z umowy z wykonawcą, np. protokół zdawczo-odbiorczy / raport),
· potwierdzenie otrzymania wsparcia przez odbiorców danej usługi / lista osób, która skorzystała z danej usługi (jeśli dotyczy),
· dowody zapłaty.
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Dokumenty:
· faktura lub rachunek,
· umowa (jeśli została zawarta),
· dokument będący podstawą do wystawienia faktury / rachunku, potwierdzający odbiór towaru (np. protokół zdawczo- odbiorczy),
· dowody zapłaty,
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		Załącznik 1. Wzór zestawienia Lista obecności
		Załącznik 2. Wzór zestawienia Lista osób, które korzystały z usługi transportowej
		Załącznik 3. Karta monitorowania
		Załącznik 4. Oświadczenie VAT
		Załącznik 5. Wyodrębniona ewidencja wydatków grantu i opisy na dowodach księgowych – materiał pomocniczy
Załącznik 6. Harmonogram wsparcia
Załącznik 7. Formularz rekrutacyjny - wzór
Załącznik 8.1 Tabela zmian do wniosku o powierzenie grantu
Załącznik 8.2 Tabela zmian w szczegółowym budżecie
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