16 stycznia 2009 r.


Zasady dokumentowania wydatków ponoszonych w projektach realizowanych w ramach PO KL

We wniosku o płatność Beneficjent przedstawia zarówno postęp rzeczowy, jak i finansowy projektu. Opisując postęp rzeczowy należy wykazywać rzeczywiście zrealizowane działania w obrębie zadań wskazanych w harmonogramie projektu według stanu na koniec okresu rozliczeniowego. Postęp finansowy realizacji projektu polega na przedstawieniu wszystkich wydatków kwalifikowalnych (łącznie z wkładem własnym) poniesionych w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowym oraz narastająco od początku realizacji projektu. 

Poniesione wydatki powinny być odpowiednio dokumentowane, zgodnie z przepisami krajowymi oraz opłacone w całości (dotyczy wszystkich wydatków wykazywanych we wniosku o płatność). Dokumenty księgowe powinny być również odpowiednio opisane, aby widoczny był związek wydatku z projektem zgodnie z Zasadami finansowania Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 
Poniżej Wojewódzki Urząd Pracy w Rzeszowie – Instytucja Pośrednicząca w ramach PO KL 2007-2013 przedstawia kilka wskazówek dla Beneficjentów dotyczących zasad dokumentowania wydatków.
	Lp.
	Rodzaj wydatku
	Dokument
	Uwagi

	1
	Wynagrodzenia brutto personelu zaangażowanego w realizację projektu zatrudnionego na podstawie umowy o pracę – przedstawiane we wniosku o płatność z chwilą opłacenia wszystkich składników w pełnej wysokości
	Lista płac + załącznik do listy płac (uwzględniający wynagrodzenia na rzecz projektu osób zaangażowanych w jego realizację) 
	Listę płac umieszczamy we wniosku o płatność za okres, w którym zostały odprowadzone ostatnie i wszystkie składniki z nią związane (np. wynagrodzenie netto zostało wypłacone w styczniu zaś składki ZUS i zaliczka na podatek w lutym, więc lista płac oraz deklaracja ZUS P DRA wykazywane są we wniosku za luty). 
W załączniku Nr 1 do wniosku o płatność Beneficjent wykazuje się wynagrodzenie personelu (rozliczane na podstawie umowy o pracę) zawsze w 2 pozycjach:

· lista płac (w kwocie kwalifikowalnej brutto),

· deklaracja ZUS P DRA (w kwocie składek odprowadzonych na ubezpieczenie społeczne płacone przez płatnika). 

We wniosku o płatność jako datę zapłaty należy wskazać datę wypłaty wynagrodzeń personelowi oraz datę przekazania zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych do US oraz składek na ubezpieczenie społeczne do ZUS.


	2
	Wynagrodzenia osób zaangażowanych w realizację projektu na podstawie umów cywilnoprawnych (umowa-zlecenie, umowa o dzieło) – przedstawiane we wniosku o płatność z chwilą opłacenia wszystkich składników w pełnej wysokości

	Rachunek za wykonane zlecenie lub dzieło na podstawie umowy cywilnoprawnej. 
 
	Rachunek umieszczamy we wniosku o płatność za okres, w którym zostały odprowadzone ostatnie i wszystkie składniki z nim związane np. wynagrodzenie netto zostało wypłacone w styczniu zaś składki ZUS i zaliczka na podatek w lutym, więc lista płac oraz deklaracja ZUS P DRA (jeśli wystąpiły składki na ubezpieczenie społeczne płacone przez płatnika) wykazywane są we wniosku za luty. 

W załączniku Nr 1 do wniosku o płatność Beneficjent wykazuje się wynagrodzenie osób zaangażowanych w realizację projektu na podstawie umów cywilnoprawnych w 1 lub w 2 pozycjach:
· zawsze rachunek do umowy cywilnoprawnej (w kwocie kwalifikowalnej brutto),

· deklaracja ZUS P DRA (jeśli wystąpiły składki na ubezpieczenie społeczne płacone przez płatnika).
Rachunek do umowy cywilno-prawnej powinien zawierać kalkulację kwoty kwalifikowanej zgodnie z zapisami umowy oraz budżetu projektu.


	3
	Składki na ubezpieczenie społeczne płacone przez płatnika od wynagrodzeń personelu zaangażowanego w realizację projektu – przedstawiane we wniosku o płatność z chwilą opłacenia deklaracji w pełnej wysokości 
	Deklaracja rozliczeniowa składek na ubezpieczenie społeczne ZUS P DRA
	Deklaracja wykazywana jest tylko we wniosku o płatność w którym został również przedstawiony dokument z nią powiązany (lista płac, rachunek do umowy cywilnoprawnej).

Na podstawie dokumentu Beneficjent wykazuje składki na ubezpieczenie społeczne płacone przez płatnika od wynagrodzeń. We wniosku o płatność jako datę zapłaty należy wskazać datę przekazania składek do ZUS.

Należy dołączyć dowody opłacenia składek na ubezpieczenie społeczne w pełnej wysokości czyli potwierdzające odprowadzenie kwoty wykazanej w poz. IX deklaracji ZUS P DRA.



	4
	Rozliczenie kosztów podróży personelu projektu


	Umowy o pracę – Polecenie wyjazdu służbowego (delegacja)

Umowy cywilnoprawne – Rachunek do umowy – co do zasady koszt przejazdów powinien zawierać się w stawce wynikającej z umowy cywilnoprawnej może zaś być kwalifikowalny jeśli w treści umowy cywilnoprawnej jest umieszczona informacja o zwrocie kosztów podróży
Koszt delegacji w przypadku umów cywilnoprawnych nie jest kwalifikowalny ponieważ delegacje mają miejsce tylko w przypadku umów o pracę.

	Wyjazd powinien być uzasadniony merytorycznie a jego celowość potwierdzona w odniesieniu do projektu. Rozliczanie kosztów podróży powinno odbywać się zgodnie z regulaminem wewnętrznym Beneficjenta. 
Do rozliczenia delegacji należy załączać dokumenty potwierdzające wydatki związane z podróżą służbową, tj. rachunki za noclegi, bilety określonego środka transportu lub ewidencję przebiegu pojazdu, w sytuacji gdy pracownik odbył podróż służbową samochodem prywatnym (chyba, że regulamin wewnętrzny instytucji stanowi inaczej).
Aby rozliczyć paliwo w przypadku samochodu służbowego (tylko w przypadku umów o pracę) należy posiadać:
· informację o zużyciu paliwa przez auto potwierdzone przez stację diagnostyczną,

· kartę przebiegu pojazdu,

· polecenie wyjazdu służbowego. 
W przypadku umowy cywilnoprawnej zleceniobiorca przedstawia rachunek kosztów podróży do umowy zlecenie który jest obarczony wszystkimi składkami jakie wynikają z umowy cywilnoprawnej – ZUS pełny lub tylko ubezpieczenie zdrowotne, zaliczka na podatek dochodowy. W przypadku takich rachunków nie ma zwolnienia z odprowadzenia zaliczki na podatek dochodowy*.  



	5
	Dojazdy uczestników projektu
	Zestawienie wydatków związanych z dojazdem poszczególnych uczestników na zajęcia z potwierdzeniem otrzymania przez nich refundacji kosztów dojazdu
	Dokumentowanie kosztów przejazdu: dokumenty potwierdzające wydatki poniesione na przejazd to: bilety lub oświadczenie korzystania z własnego samochodu (w uzasadnionych przypadkach), przy czym: 

· w przypadku korzystania z własnego samochodu zwracana będzie kwota do wartości biletu najtańszego środka transportu na danej trasie, po złożeniu przez uczestnika projektu wniosku o zwrot kosztów dojazdu z podaniem: trasy dojazdu, kosztu, nr samochodu itp. 
· uczestnik projektu może przedstawić komplet biletów przejazdowych (tam i z powrotem) za 1 dzień uczestniczenia w danej formie wsparcia. Powstały koszt powinien wówczas zostać pomnożony przez liczbę dni obecności uczestnika projektu w okresie trwania danej formy wsparcia. 

Beneficjent (Projektodawca) musi jednak potwierdzić, że koszt dojazdu dotyczy najtańszego przejazdu publicznymi środkami transportu (np. bilety kolejowe II klasy, bilety autobusowe PKS, komunikacji miejskiej itp.) na danej trasie. Beneficjent winien przechowywać oryginalne bilety i ich kserokopie (z uwagi na nieczytelność biletów z upływem czasu). 

Zwrot kosztów dojazdu dotyczy tylko uczestników projektu, których miejsce zamieszkania jest inne niż miejscowość, w której realizowana jest dana forma wsparcia.

Kwalifikowalne są również wydatki poniesione przez Beneficjenta w związku z organizacją transportu zbiorowego (np. poprzez wynajem minibusa lub autobusu) w sytuacji, gdy nie jest możliwy dojazd uczestników projektu we własnym zakresie lub nie jest możliwy dojazd dostępnymi środkami komunikacji na miejsce szkolenia. Dokumentem poświadczającym dokonanie wydatku będzie w takiej sytuacji faktura wystawiona przez firmę przewozową (przewoźnika) za usługę transportową.

Ponadto Beneficjent powinien posiadać listę obecności na zajęciach (z podpisami uczestników).   


	6
	Zakupy sprzętu

	Faktura, rachunek
	Zakup używanych środków trwałych jest kwalifikowalny przy łącznym spełnieniu wszystkich niżej wymienionych warunków:

· sprzedający środek trwały musi wystawić deklarację określającą jego pochodzenie,
· sprzedający środek trwały potwierdza w deklaracji, że w okresie ostatnich 7 lat używany środek trwały nie został zakupiony z pomocy krajowej lub wspólnotowej,
· cena zakupionego środka trwałego używanego nie może przekraczać jego wartości rynkowej i musi być niższa niż koszt podobnego nowego sprzętu.


	7
	Catering
	Faktura + lista obecności uczestników na zajęciach

	

	8
	Materiały szkoleniowe
	Faktura + lista potwierdzająca odbiór z wyszczególnieniem pozycji odbieranych

	

	9
	Noclegi uczestników
	Faktura za noclegi + lista uczestników, którzy skorzystali z noclegów (z podpisami uczestników)

	

	10
	Ubezpieczenie uczestników projektu
	Polisa ubezpieczeniowa + lista ubezpieczonych uczestników

	

	11
	Wynagrodzenia uczestników projektu
	Zestawienie wynagrodzeń uczestników projektu + oświadczenia o wynagrodzeniach wystawione przez podmiot dokonujący wypłat wynagrodzeń

	

	12.
	Koszty prowadzenia rachunku bankowego i koszty operacji bankowych
	Wyciąg bankowy
	Dokumentem potwierdzającym poniesiony wydatek jest wyciąg bankowy, w ramach którego zsumowana opłata za prowadzenie rachunku bankowego oraz opłaty za operacje bankowe przedstawiana jest we wniosku o płatność w jednej pozycji 


	13.
	Koszty pośrednie rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków
	Faktura lub inny dokument spełniający wymogi dokumentu księgowego odpowiednio opisany (wskazanie kwoty kwalifikowalnej w ramach projektu w rozbiciu na zadania)
	W sytuacji gdy Beneficjent dokonuje refundacji kwoty z rachunku projektu na rachunek bieżący, konieczne jest załączenie do wniosku o płatność również odpowiedniego wyciągu z rachunku bieżącego potwierdzającego tą operację.



* za wyjątkiem zgodnie z art. 21 [Zwolnienia] ust. 16 b) (Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych t. j. Dz. U. z 2000 r., Nr 14, poz. 176 z późn. zm.) diety i należności za czas podróży osoby niebędącej pracownikiem – do wysokości określonej w odrębnych ustawach lub w przepisach wydanych przez ministra właściwego do spraw pracy w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej, z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju, z zastrzeżeniem ust. 13.
Ponadto zgodnie z pismem ZUS Oddział w Rzeszowie znak 350000/Duo/450/2255/2008 z dnia 16.09.2008 r.:

„Przeważnie odpłatność za wykonanie zlecenia określa się w umowie w sposób kwotowy. Często odpłatność jest też ustalana w kwotowej stawce godzinowej lub akordowej albo prowizyjnie. Dla wynagradzanego w taki sposób zleceniobiorcy podstawę wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne stanowi przychód w rozumieniu przepisów ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2000 r., Nr 14, poz. 176 z późn. zm.), osiągnięty przez niego z tytułu wykonania pracy na podstawie umowy zlecenia. Taki sposób ustalania podstawy wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne wynika z art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (t.j. Dz. U. z 2007 r., Nr 11, poz. 74 z późn. zm.).  

Do ustalenia podstawy wymiaru składki na ubezpieczenie zdrowotne zleceniobiorcy stosuje się te same przepisy, które określają podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe tych osób art. 81 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2004 r., Nr 210, poz. 2135 z późn. zm.).

Przychodami zleceniobiorców są otrzymane przez nich (lub też postawione do ich dyspozycji) w roku kalendarzowym pieniądze i wartości pieniężne oraz wartości otrzymanych świadczeń w naturze, a także innych nieodpłatnych świadczeń. Do tych bowiem osób stosuje się przepis art. 11 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2000 r., Nr 14, poz. 176 z późn. zm.).

Zwrócone zleceniobiorcy koszty podróży uważa się za przychód osiągnięty z tytułu wykonywania umowy zlecenia. Przychód ten stanowi podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne – tym samym na ubezpieczenie zdrowotne.”
Do wniosku o płatność Beneficjent załącza wszystkie wyciągi bankowe z rachunku bankowego wyodrębnionego na potrzeby projektu obejmujące rozliczany we wniosku okres ponoszenia wydatków. Do wniosku, w przypadku wydatków poniesionych z innych rachunków bankowych, Beneficjenta, dołączyć należy również wyciągi bankowe z tych rachunków. W przypadku operacji gotówkowych wystarczającym dowodem jest faktura lub inny dokument księgowy o równorzędnej wartości dowodowej z adnotacją np. „zapłacono gotówką” lub z innymi dokumentami potwierdzającymi rozchód z kasy Beneficjenta. IP może zażądać również innych dokumentów, np. raportów kasowych.
We wniosku o płatność Beneficjent składa również Harmonogram płatności na kolejne okresy rozliczeniowe, w którym planowane wydatki i planowane kwoty wnioskowane w poszczególnych okresach rozliczeniowych powinny być takie jak w harmonogramie płatności załączonym do umowy o dofinansowanie lub zgodne ze zaktualizowanym harmonogramem płatności ujętym we wcześniejszym wniosku o płatność. Harmonogram płatności może również podlegać aktualizacji wraz ze składanym wnioskiem o płatność – aktualizacja ta jest skuteczna pod warunkiem nie wyrażenia sprzeciwu przez Instytucję Pośredniczącą..
Załącznik nr 1 do wniosku o płatność – wyjaśnienie niektórych kolumn zestawienia:
Kol. 1 – nr dokumentu – należy podać numer dokumentu źródłowego potwierdzającego poniesienie wydatku – nr faktury lub inny dokument księgowy o równorzędnej wartości dowodowej, nie jest to numer dokumentu wtórnego lub zbiorczego wytworzonego przez Beneficjenta na podstawie dokumentu źródłowego. 

Kol. 3 – data wystawienia dokumentu – należy podać datę wystawienia dokumentu źródłowego wykazanego w kol. 1.
Kol. 4 – data zapłaty – należy podać faktyczną datę zapłaty dokumentu wykazanego w kol. 1 nie jest to data refundacji z rachunku projektu. W przypadku list płac oraz rachunków cywilnoprawnych od których odprowadzane są składki do ZUS lub do US należy podać również daty ich opłacenia.

Kol. 10 – należy podać kwalifikowalną kwotę podatku VAT liczoną od kwoty z kol. 9.
Wzór opisu dokumentu księgowego 

koszty bezpośrednie

Wydatek poniesiony w ramach projektu współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego realizowanego w ramach Priorytetu …., Działanie …. na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr ………………....... z dnia ……………….....

Kwota dokumentu ………… PLN w tym:

1. wydatek kwalifikowalny w kwocie ………. PLN poniesiony w związku z realizacją zadania ......... (nazwa zadania 1) ….... zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

2.  wydatek kwalifikowalny w kwocie ………. PLN poniesiony w związku z realizacją zadania ......... (nazwa zadania 2) ….... zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

(w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadań, należy wykazać wszystkie kwoty kwalifikowalne w rozbiciu na poszczególne zadania według powyższego wzoru) 

	Sprawdzono pod względem formalno–rachunkowym

………………….…………………………..………….

(data i podpis osoby upoważnionej)
	Sprawdzono pod względem merytorycznym

………………….…………………………….

(data i podpis osoby upoważnionej)

	Wydatek został poniesiony zgodnie z art. …..……...….. Ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.) 

………………….…………………………………….

(data i podpis osoby upoważnionej)
	Zapłacono dnia………….….……….
PRZELEW / GOTÓWKA / KARTA 

Nr dokumentu ..……………………..

Sposób ujęcia dokumentu w księgach rachunkowych (dekret) 


koszty pośrednie

(w przypadku rozliczania na podstawie faktycznie poniesionych wydatków)
Wydatek poniesiony w ramach projektu współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego realizowanego w ramach Priorytetu …., Działanie …. na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr ………………....... z dnia ……………….....
Kwota dokumentu ………… PLN w tym:

1. wydatek kwalifikowalny w kwocie ………. PLN poniesiony w ramach kosztów pośrednich zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, 

	Sprawdzono pod względem formalno–rachunkowym

………………….…………………………..………….

(data i podpis osoby upoważnionej)
	Sprawdzono pod względem merytorycznym

………………….…………………………….

(data i podpis osoby upoważnionej)

	Wydatek został poniesiony zgodnie z art. …..……...….. Ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.) 

………………….…………………………………….

(data i podpis osoby upoważnionej)
	Zapłacono dnia………….….……….

PRZELEW / GOTÓWKA / KARTA 

Nr dokumentu ..……………………..

Sposób ujęcia dokumentu w księgach rachunkowych (dekret)


Wzór opisu dokumentu księgowego 

koszty bezpośrednie z wkładem własnym

Wydatek poniesiony w ramach projektu współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego realizowanego w ramach Priorytetu …., Działanie …. na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr ………………....... z dnia ……………….....
Kwota dokumentu ………… PLN w tym:

3. wydatek kwalifikowalny w kwocie ………. PLN poniesiony w związku z realizacją zadania ......... (nazwa zadania 1) ….... zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym źródła finansowania wydatku:

· dofinansowanie w kwocie ……PLN,

· wkład własny który należy wykazać w rozbiciu na poszczególne źródła finansowania, które występują w projekcie (np. FP, JST, PFRON, prywatne) w kwocie ……….. PLN,

4.  wydatek kwalifikowalny w kwocie ………. PLN poniesiony w związku z realizacją zadania ......... (nazwa zadania 2) ….... zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym źródła finansowania wydatku:

· dofinansowanie w kwocie ……PLN,

· wkład własny który należy wykazać w rozbiciu na poszczególne źródła finansowania, które występują w projekcie (np. FP, JST, PFRON, prywatne) w kwocie ……….. PLN,

(w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadań, należy wykazać wszystkie kwoty kwalifikowalne w rozbiciu na poszczególne zadania według powyższego wzoru) 
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koszty pośrednie z wkładem własnym 

(w przypadku rozliczania na podstawie faktycznie poniesionych wydatków)
Wydatek poniesiony w ramach projektu współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego realizowanego w ramach Priorytetu …., Działanie …. na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr ………………....... z dnia ……………….....
Kwota dokumentu ………… PLN w tym:

2. wydatek kwalifikowalny w kwocie ………. PLN poniesiony w ramach kosztów pośrednich zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym źródła finansowania wydatku:

· dofinansowanie w kwocie ……PLN,

· wkład własny który należy wykazać w rozbiciu na poszczególne źródła finansowania, które występują w projekcie (np. FP, JST, PFRON, prywatne) w kwocie ……….. PLN,
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………………….…………………………..………….
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(data i podpis osoby upoważnionej)
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