DOKUMENTOWANIE PONIESIONYCH
WYDATKOW

Na etapie oceny wnioskéw o dofinansowanie analizie poddana jest potencjalna
kwalifikowalnos¢ ujetych we wniosku wydatkéw. Zawarcie umowy o dofinansowanie
projektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki , ktére przedstawisz do rozliczenia w trakcie
realizacji projektu beda kwalifikowac sie do dofinansowania w wysokosci i zakresie
okre$lonym we wniosku. Ocena kwalifikowalnosci poniesionego wydatku dokonywana jest
przede wszystkim w okresie realizacji projektu poprzez weryfikacje wnioskdw o ptatno$é oraz
w trakcie kontroli projektu. Dla dokonania oceny kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw
niezbedne jest ich prawidtowe udokumentowanie.

Wraz z wnioskiem o ptatnosc jestes zobligowany przedtozy¢:

» faktury oraz inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowe;j (tj. np.
listy ptac w przypadku rozliczania wynagrodzen, polecenia wyjazdu stuzbowego
w przypadku rozliczania delegacji, dokumenty PK w przypadku rozliczania
amortyzacji, rachunki etc.) wraz z opisami;

» umowy zawarte z kontrahentami wraz z petng dokumentacjg z postepowan
o udzielenie zamdwienia;

» potwierdzenia przelewdw lub inne dokumenty, potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw (np. raporty kasowe wraz z KW w przypadku wyptat gotdwkowych);

» protokoty odbioru;

» dokumenty potwierdzajgce przyjecie zakupionych towaréw/ustug do aktywow
przedsiebiorstwa: ewidencje srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
i/lub dokumenty OT;

» inne wskazane przez COP dokumenty lub informacje i wyjasnienia, zwigzane
z realizacjg projektu.

FAKTURY/DOKUMENTY KSIEGOWE

Faktury i pozostate dokumenty ksiegowe przedtdz w formie skanu oryginalnego dokumentu,
opisanego zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie www.cop.lodzkie.pl, tj. poprzez:

- naniesienie na awersie dokumentu adnotacji dot. wspétfinansowania w ramach | lub
Il Osi Priorytetowej;

- naniesienie na rewersie dokumentu opisu zgodnego z ww. wzorem, przypisujgcego
wydatek do wtasciwej kategorii kosztow.

Dokumenty ksiegowe w jezyku obcym przedtdz wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Ttumaczenie dokumentu musi zosta¢ podpisane przez osobe dokonujgcg ttumaczenia. Nie
jest wymagane ttumaczenie przysiegte.


http://www.cop.lodzkie.pl/

Jezeli ptatnos¢ nastgpita przed wystawieniem faktury na podstawie pro formy, jg rowniez
przedtdz, ale nie opisuj w sposob wiasciwy dla dokumentow ksiegowych.

W przypadku zakupu uzywanych srodkoéw trwatych nalezy dodatkowo przedtozy¢ :

- os$wiadczenie sprzedajgcego srodek trwaty, okreslajgce jego pochodzenie oraz
potwierdzajace, ze dany Srodek nie byt w okresie poprzednich 7 lat (10 lat
w przypadku nieruchomosci) wspétfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji
z krajowych $rodkéw publicznych,

- oSwiadczenie Beneficjenta, ze cena zakupu uzywanego srodka trwatego nie
przekracza jego wartosci rynkowej i jest nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.

Wzory opisow do dokumentow oraz oswiadczen do pobrania ze strony www.cop.lodzkie

UMOWY Z KONTRAHENTAMI | DOKUMENTY POWIAZANE

Rozliczajac wydatki zwigzane z zakupem srodkéw, ustug, prac etc. nalezy obligatoryjnie
przedtozy¢ umowe zawartg z kontrahentem wraz z ewentualnymi zatgcznikami. Dodatkowo,
na potrzeby weryfikacji prawidtowosci postepowania o udzielenie zamdwienia, nalezy
przedtozy¢ petng dokumentacje z postepowania, w tym przede wszystkim zapytanie
ofertowe, oferty i protokdt z wyboru oferty. Jezeli w tresci umowy lub pozostatych z ww.
dokumentéw nie jest zamieszczona specyfikacja zakupionego przedmiotu, nalezy
obligatoryjnie przedtozy¢ dokument umozliwiajgcy weryfikacje jego zgodnosci

z parametrami/charakterystykg zawartg w harmonogramie rzeczowo-finansowym wniosku
o dofinansowanie.

W przypadku, gdy zakup nie nastgpit w oparciu o umowe, nalezy przedtozy¢ dokument, na
podstawie ktérego zostat dokonany, np. zamdwienia, wydruki e-maili, potwierdzenia
rezerwacji (np. w przypadku zakupu biletéw lub ustug noclegowych) itp.

Umowy i pozostate dokumenty w jezyku obcym nalezy przettumaczyc¢ analogicznie, jak
w przypadku dokumentow ksiegowych (nie wymaga sie ttumaczenia kart katalogowych
urzgdzen).

POTWIERDZENIA PtATNOSCI

Kazdy wydatek przedstawiony do rozliczenia musi by¢ optacony na moment skfadania
wniosku o ptatnos$é. Obligatoryjnie nalezy przedtozy¢ potwierdzenia zaptaty, tj. np.:

- potwierdzenie przelewu;
- potwierdzenie transakcji kartg ptatniczg;
- dokument KW wraz z raportem kasowym (jesli dotyczy).



Nalezy przy tym pamietac, ze wszelkie dokumenty drukowane z systemu bankowego, aby
mie¢ moc prawng, muszg by¢ opatrzone adnotacjq, ze zostaty sporzagdzone na podstawie
art. 7 Ustawy Prawo Bankowe i nie wymagajg podpisu albo podpisane i podstemplowane
przez pracownika banku.

W sytuacji, gdy ptatnos$¢ zostanie dokonana z rachunku nienalezgcego do Beneficjenta (np.
z prywatnego konta Beneficjenta lub jego pracownika), nalezy przedtozy¢ potwierdzenie
refundacji wydatku przez Beneficjenta.

PROTOKOtY ODBIORU

Jezeli protokét odbioru przedmiotu umowy/zamoéwienia zostat sporzadzony, nalezy go
obligatoryjnie przedtozy¢. Protokét powinien byé podpisany przez obie strony umowy, chyba
ze z charakteru dokumentu wynika zasadnos¢ jego podpisania tylko przez kupujacego.
Protokdt powinien jasno identyfikowac przedmiot, ktérego dotyczy. Jezeli umowa

z kontrahentem przewiduje sporzadzenie protokotow czesciowego odbioru, je réwniez
nalezy przedtozyc.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PRZYJIECIE ZAKUPIONYCH
TOWAROW/UStUG DO AKTYWOW PRZEDSIEBIORSTWA

Przedktadajac do rozliczenia fakture koricowg zakupu nalezy jednoczesnie przedtozy¢
dokument potwierdzajacy przyjecie przedmiotu zakupu do aktywow przedsiebiorstwa (nie
dot. wydatkéw biezgcych), tj. ewidencje srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych

i prawnych lub dokument OT. Dokument powinien wskazywac¢ przyjeta metode i stawke
amortyzacji. Przedktadane dokumenty muszg by¢ podpisane przez osobe upowazniona.

INNE DOKUMENTY

Zaleznie od rodzaju wydatku IP RPO Wt moze wymagaé przedtozenia dodatkowych
dokumentéw. Dotyczy to w szczegdlnosci rozliczania wynagrodzen, podrdzy stuzbowych czy
amortyzacji.

O dodatkowych dokumentach dot. ww. wydatkéw dowiecie sie Paristwo z odrebnych
materiatow.

Ponadto, w przypadku finansowania zakupéw srodkami z pozyczki lub w formie leasingu,
nalezy obligatoryjnie przedtozy¢ umowe z bankiem/firmga leasingowga. Umowa (ew.
zatgczniki) powinna jasno precyzowac rodzaj ustanowionego zastawu a takze kwestie
przeniesienia wtasnosci zakupywanego przedmiotu.



Nalezy pamietac, ze stosownie do obowigzkéw Beneficjenta w zakresie informacji i promociji,
wynikajgcych z Umowy o dofinansowanie, wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjq
projektu (korespondencja, pisma przewodnie, umowy/aneksy z wykonawcami, umowy
zlecenia, protokoty odbioru, oswiadczenia) powinna zawieraé odpowiednie logotypy,
rozmieszczone zgodnie z ,Podrecznikiem wnioskodawcy i Beneficjenta programéw polityki
spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promoc;ji”.



