Zarzadzenie Nr 15/2010
Starosty Nowosadeckiego

z dnia 24 marca 2010 r.

w sprawie zasad dokumentowania wydatkéw ponoszonych w ramach projektow
dofinansowanych z funduszy zewne¢trznych w latach 2010-2013 przez Starostwo

Powiatowe w Nowym Saczu oraz jednostki organizacyjne powiatu nowosadeckiego

Na podstawie uchwaty nr 635/2009 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 4 lutego 2009r.

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w ramach projektow

dofinansowanych z funduszy zewnetrznych stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia 1 kwietnia

2010 roku.




Zaltacznik nr 1 do
Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego
z dnia 24 marca 2010r.

Zasady dokumentowania wydatkow ponoszonych w
ramach projektow dofinansowanych z funduszy
zewngetrznych przez Starostwo Powiatowe w Nowym
Saczu oraz jednostki organizacyjne powiatu
nowosadeckiego

Nowy Sacz, marzec 2010r.



Poniesione wydatki w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych powinny

by¢ odpowiednio dokumentowane, zgodnie z przepisami krajowymi tj. Ustawa o rachunkowosci,

Ustawg Prawo Zamowien Publicznych, Ustawa o finansach publicznych oraz innymi aktami prawnie

obowigzujacymi. Ponadto dokumenty te muszg by¢ zgodne z wytycznymi poszczegdlnych programow

operacyjnych oraz wytycznymi Instytucji Po$redniczacych. Dokumenty ksiegowe powinny byé

rowniez odpowiednio opisane, aby widoczny byt zwigzek wydatku z projektem zgodnie z Zasadami

finansowania poszczegdlnych programéw operacyjnych.

W celu przejrzystosci wydatkowania $rodkéw pozyskanych z funduszy zewnetrznych ponizej

opisano sposob dokumentowania ponoszonych wydatkow:

podrozy personelu
projektu

wyjazdu shuzbowego (delegacja)

Lp. Rodzaj wydatku Dokument Uwagi

1 Wynagrodzenia brutto Lista plac + zalacznik do listy ptac | Lista plac powinna zosta¢ pisana
personelu (uwzgledniajacy wynagrodzenia na | zgodnie z polityka rachunkowosci
zaangazowanego rzecz projektu oséb Starostwa Powiatowego w Nowym
w realizacje projektu zaangazowanych w jego realizacj¢) | Saczu lub jednostki organizacyjnej
zatrudnionego na Powiatu Nowosadeckiego. Ponadto
podstawie umowy o prace opis musi zawiera¢ informacje o

zrodtach finansowania wynagrodzenia
z podaniem programu operacyjnego w
ramach ktdorego projekt jest
realizowany.

2 Wynagrodzenia 0séb Rachunek za wykonane zlecenie Rachunek do umowy cywilno-prawnej
zaangazowanych lub dzieto na podstawie umowy powinien zawiera¢ kalkulacje kwoty
w realizacje projektu na cywilnoprawnej zgodnie z kwalifikowanej zgodnie z zapisami
podstawie umow zalaczonym wzorem. Wzor umowy oraz budzetu projektu.
cywilnoprawnych obejmuje minimalne wymagania co | Rachunek musi zosta¢ potwierdzony
(umowa-zlecenie, umowa | do zawartosci rachunku. /zatgcznik | przez osobe merytorycznie
o dzielo) A/ odpowiedzialng za wykonanie zleconej
Wzoér umowy zlecenia w | Karta czasu pracy zgodnie z do wykonania ustugi/ czynnosci/
zataczeniu- zatgcznik 1 zatagczonym wzorem /zatacznik B/ | dzieta.

Raport miesieczny z przebiegu
pracy /zatacznik H/

3 Skiadki na ubezpieczenie | Deklaracja rozliczeniowa sktadek Opis deklaracji musi zawierac
spoteczne placone przez na ubezpieczenie spoteczne ZUS P | informacj¢ o Zrodtach finansowania
platnika od wynagrodzen | DRA wynagrodzenia z podaniem programu
personelu operacyjnego w ramach ktérego
zaangazowanego projekt jest realizowany.

w realizacj¢ projektu
4 Rozliczenie kosztow Umowy o prace — Polecenie Do rozliczenia delegacji nalezy

zalaczaé dokumenty potwierdzajace
wydatki zwigzane z podrozg stuzbowa,
tj. rachunki za noclegi, bilety
okreslonego srodka transportu lub
ewidencje przebiegu pojazdu, w
sytuacji gdy pracownik odbyt podroz
stuzbowa samochodem prywatnym
(chyba, ze regulamin wewnetrzny




Umowy cywilnoprawne —
Rachunek do umowy — co do
zasady koszt przejazdow powinien
zawiera¢ si¢ w stawce wynikajacej
z umowy cywilnoprawnej moze zas
by¢ kwalifikowalny jesli w tresci
umowy cywilnoprawnej jest
umieszczona informacja

o zwrocie kosztow podrozy
Koszt delegacji w przypadku
umow cywilnoprawnych nie jest
kwalifikowalny poniewaz
delegacje majg miejsce tylko

w przypadku uméw o prace.

instytucji stanowi inaczej).

Aby rozliczy¢ paliwo w przypadku
samochodu stluzbowego (tylko

w przypadku umdw o prace) nalezy
posiadac:

— informacje o zuzyciu paliwa
przez auto potwierdzone przez
stacje diagnostyczna,

— karte przebiegu pojazdu,

— polecenie wyjazdu stuzbowego.

W przypadku umowy
cywilnoprawnej zleceniobiorca
przedstawia rachunek kosztéw
podrézy do umowy zlecenie ktory jest
obarczony wszystkimi sktadkami jakie
wynikajg z umowy cywilnoprawnej —
ZUS pelny lub tylko ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczka na podatek
dochodowy. W przypadku takich
rachunkow nie ma zwolnienia

z odprowadzenia zaliczki na podatek
dochodowy*.

Dojazdy uczestnikow
projektu

Zestawienie wydatkéw zwigzanych
z dojazdem poszczegdlnych
uczestnikow na zajecia z
potwierdzeniem otrzymania przez
nich refundacji kosztow dojazdu

Dokumentowanie kosztow
przejazdu: dokumenty potwierdzajace
wydatki poniesione na przejazd to:
bilety lub oswiadczenie korzystania

z wlasnego samochodu

(w uzasadnionych przypadkach), przy

czym:

— w przypadku korzystania z wlasnego
samochodu zwracana begdzie kwota
do wartosci biletu najtanszego
srodka transportu na danej trasie, po
ztozeniu przez uczestnika projektu
whniosku o zwrot kosztow dojazdu

z podaniem: trasy dojazdu, kosztu, nr
samochodu itp.

B uczestnik projektu moze przedstawié
komplet biletow przejazdowych (tam
i z powrotem) za 1 dzien
uczestniczenia w danej formie
wsparcia. Powstaty koszt powinien
wowczas zosta¢ pomnozony przez
liczbe dni obecnosci uczestnika




projektu w okresie trwania danej
formy wsparcia.

Beneficjent (Projektodawca) musi
jednak potwierdzié, ze koszt dojazdu
dotyczy najtanszego pizejazdu
publicznymi srodkami transportu (np.
bilety kolejowe II klasy, bilety
autobusowe PKS, komunikacji
miejskiej itp.) na danej trasie.
Beneficjent winien przechowywacd
oryginalne bilety i ich kserokopie

(z uwagi na nieczytelnos¢é biletow

z uplywem czasu).

Zwrot kosztow dojazdu dotyczy
tylko uczestnikéw projektu, ktorych
miejsce zamieszkania jest inne niz
miejscowos¢, w ktorej realizowana
jest dana forma wsparcia.

Kwalifikowalne s3 réwniez wydatki
poniesione przez Beneficjenta w
zwigzKku z organizacja transportu
zbiorowego (np. poprzez wynajem
minibusa lub autobusu) w sytuacji,
gdy nie jest mozliwy dojazd
uczestnikow projektu we wlasnym
zakresie lub nie jest mozliwy dojazd
dostepnymi Srodkami komunikacji
na miejsce szkolenia. Dokumentem
poswiadczajacym dokonanie
wydatku bedzie w takiej sytuacji
faktura wystawiona przez firme¢
przewozow3 (przewoznika) za
usluge transportowa.

Ponadto Beneficjent powinien
posiadac¢ liste obecnosci na zaje¢ciach
(z podpisami uczestnikow).

Zakupy sprzgtu

Faktura, rachunek

Catering

Faktura + lista obecnosci
uczestnikdw na zajeciach

Materialy szkoleniowe

Faktura + lista potwierdzajaca
odbidr z wyszezegdlnieniem
pozycji odbieranych

Noclegi uczestnikow

Faktura za noclegi + lista
uczestnikow, ktorzy skorzystali z
noclegdéw (z podpisami

Kazda faktura /rachunek musi
zawiera¢ ponizsze informacje zawarte
w opisie merytorycznym faktury —
wzor zatacznik C.

Do kazdej faktury /rachunku
konieczne jest przedtozenie protokotu
zdawczo — odbiorczego
potwierdzajacego przyjgcie
zakupionego towaru/ ustugi,
wykonania robot itp.




uczestnikow)

10 | Ubezpieczenie Polisa ubezpieczeniowa + lista
uczestnikow projektu ubezpieczonych uczestnikow
11 | Wynagrodzenia Zestawienie wynagrodzen
uczestnikow projektu uczestnikow projektu +
oswiadczenia o wynagrodzeniach
wystawione przez podmiot
dokonujacy wyptat wynagrodzen
12. | Koszty prowadzenia Wyciag bankowy Dokumentem potwierdzajagcym

rachunku bankowego
i koszty operacji
bankowych

poniesiony wydatek jest wyciag
bankowy.

Opis wyciagu bankowego powinien
jednoznacznie informowacé o zrodtach
finansowania wydatkow, ktére zostaty
pokryte z danego konta bankowego.

* za wyjatkiem zgodnie z art. 21 [Zwolnienia] ust. 16 b) (Ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych t. j. Dz. U. z
2000 r., Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.) diety i naleznosci za czas podrozy osoby niebgdacej pracownikiem — do wysokosci
okreslonej w odrebnych ustawach lub w przepisach wydanych przez ministra wlasciwego do spraw pracy w sprawie
wysokos$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju, z
zastrzezeniem ust. 13.
Ponadto zgodnie z pismem ZUS Oddziat w Rzeszowie znak 350000/Duo/450/2255/2008 z dnia 16.09.2008 r.:

»~Przewaznie odptatnos¢ za wykonanie zlecenia okresla si¢ w umowie w sposob kwotowy. Czgsto odptatnosc jest tez ustalana
w kwotowej stawce godzinowej lub akordowej albo prowizyjnie. Dla wynagradzanego w taki sposéb zleceniobiorcy
podstaw¢ wymiaru skiadek na ubezpieczenia spoleczne stanowi przychod w rozumieniu przepisdbw ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2000 r., Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.), osiagniety przez niego z tytutu wykonania
pracy na podstawie umowy zlecenia. Taki sposob ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne wynika z
art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2007 r., Nr 11, poz. 74
z pézn. zm.).
Do ustalenia podstawy wymiaru skiadki na ubezpieczenie zdrowotne zleceniobiorcy stosuje si¢ te same przepisy, ktore
okreslajg podstawe wymiaru skiadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe tych oséb art. 81 ustawy o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2004 r., Nr 210, poz. 2135 z pézn. zm.).

Przychodami zleceniobiorcoOw sg otrzymane przez nich (lub tez postawione do ich dyspozycji) w roku kalendarzowym
pienigdze i wartosci pienigzne oraz wartosci otrzymanych §wiadczef w naturze, a takze innych nieodptatnych swiadczen. Do
tych bowiem o0s6b stosuje si¢ przepis art. 11 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. z 2000 r., Nr
14, poz. 176 z pdzn. zm.).
Zwrocone zleceniobiorcy koszty podrozy uwaza si¢ za przychédd osiggnigty z tytutu wykonywania umowy zlecenia. Przychéd
ten stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne — tym samym na ubezpieczenie zdrowotne.”

W przypadku projektow edukacyjnych /szkoleniowych oraz projektéw skierowanych do okreslone;j
grupy docelowej za wyjatkiem w/w dokumentéw wymagane sa ponizsze dokumenty rozliczajace

projekt:
Lp. Rodzaj wydatku Dokument Uwagi
1 Wynagrodzenia brutto Lista ptac + zalaczniki w postaci Minimalny wzor opisu rachunku
personelu rachunkow zleceniobiorcow nauczyciela/trenera /doradcy
zaangazowanego lub prowadzacego zajecia z BO stanowi
w realizacje projektu Rachunki zleceniobiorcow zatgcznik E.
zatrudnionego na

| podstawie umowy

Karty czasu pracy




zlecenia /Jumowy o dzialo
tj. trenerzy, nauczyciele,
doradcy

Listy obecnosci potwierdzone przez
uczestnikow zajeé /w zalgczeniu
minimalny wzor listy-zalgcznik D/

Dzienniki zaje¢ /zgodne z
wytycznymi Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowe;j i
Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i
placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2002 nr 23, poz. 225 z p6ézn. zm.)/

W przypadku doradcow : Karta
doradztwa / w zalaczeniu
minimalny wzor karty doradczej-
zalacznik F/

Harmonogram szkolen/ doradztwa /
w zalgczeniu minimalny wzor
harmonogramu szkolen-zatacznik
G/




Zalgcznik A Minimalny zakres rachunkéw zleceniobiorcow

[ Data rachunku

Wystawil/a:
_Adres: }
| NIP: PESEL:

Urzad Skarbowy:

Zleceniodawca:

Adres:

NIP:

za wykonanie zlecenia zgodnie z umowa nr: z dnia:
| Rachunek za miesiac .........ccovceiiiininnnn...

‘ W ramach projektu

Koordynator/Kierownik* w szkole: L

] Wynagrodzenie wspétfinansowane z Unii Europejskiejw ramach ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,

kwota brutto:

| I

sfownie:

| [ [ [ [

— O$wiadczam, iz moje wynagrodzenie za okres miesigca jest wyzsze/nizsze* od minimalnego wynagrodzenia
J

— Os$wiadczam, ze jestem/nie jestem zatrudniony/a na podstawie UMOWY O PRACE

— Os$wiadczam, iz w danym okresie zrealizowatem/am zadania zlecone przez zleceniodawce.

— Jednocze$nie zobowigzuje sie zawiadomi¢ zleceniodawce o zmianie powyzszych danych przed wyplatg kolejnego wynagrodz

— Przepisy odpowiedzialnoéci karnej i skarbowej za podawanie danych niezgodnych
Z rzeczywisto$cia sg mi znane.

— Kwote netto otrzymatem/am* ‘

— Kwote netto prosze przekazaé na konto bankowe:*

| 1 | | B

Termin realizacji: 30 dni od daty wplywu do siedziby Zleceniodawcy

Numer konta:

data podpis zleceniobiorcy




L ‘ ’ —L podpis zleceniodawcy j

Zalacznik B Wzor karty czasu pracy

Miesi¢czna karta czasu pracy pracownika zatrudnionego w ramach .........ocvinveninnn

|
|
—

Za okres od: do:

2. | Instytucja/Beneficjent:

I [ [ LTI

3. | Tytul projektu:

1 l

4. | Numer projektu:

[

5. | Imig i Nazwisko:

6. | Nauczyciel przedmiotu:

7. | Deklarowany we wniosku czas pracy w ramach projektu rocznie:

8. | Czas pracy i zadania wykonywane przez pracownika na rzecz projektu

| 1] [ L1

Dzien Opis zadan wykonywanych na rzecz lub w ramach projektu Liczba godzin
miesigca

12

13

14

15

16 |




20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

T

31

OGOLEM godzin w miesigcu

-

Pelny wymiar czasu pracy pracownika w miesigcu (w godzinach)

T

Stosunek godzin przepracowanych w ramach projektu do catkowitego wymiaru czasu pracy:

—

‘ ]

Podpis
przetozonego

Podpis pracownika

Wynagrodzenie przypadajace za czas pracy przepracowany w ramach projektu w danym miesigcu- wynagrodzenie

brutto pracownika:

zi

[ []

Pieczg¢ instytucji

B

Imig, nazwisko oraz podpis osoby upowaznione;j

do rozliczen




Zalacznik C Wzoér opisu dokumentu ksiegowego
Opis faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej powinien zawierac:

- Numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu w ramach programu (w przypadku wydatkow
ponoszonych po podpisaniu umowy)

- Nazwe projektu 1 numer, (jesli zostat nadany),

- Opis zwiazku wydatku z projektem — nalezy zaznaczy¢ w opisie faktury, do ktorej kategorii

wydatku lub linii budzetowej przedstawionej we wniosku o dofinansowanie realizacji

projektu odnosi si¢ wydatek opisany faktura (np.: koszty osobowe, koszty rzeczowe,

inwestycje, koszty podrézy, itp.) oraz kategori¢ interwencji whasciwg dla danego wydatku,

- Informacj¢ o poprawnos$ci rachunkowej, formalnej i merytorycznej,

- Podstawe prawng zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych

Nalezy poda¢ zapis w ustawie, na podstawie ktoérego projekt jest realizowany lub na podstawie
ktorego do projektu (wydatku) nie stosuje si¢ trybow ww. ustawy. Jezeli projekt jest realizowany
zgodnie z Procedurg Uproszczona, nalezy to rowniez napisa. W przypadku kosztow delegacji
shuzbowych opis dotyczacy zgodnosci z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych nie jest wymagany.

- Adnotacja: ,,Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkOw.......................... ”. Zapis ten moze
réwniez wystepowac w formie pieczeci.

Do faktur nalezy zalaczy¢:

1. W przypadku zaptaty gotéwka osoba przyjmujaca zaplate, potwierdza jej przyjecie poprzez
adnotacje na pierwszej stronie faktury, np. ,,zaptacono gotowka”. Ta adnotacja stanowi dowdd zaptaty,
w zwigzku z tym nie wymaga si¢ dodatkowo raportéw kasowych. W przypadku braku adnotacji
nalezy zalaczy¢ raport kasowy.

2. Dokumenty potwierdzajace odbior / wykonanie prac, np. protokoly odbioru (dotyczy to w
szczegolnosci wszystkich wydatkéw inwestycyjnych i robdt budowlanych, ale réowniez zlecen i
wykonanych dziet).

3. W przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane —protokoty odbioru urzadzen,
przyje¢cia na majatek z podaniem ich miejsca sktadowania.

4. Faktura powinna zawiera¢ specyfikacj¢ kosztow fakturowych tj. podziat sktadnikdw, jakie sktadajg
si¢ na dang pozycj¢ w fakturze np. usluga cateringowa — dla ilu oso6b oraz w jakim zakresie

Minimalny wzor opisu dokumentu
Dokument bez wkladu wlasnego

Potwierdzam dostarczenie/ wykonanie uslugi /towaruw/ wykonanie roboét zgodnie z zawarta umowa/
zamoOwieniem z dnia ................

W przypadku zakupu towaréw /dobr/ wyposazenia /materialow nalezy obowigzkowo dotgcezy¢ ponizszy opis:

Artykuly/ towary/ dobra zakupiono w celu .................... tu wpisa¢ gdzie si¢ znalazly i jak je wykorzystano lub
wykorzysta sig (np.; zamontowano w ...; zostang wykorzystane do utrzymania czystosci; przekazano do
wykorzystaniaw ...;)

Opis powinien zawieraé ogding informacje co do zagospodarowania przedmiotu zakupu (np. podanie osoby
przyjmujgcej towar/ ustuge/ dobro, informacje o zagospodarowania zakupionego towaru )

Jezeli jest to zakup Srodka trwalego dodaé do opisu:
wpisano do ksiggi inwentarzowej wg zalgczonego protokotu wpisu do inwentarza”.

Wydatek poniesiony w ramach projektu wspéifinansowanego z ...................... realizowanego w ramach
Priorytetu ...., Dziafanie .... na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr ......................... z dnia



Kwota dokumentu ............ PLN w tym:

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

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

(w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan, nalezy wykazaé wszystkie kwoty kwalifikowalne w rozbiciu na
poszczegolne zadania wedfug powyziszego wzoru)

Sprawdzono pod wzgledem formalno—rachunkowym Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)
Zaptacono dnia................cccoeenes
Realizacja zaangazowania wydatkéw budzetowych: PRZELEW / GOTOWKA / KARTA
Dziat ................ Rozdziat .............. P Nr dokumentu ..........ooeeveeinnnn....
Dziat................ Rozdziat .............. Sovviiinnnns
Sposéb ujecia dokumentu w ksiegach
Razem: rachunkowych (dekret)
Podpis glownego ksiegowego:. ...covvviirinininnenn.. |

Koszty bezpoSrednie 7 wkiadem wlasnym

Potwierdzam dostarczenie/ wykonanie uslugi /towaru/ wykonanie robét zgodnie z zawarta umowa/
zaméwieniem z dnia ................

W przypadku zakupu towardw /dobr/ wyposazenia /materiatow nalezy obowigzkowo dolgczy¢ ponizszy opis:
Artykuly/ towary/ dobra zakupiono w celu ... ................. tu wpisaé gdzie si¢ znalazly i jak je wykorzystano lub
wykorzysta si¢ (np.; zamontowano w ...; zostang wykorzystane do utrzymania czystoSci; przekazano do

wykorzystania w ...;)

Jezeli jest to zakup Srodka trwatego dodac do opisu:
..... wpisano do ksiggi inwentarzowej wg zalgczonego protokotu wpisu do inwentarza’.

Wydatek poniesiony w ramach projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego

realizowanego w ramach Priorytetu ...., Dziatanie .... na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr

cevemeeezdnia

Kwota dokumentu ............ PLN w tym:

3. wydatek kwalifikowalny w kwocie .......... PLN poniesiony w zwiazku z realizacja zadania .........
(nazwa zadania I) ....... zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym Zrodta
finansowania wydatku:

—  dofinansowanie w kwocie ...... PLN,
—  wklad wiasny ktory nalezy wykazaé w rozbiciu na poszczegélne Zrodia finansowania, ktére wystepuja
w projekcie (np. FP, JST, PFRON, prywatne) w kwocie ........... PLN,

4.  wydatek kwalifikowalny w kwocie .......... PLN poniesiony w zwiazku z realizacja zadania .........
(nazwa zadania 2) ....... zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym Zrédta
finansowania wydatku:

—  dofinansowanie w kwocie ...... PLN,

—  wkiad whasny ktéry nalezy wykazaé w rozbiciu na poszczegolne zrodta finansowania, ktére wystepuja
w projekcie (np. FP, JST, PFRON, prywatne) w kwocie ........... PLN,



Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. ................... Ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r.,
Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.)

(w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan, nalezy wykazaé wszystkie kwoty kwalifikowalne w rozbiciu na
poszczegolne zadania wedlug powyzszego wzoru)

Sprawdzono pod wzgledem formalno—rachunkowym Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)
Zaptacono dnia.................cc
Realizacja zaangazowania wydatkow budzetowych: PRZELEW / GOTOWKA / KARTA
Dziat ................ Rozdziat .............. S, Nr dokumentu ..............c..coenne
Dziat ................ Rozdziat .............. S,

Sposob ujecia dokumentu w ksiegach
Razem: rachunkowych (dekret)

Podpis glownego ksiegowego:..............covvevninnn..




Zalgcznik D Minimalny wzor listy obecnosci

WZOR LISTY OBECNOSCI

Nazwa Beneficjenta /realizatora
Numer projektu lub numer umowy o dofinansowania

Tytul projektu
Adnotacja: projekt wspdtfinansowany z ..................ooeenll. wramach ..........coooiiiiiiiiiii,
Przedmiot zajec:.........oooviiiiiiii
LP | IMIE INAZWISKO | Data i godzina Data i godzina
UCZESTNIKA zajec zajeé
Lo Podpis uczestnika | Podpis uczestnika
2

Podpis prowadzacego zajecia

Potwierdzam rzeczywiste przeprowadzenie zaje¢ w wykonanym powyzej wymiarze przez
prowadzgcego oraz potwierdzam ich zgodnos¢ z:
Harmonogramem, dziennikiem zaje¢ i listag obecnosci.

Podpis kierownika szkolnego lub innej osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przeprowadzenie zaje




Zalacznik E Minimalny wzor rachunku nauczyciela/trenera /doradey prowadzacego zajecia z

BO
Data rachunku
Wystawit/a:
\
Adres:
NIP: PESEL.:

Urzad Skarbowy:

| i

Zleceniodawca:

Adres:

NIP:

za wykonanie zlecenia zgodnie z umowa nr:

z dnia:

Rachunek za miesiac ........coeeveviiinicnnnnn..

W ramach projektu

Za nauczanie przedmiotu

' Wynagrodzenie wspétfinansowane z Unii Europejskiej w ramach

kwota brutto:

sfownie:

— Os$wiadczam, iz moje wynagrodzenie za okres miesigca jest wyzsze/nizsze* od minimalnego wynagrodzenia

|

— Os$wiadczam, Ze jestem/nie jestem zatrudniony/a na podstawie UMOWY O PRACE

— Oséwiadczam, iz w danym okresie zrealizowatem/am zadania zlecone przez zleceniodawce.

wynagrodzenia.

— Jednoczes$nie zobowigzuje sie zawiadomic zleceniodawce o zmianie powyzszych danych przed wypfatg kolejnego

— Przepisy odpowiedzialnosci karnej i skarbowej za podawanie danych niezgodnych
z rzeczywisto$cig sg mi znane.

\
— Kwote netto otrzymatem/am*

— Kwote netto prosze przekazac na konto bankowe:*

Numer konta:

i ] L

|

T

Termin realizacji: 30 dni od daty wptywu do siedziby Zleceniodawcy

]

data

podpis zleceniobiorcy




Przez
Potwierdzam nalezyte zrealizowanie ustugi w miesiacu Pana/Panig

Nauczyciela przedmiotu

*zrealizowanie godzin zajec¢ dydaktycznych

* prowadzenie dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych oraz list obecnosci uczestnikow projektu

*prowadzenie ewidencji czasu pracy

podpis i pieczgtka koordynatora
piecze¢ szkoly szkolnego




Zalacznik F Minimalny wzoér karty doradczej

KARTA DORADZTWA NR*.......ccoevueeen

w ramach projektu ,y..occviiiiiiiiiiiiiiiniiiiriiiniiiiiinn”
Opis zlecenia

Zakres ustugi :

Zaproponowane rozwigzania:

Data wykonania ustugi:
Forma udzielanego doradztwa: indywidualne / grupowa **
Czas trwania ustugi: (o) B do......oo.veiil. (taczna liczba przepracowanych godzin:...)

Imig i nazwisko doradcy

Imie i nazwisko klienta (beneficjenta)***

A. Informacje o kliencie (beneficjencie)

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Wojewddztwo
E-mail tel.
* nr sklada si¢ z nr kolejny karty / nr uslugi zgodnie ze Standardami (usiugi 3-6) ** wladciwe zakre§li¢c *** w przypadku

doradztwa grupowego na odwrocie karty nalezy wypelni¢ list¢ obecnosci

Zebrane dane bedq przetwarzane i wykorzystane przez .. .. ... veeeeee W celu prowadzenia dzialan szkoleniowych,
doradczych i informacyjno-promocyjnych, rekrutacyi, blezqcej dztalalnoscz w tym promocji dziatan, sprawozdawczosci, monitoringu,
kontroli oraz ewaluacji w ramach projektu Pt” e . Dane sq przekazywane dobrowolnie. Informujemy takze o prawie do

dostgpu oraz mozliwosci poprawienia danych zgodrue z przep:samz ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, ze zm.). Administratorem danych jest Instytucja Zarzqdzajgca Programem Operacyjnym Kapital Ludzki - Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego, ul. Wspélna 2/4, 00-926 Warszawa.

o evesesccsssencascsccnetsrccsessensanscsssecacesnnssencacen

Czytelny podpis doradcy Czytelny podpis klienta (beneficjenta)
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Zatacznik H Raport miesieczny z przebiegu pracy

NOWyY SaCZ, weeevveerriranene r.

WZOR RAPORT

z realizacji zadan wykonywanych w ramach projektu .o..eeeuene... (tytul projektu)......... na
stanowisku: Nauczyciel przedmiotu w szkole /kierownik /inne stanowisko w projekcie

ceerreriee W NIESIGCU weverveiniieieeiienieeieeen

W oKresie 0d wouveeveeeereneeiiieeeienenenn, T dO e, r. na stanowisku:

............................................. (wykonywane byty czynnosci takie jak:)

Prosze o szczegdtowy opis wykonywanych zadan z podaniem wykonywanych czynnosci,
spostrzezen co do dalszej pracy, uwag przekazywanych przez inne podmioty. Informacja
zawarta w raporcie nie powinna stanowi¢ odzwierciedlenia zapisow zawartych w Karcie
czasu pracy.

Szczegotowy opis wykonywanych czynnosci stanowi karta czasu pracy.

Sporzadzil(a):



Zatacznik I Wzor umowy zlecenia

Umowa zlecenia powinna zawiera¢ ponizsze elementy:

Strony umowy

Trzeba bardzo doktadnie okresli¢ strony umowy zlecenia.

Jesli umowe podpisuja osoby fizyczne trzeba podaé ich imiona i nazwiska, daty urodzenia, imiona
rodzicow, adresy zamieszkania, numery dokumentoéw tozsamosci (najczesciej sa to dowody osobiste),
ewentualnie numery PESEL.

Jesli osoby fizyczne prowadza dzialalno$¢ gospodarcza na podstawie wpisu do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej obok nazwisk nalezy podaé nazwe tej dziatalnosci i numer NIP. Warto
réwniez aby osoby takie przedstawily odpis zaswiadczenia z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.

W przypadku spélek konieczne jest wskazanie nazwy spotki, adresu siedziby, numeru wpisu do KRS i
osoby uprawnione]j do reprezentacji. Warto réwniez przy podpisywaniu umowy przedstawic¢ odpis z
KRS spoiki.

Przedmiot zlecenia

Umowa powinna réwniez zawiera¢ doktadny opis zlecenia. To znaczy okreslenie tego co ma zrobic

zleceniobiorca. Np. "Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia ........... .
Zakres wspélpracy stron

Strony powinny okresli¢ zakres wspolpracy. Powinny zobowigza¢ si¢ do przekazywania sobie
wszystkich informacji i dokumentdw, zwigzanych z wykonywaniem zlecenia.

Czas trwania umowy
Obowigzkowo nalezy wskaza¢ date i miejsce sporzgdzenia umowy.
W umowie nalezy réwniez okresli¢ termin, w jakim zleceniobiorca dokona zleconych mu czynnosci.

Termin ten mozna okres$lic¢ w rézny sposéb np. do konca miesigca, do dnia ....... , W przeciggu 3
miesiecy, w przeciagu 2 tygodni od podpisania umowy.

Wynagrodzenie

Umowa zlecenia nie jest umowa odplatng. Strony mogg postanowic, ze zlecenie zostanie wykonane
bezptatnie.

Jednakze zasada jest wykonywanie takich umoéw za wynagrodzeniem. Dlatego w umowie mozna
wskaza¢ jego wysoko$ci oraz termin i sposob jego zaptaty (np. zaplata nastapi niezwlocznie po
dokonaniu czynnosci przez zleceniobiorcg do rak zleceniodawcy).

Mozna rowniez okresli¢ zaliczke na poczet przyszlego wynagrodzenia.

Koszty dodatkowe i materialy



W umowie trzeba okreslic kogo obcigzajg dodatkowe koszty umowy. Do kosztow takich mozna
zaliczy¢: optaty notarialne, opfaty rejestracyjne, wynagrodzenia rzeczoznawcdw, podatek od
czynno$ci cywilno-prawnych, koszty pelnomocnictwa, ubezpieczenie. Trzeba tez okresli¢ jak strony
miedzy soba rozlicza te koszty.
Zobowiazania zleceniobiorey

W umowie warto wymieni¢ réwniez zobowigzania zleceniobiorcy do dokonania czynnosci
przewidzianej umowg oraz do zachowania tajemnicy.

Podpisy

Strony powinny wlasnorecznie podpisa¢ umowe.



Wzor umowy zlecenia dla nauczyciela

UMOWA ZLECENIE
N N zawarta w dniu .................. 2009 r. w Nowym Saczu, przy zastosowaniu
;) PO ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /j.t. z 2007 r. Dz. U. Nr 223,
poz. 1655, z pézn. zmian./, nr posStePOWANIA ........o.vvevervrerenenannnns , pomiedzy: '

z siedzibg W ...cooiiiiiiiiinnaen.. L\ |

Reprezentowanym przez ......................... , W ktorego imieniu dziataja/ta:

Zwanym dalej ZLECENIODAWCA:

a.
....... tessceencccccecss
zamieszkala
$e0s0000000r0000000c000esascsestsec0sse0 o0
Urzad Skarbowy PESEL NIP
Data urodzenia Miejsce urodzenia Dowéd osobisty — seria i nr
Imig ojca: Imie matki:

Zwang dalej ZLECENIOBIORCA:
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania na stanowisku Nauczyciel

L

rzedmiotu:........... W SZKOIE vvreviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s nastgpujace zadania:
W ramach projektu Pt. ............... realizowanego na podstawie UMOWY NI ..........c..ceeenerennnn. zawartej
pomiedzy  ......oiiiiiinnnn B i , w ramach dzialania .....................
wspotfinansowanego ze $rodkow ....................l. WTramach .......ooveiveiiiiiii i
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje wykonanie nastgpujacych zadan :
e  Przeprowadzenie .......... godzin zaje¢ edukacyjnychz ................... w ramach projektu ...............
wokresie od ..........ooiiiien. rokudo .........coooii roku

e Sprawowanie opieki nad uczestnikami zaje¢ w trakcie ich trwania

e Rzetelne prowadzenie list obecno$ci oraz dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych

e Udziat w badaniach monitorujacych efektywnos$¢ projektu

® Przeprowadzenie testow badajacych nabycie przez Beneficjentow Ostatecznych wiedzy oraz
umiejetnosci z nauczanego przedmiotu. Testy przeprowadzane sa dwu krotnie, po jednym tescie na
zakonczenie kazdego pétrocza.

e  Sporzadzanie miesigczny kart czasu pracy oraz przekazywanie Pracownikowi kadrowo-biurowemu
wraz z rachunkiem za dany miesiagc potwierdzajacym przeprowadzenie w danym miesigcu okreslonej
liczby zaje¢ |

Umowa zostala zawarta na okres od ...ceoeveveveieenennnn, | R Lo N r.
Zlecenie bedzie wykonywane: *)

w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci Zleceniodawcy;

poza siedzibg lub miejscem prowadzenia dziatalnosci Zleceniodawcy.



W momencie podpisania umowy, zgodnie ze ztozonym przez zleceniobiorce drugostronnym o$wiadczeniem,
Zleceniobiorca z tytulu wykonywania tej umowy:*)
1. podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

chce podlega obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
2. nie podlega obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu lub rentowemu,

nie chce podlega¢ obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu lub rentowemu.
W przypadku gdy zaznaczono pkt 1 Zleceniobiorca o§wiadcza, ze:
a. chce nie chece by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym oraz
b. przyjmuje do wiadomosci, ze wykonujac zlecenie poza siedziba lub miejscem prowadzenia dziatalnosci
Zleceniodawcy nie bedzie podlegat ubezpieczeniu wypadkowemu.

Postanowienia ogélne

A. W przypadku nienalezytego lub nieterminowego wykonania zlecenia, Zleceniodawca ma prawo odmowy wyplaty catosci lub czesci

umoéwionej kwoty.

Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do pokrycia wszystkich strat wyniklych z powodu niewykonania zleconych czynnosci wzglgdnie

zniszczenia lub uszkodzenia powierzonego mu mienia wedtug protokolarnego ustalenia.

Zleceniobiorca nie moze bez uprzedniej pisemnej zgody zleceniodawcy zmieni¢ uzgodnionego wezedniej sposobu wykonania

zlecenia.

Zleceniodawca co miesiecznie nadzoruje i akceptuje wykonane przez Zleceniobiorcg zadania.

Zleceniodawca nie odpowiada za szkody wyrzadzone przez Zleceniobiorcg osobom trzecim.

Zleceniodawca moze przyzna¢ Zleceniobiorcy zwrot kosztéw podrozy zwigzanej z wykonywaniem zleceniem do wysokosci

zwolnionej od podatku dochodowego okreslonej w odrgbnych przepisach. Podstawa wyptaty jest odrgbna umowa cywilnoprawna

i wystawiona przez Zleceniodawce delegacja stuzbowa.

Zleceniobiorca nie wykonuje zlecenia pod kierownictwem Zleceniodawcy, wykonuje je z zachowaniem nalezytej starannosci

samodzielnie.

H. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zna przepisy oraz zasady bezpieczenstwa higieny obowiazujace przy wykonywaniu czynnosci
wynikajacych ze zlecenia i ze bgdzie ich przestrzegal, a takze o$wiadcza, Ze stan jego zdrowia pozwala na wykonanie zlecenia.

I. W sprawach nie uregulowanych w tej umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu cywilnego, przepisy prawa ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych

J. Odpowiedzialno$¢ wobec 0s6b trzecich za wykonang przez Zleceniobiorce umowe zlecenie przechodzi na Zleceniodawcg z
dniem przyjgcia wykonywanej pracy przez Zleceniodawce

K. Umowa moze by¢ rozwiazana na pismie przez kazda ze stron: z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

L. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej , ze wykonanie umowy nie lezy interesie publicznym, czego nie
mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, Zleceniodawca moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia
wiadomodci o tych okolicznosciach. W takim przypadku Zleceniobiorca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia naleznego z tytulu
wykonania czg$ci umowy.

M. Umowg sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach — z ktorych jeden otrzymuje Zleceniobiorca, trzy
Zleceniodawca.

mmo O

=]

Za podstawe wyceny przyjeto uzgodniong stawke:
48

Zleceniobiorca za wykonanie zleconych czynnosci otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:

- w2009 r. .coeenuennen b za L miesigce, miesiecznie wynagrodzenie z tytutu zleconych czynnosci
WYNoSi:  ..cieeeeeeenee.. zl brutto za 1 godzine zajeé (Stownie: ..............................)Stawka za 1h
WYROSI: .........zE

- w2010 r. .cocevennvnnna zb za oL miesigcy, miesigcznie wynagrodzenie z tytutu zleconych czynnosci
WYnosi:  ............. zl brutto za 1 godzine zaje¢ (Stownie: .................coccoeiiil), Stawka za 1h
WYHOSI! ... .......zE

Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca wyplaci Zleceniobiorcy tacznie za caly okres umowy kwotg brutto w wysokos$ci veveeeuevuinnenns zt

SIOWHIE: wevvvniiiriniiiiiiiiirriie e e e

Wynagrodzenie wspolfinansowane z ..........ccceevcveeeninnnne WIAMACH «oveneininiiiiiiniiiiiinn v

Inne postanowienia umowy:

Zaptata wynagrodzenia bedzie dokonana na rachunek Zleceniobiorcy w: .................... na konto: numer

rachunku .......coooviiiiiiiiniiinnn. miesigcznie w terminie 30 dni od daty przedstawienia przez Zleceniobiorcg

rachunku i stwierdzeniu przez Zleceniodawce wykonania prac bedgcych przedmiotem umowy.

Zleceniodawca Powyzsze zlecenie przyjmuje do wykonania
Zleceniobiorca




Oswiadczenie*)

Os$wiadczam, jako Zleceniobiorca tej umowy, ze:
1) jestem réwnoczeénie zatrudniona na podstawie umowy o prace lub réwnorzednej (bez wzgledu na wymiar

€Zasu Pracy i 0S0be PracodaWCy) Wi .eveceieveerrecnirsersiirenesesrsrsisrsiesesssesesssssrssnssssssesens
2) wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
co najmniej minimalnego wynagrodzenia,
mniej niz minimalne wynagrodzenie,
3) jestem jednocze$nie juz ubezpieczony jako osoba wykonujaca:
prace nakladcza, umowe zlecenia lub agencyjna, zawartg u innego zleceniodawcy

(nazwa, adres)
4) jestem juz ubezpieczony z innych tytutéw niz w pkt 112 tj. pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza
5) jestem emerytem rencista (nr $wiadczenia i Kto wyplaca)..........ooiiiiiiiiiiii e
6) jestem uczniem szkoly ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

(nazwa i adres szkoty/uczelni wyzszej, wydziat)
7) nie pozostaj¢ w rejestrze bezrobotnych,
8) w zakresie wykonywanej umowy zlecenie nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej w rozumieniu art. 10 ust. |
pkt 3 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. Z 200 r. Nr 14, poz. 176 z
zm.)
9) umowe te wykonam w ramach dziatalno$ci gospodarczej i wystawie  rachunek, fakture VAT
Oswiadczam, ze o wszystkich zmianach dotyczacych tresci powyzszego o$wiadczenia uprzedzg Zleceniodawce
na pismie.
Wszelkie szkody i koszty wynikajace ze zmiany tresci o§wiadczenia zobowiazuje si¢ pokry¢ z wlasnych
Srodkow.

Zleceniobiorca

(czytelnie)

* Zaznaczy¢ wlaSciwy kwadrat, nie potrzebne skre§li¢



