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Instrukcja wypetniania Wykazu wydatkow — zatacznika do Zestawienia dokumentéw
sktadanego w ramach Funduszu Mikroprojektéow
programu INTERREG V-A Republika Czeska-Polska

Dokument ten wypetniany jest jako tabela w Excel. Wpisuje sie w nim wszystkie dokumenty ksiegowe (faktury,
rachunki itp.) dotyczace danego wniosku o ptatnos¢ Nie ma potrzeby podpisywania tego dokumentu w sposéb
tradycyjny. Nalezy go wgra¢ w wersji Excel do systemu ISKP14+ (generator wnioskdéw) do zaktadki Zestawienie
dokumentow jako zatgcznik.

Ponizej podana jest krétka instrukcja, ktéra wyjasnia co nalezy wprowadza¢ w poszczegdlne pozycje w Wykazie
wydatkéw.

A. Nagtéwek wykazu:

Numer rejestracyjny projektu: jest to numer, ktdéry zostat nadany projektowi w momencie jego

Nazwa partnera: nalezy wpisa¢ nazwe beneficjenta projektu, ktéry sktada ten wniosek

1.
rejestracji. Zaczyna sie on od: CZ.11......
2.
3. Tytut projektu: nalezy wpisaé tytut projektu
4,

Kurs PLN/EUR: za kazdym razem nalezy wpisa¢ kurs, ktory bedzie obowigzywat przy wypetnianiu danego
Wykazu wydatkéw. Jest to kurs Europejskiego Banku Centralnego (EBC) z miesigca, w ktérym bedzie
ztozone Zestawienie wydatkow

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/index_en.cfm

(wybieramy rok i miesigc, w ktdrym bedzie ztozone rozliczenie, nastepnie odpowiednie waluty: EUR i PLN,
a system sam wskaze odpowiedni kurs przeliczeniowy) --> patrz zdjecie ponize;j:

European Commission> Budget> contracts and grants > information for contractors> InforEuro

INFOREURO (e

Monthly accountin

g rate of the euro

@ List of countries | € List of currencies | @ More about InforEuro | # Webservices

Monthly rates 2016

12> @

Direct access by currency (1S0 code) or by country (geonomencdlature) -]

CURRENCY CONVERTER

Year 2016 - Month 2~
Amount 1

From
EUR (Euro) -

To un
PLN (Polish zloty) -

1 EUR = 4.4299 PLN

Please note that the converted value is rounded after the 5th decimal.

B. Merytoryczna cze$¢ Wykazu:

W tabeli wprowadza sie poszczegdlne dane dotyczgce wszystkich wydatkow z projektu w podziale na

poszczegdlne kategorie wydatkow, tj.:
Linia 1 Koszty personelu

Linia 2 Wydatki biurowe i administracyjne
Linia 3 Koszty podrdzy i zakwaterowania

Linia 4 Koszty ekspertow i ustug zewnetrznych
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Linia 5 Wydatki na wyposazenie
Linia 6 Wydatki na zakup nieruchomosci i prace budowlane
Linia 7 Wydatki na przygotowanie wniosku projektowego

W przypadku linii nr 2 dotyczacej wydatkdw biurowych i administracyjnych nie wpisuje sie zadnych wydatkow,
poniewaz kategoria ta jest rozliczana ryczattem. Jezeli w projekcie wystepujg koszty personelu (kategoria 1),
woéweczas system sam automatycznie wyliczy kategorie dotyczgcag wydatkéw biurowych i administracyjnych.

Numer i nazwa kolumny Wskazéwki dotyczace wypetnienia

Nalezy podaé¢ numer dziatania kluczowego projektu podanego w
zatgczniku A.4 Szczegdtowy budzet projektu, do ktérego odnosi sie
dany wydatek

1. Dziatanie kluczowe
projektu

2. Numer dokumentu
(faktury/rachunku/listy
ptac)

Nalezy podac¢ tylko numer dokumentu. Numer nalezy doktadnie
przepisa¢ z dokumentu ksiegowego

Nalezy podaé numer dokumentu wg wewnetrznej numeracji
Beneficjenta, tzn. numer ksiegowy dokumentu, na podstawie ktérego
dokument mozna odnalezé w ewidencji ksiegowej partnera projektu.
Powinien on by¢ mozliwy do zidentyfikowania w ewidencji analitycznej
projektu
Nalezy tu wpisa¢ kwote brutto kwalifikowalng do rozliczenia w walucie
PLN. Jesli dokument zostat wystawiony w EUR, to w kol. 4 nalezy
wpisa¢ warto$¢ dokumentu w PLN w wysokosci widniejgcej w
ewidencji ksiegowej lub dowodzie zaptaty, przy czym rdznice kursowe
4. Kwota wnioskowana sg niekwalifikowalne (wpisujemy nizszg kwote).

brutto w PLN W przypadku, gdy dokument wystawiono w walucie innej anizeli PLN
lub EUR, w tabeli nalezy wpisa¢ warto$¢ dokumentu w PLN w
wysokosci widniejgcej w ewidencji ksiegowej lub dowodzie zaptaty,
przy czym roznice kursowe sg niekwalifikowalne (wpisujemy nizszg
kwote)
Pole wypetnia sie automatycznie. Jest to przeliczenie wydatku z waluty
PLN na EUR po wskazanym powyzej kursie obowigzujgcym w miesigcu
rozliczenia projektu. Jesli faktura zostata wystawiona w EUR, wéwczas
w tej pozycji nalezy usungc¢ formute i wpisac takg kwote EUR, jaka
zostata wpisana na fakturze

3. Numer dokumentu w
ewidencji ksiegowej

5. Kwota wnioskowana
brutto w EUR

Jak wpisac w kategorii 1 Koszty personelu rozliczane ryczattem (do 20% kosztéw bezposrednich)?

Ponizej przedstawiono tabele, na ktérej wskazano miejsce, gdzie jest wpisany ryczatt (jest to zatgcznik A.4
Szczegdtowy budzet projektu):
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VRIPW Vydae
l taczmie

b b zewnetrznych
Rozpoget projektového partnera / Budzet Partnera projektu [;;‘:;; 2168700 Zpeanodusens vykazovani eenance 10,48%
2 : @

2168700 Ryczatt 10,48% Kosztéw

8 Jednoiky Jednoski 304,20
F
Poi. & Kigova
Kod Kod akiivia / . Soucet Tylko dla mikroprojektow TYP A
i Srsione PolozkalPozyca ok - i - : )
Numer| X *¥ Jancka ) pers Cena . 0K
kluczowe jednostka llogé
1

5 1 111wy bruso 1 o8 5 58,00 48,00€ Kod xy |Obsah podkap
6 2 111 Wy bruto 1 08, 6 200,00 120000€ 1.1. | Hrub& mzdy a platy
7 3 1|12 Skiadk pracodawcy 1 0s. 1] 30,00 180,00 € 11 bruto
8 4 1|12 Skiadk pracodawcy 1 0s. [] 50,00 300,00 € 1.2. | Odvody zamésinavaiele na sociaini Geni a zdravoini popsSténi
9 5 6 |6.3. Roboty budowdane 2 szt 1 5000,00 5000,00€ 1.2. | Skiadki pr y na zdrowoine i
Lo 6 6 |6.3. Roboty budowdane 2 szt 1 7000,00 T000,00€ 1.3. | Neplacena dobrovoiné prace
u 7 § |5.6. Narzedzia lub L 3 s 2 1332,50 2665,00€ 1.3. | Debrowolna praca bez wynagr
12 8 4|47, Usiugi -realizaga spokan 3 st 2 265,00 530,00 € 3.1 | Nakiady na cesiovani (jzdenky, pojiini, palivo, poplatky apod.)
13 9 4 |45 Dzatania promocyine 4 st 5000 025 [ 1250,00¢ 3.1. |Koszty podroy (np. biety, ubezpieczenie na podroz, paiiwo, sawka za przebieg)
14 10 | 4 |45 Drstania promozyjne 4 st 15000 0,03 25000€ 3.2 | Nakiady na jidio (maximainé do vjée denniho pfispévku na sravné
15 11 | 4 [45 Mintania nromosvine 5 E] 50 150 TRONE 32 [Knsrv wnivuienia - e e i

Ryczatt jest zatwierdzony przez Euroregionalny Komitet Sterujacy, a jego wysokos¢ wskazana zostata w budzecie
projektu (zatacznik A.4 — patrz powyzej) i jest stata przez caty okres realizacji projektu.
Aby wyliczy¢ prawidtowg kwote tego ryczattu, nalezy wprowadzi¢ do Wykazu wydatkéw wszystkie faktury/
rachunki itp. w kategoriach 3, 4, 5, 6 i ewentualnie 7. Nastepnie z sumy tych wszystkich wydatkéw w EUR
wyliczamy wskazany w zatgczniku A.4 procent:
v w przedstawionym przypadku bytoby to: 18.350,00 EUR x 10,48% = 1.923,08 EUR i taka kwote w EUR
nalezy wpisa¢ w kategorii 1 jako jedng pozycje, np.:

Dzialanie_ kluczowe NurES;gg\l,(ngggntu NuTveévc\j/%léunTﬁ ntu Kwota wnioskowana Kwota wnioskowana
projektu (faktury/listy plac) ksiegowe; brutto w PLN brutto w EUR
1 2 3 4 5
Linia 1 Koszty [1.1 Zarzgdzanie projektem — koordynator (18.350,00 EUR x 192308
personelu  (10,48% = 1.923,08 EUR) J

Linia 2 Wydatki

biurowe i 288,46

administracyjne

= Koszty w kategorii 2 Wydatki biurowe i administracyjne stanowig 15% kosztow personelu i sg wyliczane
automatycznie

=>» Do rozliczenia nie przedstawia sie wowczas zadnych dokumentdéw ksiegowych dot. kosztéw personelu i
kosztow administracyjnych

=>» Sume tych obu pozycji (kategoria 1 i 2) nalezy wpisa¢ w Zestawieniu dokumentéw w generatorze
ISKP2014+ w zaktadce Zestawienie zbiorcze w polu Wykazywane inne wydatki ustalone przy pomocy
stawki lub ryczattu. Nastepnie nalezy sprawdzi¢ czy suma Wydatkéw kwalifikowalnych w EUR w
Zestawieniu dokumentéw (generator) zgadza sie z sumg wprowadzong w tabeli Excel. Jesli nie, nalezy
skorygowad te rdznice

Co w przypadku, gdy w kategorii 1 Koszty personelu przekraczaja 20% kosztow bezposrednich?

=>» Wdwczas koszty te wprowadza sie tak samo, jak wszystkie inne dokumenty ksiegowe — jest to rzeczywiste
wykazywanie kosztéw personelu i do rozliczenia przedstawia sie wdwczas wszystkie dokumentéw
ksiegowe dot. kosztéw personelu

= Koszty w kategorii 2 Wydatki biurowe i administracyjne stanowig 15% kosztow personelu i sg wyliczane
automatycznie



