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Załącznik 4
Inne wymagania niezbędne w celu prawidłowej realizacji projektu w zakresie dokumentowania ponoszonych wydatków.
1. Ewidencja księgowa.
W polityce rachunkowości należy opisać, wyodrębnioną dla potrzeb projektu, ewidencję księgową lub zasady korzystania z odpowiedniego kodu księgowego dla wszystkich transakcji związanych z operacją.
Ewidencja kont analitycznych dla danego projektu powinna być zaprojektowana ze szczególną uwagą, ułatwiając czerpanie danych do wniosków o płatność beneficjenta oraz na potrzeby kontroli. 

Realizacja projektu podlega systematycznej kontroli finansowej. Wynikiem takiej kontroli jest następnie poświadczenie przez poszczególne instytucje systemu, że deklaracje wydatków kwalifikowanych są właściwe i wynikają z systemów rachunkowości opartych na sprawdzalnych dokumentach. 

W przypadku dowodów księgowych, które tylko w części dotyczą realizowanego projektu, ustalony klucz podziału z uzasadnieniem stanowi obowiązkową dokumentację pomocniczą. 

Utrata dokumentów pomocniczych pomimo posiadania odpowiedniego dowodu księgowego i wyciągu bankowego może być powodem zakwestionowania wydatku.

2. Kwalifikowalność, efektywność ekonomiczna.
Wydatki poniesione w ramach wniosku o płatność powinny być związane z realizacją projektu, a także poniesione zgodnie z postanowieniami umowy/decyzji o dofinansowaniu. Ciężar udowodnienia, że wydatek został poniesiony z zachowaniem osiągnięcia najlepszego efektu przy możliwie najniższych kosztach spoczywa na beneficjencie.
3. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatku.
Dla każdego wydatku deklarowanego we wniosku o płatność beneficjent powinien posiadać dowód księgowy, opis dowodu księgowego, dowód zapłaty oraz w zależności od rodzaju wydatków dokumenty, o których mowa w pkt 3.3

3.1. Opis dowodu księgowego.
Opis dowodu księgowego powinien zawierać:
1) jeśli nie wynika to z treści dowodu księgowego (np. gdy treść jest zbyt ogólna) – należy zawrzeć krótki opis zamówienia, którego dotyczył wydatek. Jeżeli kwalifikowalna jest jedynie część wydatku, którego dotyczy opisywany dokument, należy w opisie zawrzeć informację na ten temat, wraz ze wskazaniem, jaka część wydatku (np. jakiego rodzaju wydatki, bądź jaki % wydatków) została uznana za kwalifikowalną. W przypadku gdy kwota brutto dowodu księgowego jest inna niż kwota wydatku kwalifikowalnego wynikającego z tego dowodu księgowego, należy opisać metodologię zgodnie z którą wyliczono kwotę wydatku kwalifikowalnego.
2) numer i datę (lub tylko datę jeśli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z Wykonawcą, z tytułu którego poniesiono wydatek lub innego dokumentu będącego podstawą poniesienia wydatku;

3) numer umowy/decyzji o dofinansowaniu;

4) w przypadku państwowych jednostek budżetowych – kod klasyfikacji budżetowej;

5) kategorię wydatku na podstawie WND;

6) jeśli sporządzono odrębny dokument potwierdzający wykonanie/odebranie robót/usług/dostaw – dane identyfikujące ten dokument (np. numer, data sporządzenia);

7) kwotę wydatków kwalifikowanych z wyszczególnieniem VAT;

8) w przypadku faktur wyrażonych w walucie innej niż PLN - kurs, po którym przeliczono jej wartość, na potrzeby ujęcia w księgach rachunkowych.

UWAGA:

Na odwrocie dowodu księgowego musi znaleźć się opis w zakresie, o którym mowa w punkcie 3 natomiast w sytuacji, gdy kwota wydatku uznanego za kwalifikowalny jest niższa niż wartość dowodu księgowego – także w zakresie, o którym mowa w punkcie 8 (chyba, że różnica ta wynika jedynie z tego, że VAT jest niekwalifikowalny).
Pozostałe elementy opisu mogą zostać umieszczone na odrębnej kartce, która będzie stanowiła załącznik do danego dowodu księgowego. W tym przypadku na kartce tej należy dodatkowo podać numer dowodu księgowego, którego on dotyczy.

Dowód księgowy powinien zostać sprawdzony pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzony przez upoważnioną osobę z danej jednostki. 

Propozycja opisu dowodu księgowego stanowi Załącznik nr 5 do Zaleceń w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta PT w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020.
3.2. Dowód zapłaty.
Dowód zapłaty stanowi:

1) wyciąg bankowy potwierdzający dokonanie wypłaty lub tzw. historia rachunku lub potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonując płatności na rzecz wykonawców w tytule przelewu powinien podać albo numer kontraktu (umowy)
 zawartego z wykonawcą, z tytułu którego dokonywana jest płatność albo nr dowodu księgowego, z tytułu którego dokonywana jest płatność.
 Jest to niezbędne dla celów przyporządkowania kopii dowodów zapłaty do odpowiednich dowodów księgowych. Jeżeli na dokumencie potwierdzającym dokonanie zapłaty nie widnieje kurs walutowy, należy załączyć dodatkowy dokument zawierający taką informację – dotyczy płatności za dowody księgowe wyrażone w walucie innej niż PLN. Dokumentem uzupełniającym może być również polecenie przelewu przyjęte przez bank do realizacji, jeżeli na wyciągu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu dokonania płatności nie podano wymaganych powyżej szczegółów płatności. 
2) w przypadku płatności na konto komornika - „Zajęcie wierzytelności”;

3) w przypadku płatności gotówkowych jako dokument potwierdzający dokonanie płatności gotówkowej należy rozumieć:
· dowód księgowy z oznaczeniem, iż zapłacono gotówką lub

· dokument „Kasa przyjmie” (KP) lub „Kasa wypłaci” (KW) – zawierający odniesienie do dowodu księgowego, bądź cel wydatkowania środków, którego KP/KW dotyczy oraz wskazujący datę dokonania płatności wraz z raportem kasowym zawierającym odniesienie do dowodu księgowego, którego KP/KW dotyczy oraz wskazującym datę dokonania płatności. Jeżeli nie jest możliwe aby KP/KW zawierały odniesienie do dowodu księgowego, w opisie dowodu księgowego konieczne jest zamieszczenie informacji o numerach KP/KW.

UWAGA:
Dowody zapłaty sporządzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane są za oryginały i nie ma konieczności ich potwierdzania za zgodność oryginałem. Są to dowody  opatrzone formułą „Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu. Dokument sporządzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz.U. z 1997 r. Nr 140, poz. 939 z późniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla” lub podobną lub zawierające informację wskazującą na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego. 
3.3. Lista dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków załączanych przez beneficjenta do wniosku o płatność
:

Beneficjent do każdego wniosku o płatność, w którym przedstawia wydatki kwalifikowalne załącza na zasadach określonych w Instrukcji wypełniania wniosku o płatność beneficjenta w ramach projektu współfinasowanego ze środków pomocy technicznej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020 skany dowodów księgowych z opisem i dowodów zapłaty. Dodatkowo w zależności od rodzaju wydatków załącza również dokumenty zgodnie z poniższym wykazem:
1) Kontrakt/umowa dotycząca wynajmu lub remontu powierzchni (jeśli kontrakt/umowa przewiduje udzielanie zaliczek Wykonawcy w transzach – wraz z harmonogramem rzeczowo-finansowym, z którego wynikają terminy i kwoty transz zaliczki), o ile w danym wniosku beneficjent deklaruje wydatki z ww. tytułu i o ile nie została dostarczona do IP/IZ wcześniej.
2) Zestawienie stanowisk zaangażowanych w realizacje zadań kwalifikowanych w ramach POIiŚ (tj. etatomiesiące zaangażowane w wykonywanie zadań kwalifikowanych w ramach POIiŚ) uwzględnianych przy wyliczaniu etatomiesięcy. Poziomu wykazywanego zaangażowania w ramach POPT nie należy utożsamiać z poziomem kwalifikowalności w ramach POIiŚ. W zestawieniu należy przedstawić informację na temat poziomu kwalifikowalności poszczególnych stanowisk w ramach POIiŚ. Wzór ww. zestawienia zostanie opracowany przez IZ w odrębnym trybie. Załączenie zestawienia nie jest wymagane w sytuacji, gdy wniosek o płatność nie obejmuje wydatków, których stopień kwalifikowalności ustala się za pomocą etatomiesięcy.
3) W przypadku, gdy beneficjent dokonuje we wniosku o płatność przesunięć środków w ramach dofinasowania pomiędzy kategoriami wydatków, należy dołączyć informację o dokonanych przesunięciach;
4) W przypadku zadeklarowania wydatków związanych z zawarciem umów cywilno-prawnych, oświadczenie, że umowy te nie zostały zawarte przez daną instytucję z własnymi pracownikami;
5) Przy dokumentowaniu wydatków związanych z podnoszeniem kwalifikacji (studia) konieczne jest oświadczenie o zgodności studiów z zakresem obowiązków wykonywanych w ramach wdrażania POIiŚ;
6) W przypadku zadeklarowania płatności zaliczkowych na rzecz wykonawcy - dokument stwierdzający ustanowienie przez wykonawcę zabezpieczenia zaliczki wraz z kopią wniosku tego wykonawcy o udzielenie danej zaliczki (wniosek składany jest w sytuacji, gdy umowa nie określa szczegółów przekazywania zaliczki, o których mowa powyżej i powinien określać, na jaki cel ma być udzielona zaliczka);
7) przy zakupie sprzętu używanego - oświadczenie sprzedawcy, że dany sprzęt nie był współfinansowany z publicznych środków krajowych lub wspólnotowych w okresie 7 lat poprzedzających datę dokonania zakupu danego środka przez beneficjenta;
8) Przy dokumentowaniu wydatków na wynagrodzenia (dotyczy tylko GDDKiA oraz PKP PLK S.A.) co najmniej: 

· oświadczenie beneficjenta
, że deklarowane we wniosku o płatność wydatki kwalifikowane dotyczą wyłącznie pracy związanej z wykonywaniem zadań kwalifikowanych 
w ramach POIiŚ w okresie, którego dotyczy wniosek o płatność;
· zestawienie potwierdzające poniesienie wydatków na wynagrodzenia osobowe pracowników wraz z pochodnymi sporządzone wg wzoru w sekcji 20 wniosku o płatność lub określonego przez IP w sektorze transportu innego wzoru, o niemniejszym zakresie niż w sekcji 20 wzoru wniosku o płatność. Ww. zestawienie powinno zostać potwierdzone przez osobę upoważnioną;
· instytucja pośrednicząca w sektorze transportu może wprowadzić obowiązek przekazywania opisów stanowisk pracowników/zakresów czynności pracowników, których wynagrodzenia są finansowane w ramach projektu;

· inne dokumenty, które instytucja pośrednicząca w sektorze transportu uzna za niezbędne do rozliczenia wynagrodzeń.
� w przypadku braku umowy w formie pisemnej, w tytule przelewu należy umieścić informacje identyfikujące dokument potwierdzający zaciągnięcie zobowiązania


� W przypadku przelewu dotyczącego kliku dowodów księgowych, należy dodatkowo dołączyć adnotację lub sporządzić adnotację na odwrocie dowodu zapłaty wskazujące kwoty odnoszące się do poszczególnych dowodów księgowych.





� W sytuacji, gdy beneficjent deklaruje w danym wniosku jako kwalifikowalne ponownie te same wydatki, które deklarował już wcześniej, jednak nie zostały one uznane za kwalifikowane lub instytucja pośrednicząca lub zarządzająca nie uznała ich za kwalifikowane na wcześniejszym etapie z powodu wątpliwości – nie jest wymagane, aby beneficjent ponownie dołączał do bieżącego wniosku o płatność wszystkie dokumenty potwierdzające poniesienie danego wydatku. Wystarczające jest dołączenie dokumentów, które nie zostały dołączone wcześniej lub, które uległy zmianie.


� wzór oświadczenia o kwalifikowalności wynagrodzeń określa IP w sektorze transportu.
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