Zatgcznik nr 35 do Regulaminu konkursu (zajcznik nr 12 do umowy) Dokumenty
potwier dzajgce zrealizowanie form wsparcia (minimal ny zakres)

Diagnoza

* Indywidualny Plan Dziatania (wypetniony formularz)

Poradnictwo zawodowe

» Karty ustug doradczych;

e Zrealizowany program zaje¢ w ramach poradnictwa grupowego;

e Listy obecnosci z zaje¢ grupowych potwierdzone wilasnorecznym podpisem uczestnikow
projektu;

« Dokumenty potwierdzajgce skorzystanie przez uczestnikOw projektu z cateringu jesli jest
przewidziany (umowa, faktura VAT lub rachunek, dowdd zaptaty);

e Lista korzystajgcych z ustug cateringu wraz z wihasnorecznym podpisem uczestnikow
projektu,

e Lista potwierdzajgca odebranie materialdw szkoleniowych wraz z wtasnorecznym podpisem
uczestnikow szkolenia,

« Dokumenty potwierdzajgce poniesienie przez uczestnika projektu wydatkéw zwigzanych z

jego dojazdem do miejsca odbywania zaje¢ (np. zestawienie kosztow podrézy uczestnikow
sporzadzane na podstawie biletow komunikacji publicznej (bilety kolejowe Il klasy, bilety
PKS, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zadwiadczenie
przewoznika publicznego o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych Ilub
miesiecznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu
miesiecznego/30 dni x liczba dni udzialu w szkoleniu); wniosek uczestnika o zwrot kosztow
dojazdu; dowody zaptaty) badz zakwaterowanie.
W przypadku dojazdu samochodem wilasnym — o$wiadczenie uczestnika projektu dot.
poniesionych kosztéw dojazdu, zawierajace informacje o trasie przejazdu, odlegtosci,
poniesionych kosztach, marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki sg kwalifikowalne
do wysokosci ceny biletu, gdy wydatki poniesione sg wyzsze badz réwne cenie biletu lub w
wysokosci faktycznie poniesionych wydatkdw, gdy wydatki sg nizsze niz cena biletu),
potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa uzyczenia pojazdu w przypadku dojazdu
samochodem, ktérego uczestnik nie jest wiascicielem.

*  Protokot odbioru ustugi;

» Ankiety wypetniane przez uczestnikéw poradnictwa;

e« Dokumenty zwigzane z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego badz/i zasada konkurencyjnosci;

Wynajem sal —umowa, FV, rachunek, dowdd zaptaty;

e Uzytkowanie sal witasnych — FV lub rachunek (np. za czynsz, energie elektryczng, energie
cieplna, wode itp.) wraz z udokumentowaniem odpowiedniej kwoty wydatku kwalifikowanego,
dowaod zaptaty;

» Dokumenty dot. zatrudnienia personelu wykonujgcego zadania merytoryczne (jesli dotyczy).

Posrednictwo pracy

« Dokumenty potwierdzajgce udzielone ustugi posrednictwa pracy (w przypadku wsparcia
udzielanego indywidualnie), ktérych zatgcznikami moga byc:

— Kopie przedstawianych uczestnikom projektu ofert pracy;

— Dokumenty potwierdzajgce odbyte spotkania z pracodawcami;

— Potwierdzenie skorzystania z oferty pracy przekazanej przez posrednika pracy tj.
potwierdzenie odbycia rozmowy kwalifikacyjnej lub potwierdzenie wystania cv, listu
motywacyjnego, odpowiedzi na oferte pracy;




*  Protokot odbioru ustugi;

e« Dokumenty zwigzane z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego bgdz/i zasadg konkurencyjnosci;

Wynajem sal —umowa, FV, rachunek, dowdd zaptaty;

» Uzytkowanie sal wlasnych — FV lub rachunek (np. za czynsz, energie elektryczng, energie
cieplna, wode itp.) wraz z udokumentowaniem odpowiedniej kwoty wydatku kwalifikowanego,
dowdd zaptaty;

« Dokumenty dot. zatrudnienia personelu wykonujgcego zadania merytoryczne (jesli dotyczy).

Szkolenia/Kursy:

» Harmonogram szkolenia/kursu;

e Zrealizowany program szkolenia/kursu;

e Listy obecnosci uczestnikéw projektu;

e Dzienniki zaje¢;

e Listy potwierdzajgce otrzymanie materiatdbw szkoleniowych potwierdzone wtasnorecznym
podpisem;

e Listy wyptat stypendium (wraz z udokumentowaniem wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia
oraz dowodami zaptaty);

 Dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji zawodowych lub nabycie kompetencji
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen, certyfikatow, dyploméw- z
potwierdzeniem odbioru przez uczestnika);

e« Dokumenty zwigzane z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego badz/i zasada konkurencyjnosci;

« Dokumenty potwierdzajagce prace oséb zaangazowanych w realizacje zadania (umowy, listy
ptac, rachunki w przypadku umowy o dzieto/zlecenia, itp.);

e Ankiety wypetniane przez uczestnikéw szkolen;

»  Protokot odbioru ustugi;

« Dokumenty zwigzane z ubezpieczaniem uczestnikéw projektu (polisa ubezpieczeniowa, lista
0s0b objetych ubezpieczeniem, dowdd zaptaty);

 Dokumenty potwierdzajgce skorzystanie przez uczestnikOw projektu z cateringu jesli jest
przewidziany;

« Dokumenty potwierdzajgce poniesienie przez uczestnika projektu wydatkéw zwigzanych z
jego dojazdem do miejsca odbywania zaje¢ (np. zestawienie kosztow podrézy uczestnikow
sporzadzane na podstawie biletow komunikacji publicznej (bilety kolejowe Il klasy, bilety
PKS, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zadwiadczenie
przewoznika publicznego o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub
miesiecznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu
miesiecznego/30 dni x liczba dni udziatu w szkoleniu); wniosek uczestnika o zwrot kosztow
dojazdu; dowody zaptaty) badz zakwaterowanie;

W przypadku dojazdu samochodem wilasnym — o$wiadczenie uczestnika projektu dot.
poniesionych kosztéw dojazdu, zawierajace informacje o trasie przejazdu, odlegtosci,
poniesionych kosztach, marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki sg kwalifikowalne
do wysokosci ceny biletu, gdy wydatki poniesione sg wyzsze badz réwne cenie biletu lub w
wysokosci faktycznie poniesionych wydatkéw, gdy wydatki sg nizsze niz cena biletu),
potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa uzyczenia pojazdu w przypadku dojazdu
samochodem, ktérego uczestnik nie jest wlascicielem.

*  Wynajem sal —umowa, FV, rachunek, dowdd zaptaty;

e Uzytkowanie sal wltasnych — FV lub rachunek (np. za czynsz, energie elektryczng, energie
cieplna, wode itp.) wraz z udokumentowaniem odpowiedniej kwoty wydatku kwalifikowanego,
dowaod zaptaty;

» Dokumenty dot. zatrudnienia personelu wykonujgcego zadania merytoryczne (jesli dotyczy).




Personel (zadania merytoryczne):

1.

Pracownicy zatrudnieni na peten etat do realizac  ji zadania

ewidencja czasu pracy (lista obecnosci); lista ptac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna
informujgca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych; umowa o prace;
opis zakresu czynnosci wykonywanych przez pracownika; oddelegowanie pracownika do
wykonywania obowigzkéw w ramach projektu na czas jego realizacji (jezeli dotyczy); dowody
zaplaty (zarbwno wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych).

Pracownicy zatrudnieni na cz ¢$¢ etatu do realizacji projektu

wszystkie dokumenty jak dla pracownikbw zaangazowanych na caly etat oraz, dodatkowo,
miesieczna ewidencja zaangazowania pracownika (tzw. karta czasu pracy), ktéra powinna
zawiera¢: imie i nazwisko pracownika, zajmowane przez niego stanowisko, wykaz zadan
wykonywanych na rzecz projektu w konkretnych dniach miesigca, wskazanie godzin
przepracowanych do projektu, podsumowanie godzin; ewidencja zaangazowania w realizacje
wiecej niz jednego projektu jak pracy poza projektem (jesli dotyczy). Obowigzek prowadzenia
kart czasu pracy pracownika na rzecz projektu w formie odrebnego dokumentu nie zawsze
bedzie wymagany. Mozliwe jest bowiem rozwigzanie, w ktérym zadania zwigzane z realizacjg
projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o prace (lub w zakresie czynnosci
stuzbowych pracownika, lub w opisie stanowiska pracy) i zakres zadan zwigzanych z
realizacjg projektu stanowi¢ bedzie podstawe do okreslenia proporcji faktycznego
zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z
umowy o prace tego pracownika.

Pracownicy zatrudnieni na umow € o prac € i wynagradzani na podstawie
premii/nagrody/dodatku

ewidencja czasu pracy (lista obecnosci); lista ptac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna
informujgca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych; zakres czynnosci
wraz z oddelegowaniem pracownika na czas realizacji projektu; umowa o prace, jezeli
wysokosé premii/nagrody/dodatku wynika z ptacy zasadniczej; regulamin wynagradzania;
decyzja o przyznaniu dodatku; dowody zaptaty (zarbwno wynagrodzenia netto, jak i
wszystkich pochodnych).

Pracownicy anga zowani na podstawie umow cywilnoprawnych do wykonywa nia zadan
w projekcie

rachunek; umowa cywilnoprawna; deklaracja ZUS DRA; nota wewnetrzna informujgca o
kwocie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych; o$wiadczenie zleceniobiorcy do
umowy zlecenie/lumowy o dzielo dla potrzeb ubezpieczen spotecznych; dowody zaptaty
(zarbwno wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych); ewidencja zaangazowania w
realizacje wiecej niz jednego projektu jak pracy poza projektem (jedli dotyczy).

Jesli umowa cywilnoprawna przewiduje stawke godzinowg za wykonywane zadania (np. dla
osoby prowadzgcej szkolenie lub doradztwo na rzecz uczestnikow projektu), niezbedna jest
rbwniez karta czasu pracy, ktéra powinna zawiera¢ imie i  nazwisko
zleceniobiorcy/wykonawcy, zajmowane przez niego stanowisko, wykaz zadan wykonywanych
na rzecz projektu, wskazanie liczby godzin przepracowanych na rzecz projektu,
podsumowanie liczby godzin.

Dodatkowo w dokumentaciji projektu beneficjenta nalezy ujg¢ potwierdzenie wykonania ustugi
(zadania), ktore byto przedmiotem umowy cywilnoprawne;j.

Wiasciciel/wspotwta $ciciel firmy realizuj gcy zadania w ramach projektu

nota ksiegowa podpisana przez ksiegowalksiegowego oraz kierownika/koordynatora
projektu; dokument potwierdzajgcy zaptate podatku dochodowego wraz z dowodem zaptaty
lub os$wiadczenie, ze od kwoty wskazanej w nocie ksiegowej zostanie odprowadzony do
wiasciwego urzedu skarbowego podatek dochodowy, jesli zaistniejg odpowiednie przestanki
zgodnie z ordynacjg podatkowg; opis zakresu czynnosci.

Dla wtasciwej identyfikacji faktycznego czasu pracy personelu projektu beneficjent jest ponadto
zobowigzany, dla kazdej osoby, prowadzi¢ miesieczng ewidencje czasu pracy, zawierajgcg
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informacje o wszystkich wykonywanych zadaniach oraz czasie ich wykonywania.
Beneficjent jest zobowigzany przyjg¢ od personelu dysponujgcego srodkami dofinansowania
oswiadczenie o niekaralnosci.

Studia podyplomowe/uzupetniaj ace

Program studiéow podyplomowych;

Kserokopie swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych;

Listy potwierdzajace otrzymanie materiatdbw dydaktycznych potwierdzone wiasnorecznym
podpisem;

Listy wyptat stypendium (wraz z udokumentowaniem wszystkich sktadnikbw wynagrodzenia
oraz dowodami zaptaty);

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie przez uczestnika projektu wydatkéw zwigzanych z
jego dojazdem do miejsca odbywania zaje¢ (np. zestawienie kosztow podrézy uczestnikow
sporzadzane na podstawie biletow komunikacji publicznej (bilety kolejowe Il klasy, bilety
PKS, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zadwiadczenie
przewoznika publicznego o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych Ilub
miesiecznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu
miesiecznego/30 dni x liczba dni udzialu w szkoleniu); wniosek uczestnika o zwrot kosztow
dojazdu; dowody zaptaty) badz zakwaterowanie.

W przypadku dojazdu samochodem wilasnym — o$wiadczenie uczestnika projektu dot.
poniesionych kosztéw dojazdu, zawierajace informacje o trasie przejazdu, odlegtosci,
poniesionych kosztach, marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki sg kwalifikowalne
do wysokosci ceny biletu, gdy wydatki poniesione sg wyzsze badz réwne cenie biletu lub w
wysokosci faktycznie poniesionych wydatkéw, gdy wydatki sg nizsze niz cena biletu),
potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa uzyczenia pojazdu w przypadku dojazdu
samochodem, ktérego uczestnik nie jest wlascicielem.

Staz/Praktyka zawodowa

Dokumenty potwierdzajgce skierowanie osoby na dany staz;

Kserokopie umow pomiedzy beneficjentem a pracodawcg (z programem stazu/praktyk
zawodowych);

Kserokopie uméw pomiedzy beneficientem a uczestnikiem projektu (z programem
stazu/praktyk zawodowych);

Program stazu/praktyki zawodowej ze wskazaniem zadan zawodowych;

Kserokopia zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do odbycia stazu;

Listy obecnosci uczestnikdéw projektu na stazu/ praktykach zawodowych zawierajgce m.in.
podpisy stazysty w kazdym dniu odbywania zaje¢ ze wskazaniem godzin pracy w kolejnych
dniach wraz z wnioskami stazystow o udzielnie im dni wolnych i kserokopiami zwolnien
lekarskich;

Opinie pracodawcow o odbytych stazach;

Kserokopie zaswiadczen o odbyciu stazu/ praktyki;

Listy wyptat stypendium (wraz z udokumentowaniem wszystkich sktadnikbw wynagrodzenia
oraz dowodami zaptaty);

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie przez uczestnika projektu wydatkoéw zwigzanych z
jego dojazdem do miejsca odbywania zaje¢ (np. zestawienie kosztow podrézy uczestnikow
sporzagdzane na podstawie biletow komunikacji publicznej (bilety kolejowe Il klasy, bilety
PKS, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zadwiadczenie
przewoznika publicznego o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych Ilub
miesiecznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania szkolenia (koszt biletu
miesiecznego/30 dni x liczba dni udziatu w szkoleniu); wniosek uczestnika o zwrot kosztow
dojazdu; dowody zaptaty) badz zakwaterowanie.

W przypadku dojazdu samochodem wilasnym — o$wiadczenie uczestnika projektu dot.
poniesionych kosztéw dojazdu, zawierajace informacje o trasie przejazdu, odlegtosci,
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poniesionych kosztach, marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki sg kwalifikowalne
do wysokosci ceny biletu, gdy wydatki poniesione sg wyzsze badz réwne cenie biletu lub w
wysokosci faktycznie poniesionych wydatkéw, gdy wydatki sg nizsze niz cena biletu),
potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa uzyczenia pojazdu w przypadku dojazdu
samochodem, ktérego uczestnik nie jest wiascicielem.

Doposa zenie/wyposa zenie stanowiska pracy

»  Whioski o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska;

» Karty oceny wnioskéw o refundacje;

* Os$wiadczenia lub inne dokumenty, potwierdzajgce informacje zawarte we wniosku o
udzielenie pomocy, gwarantujgce przestrzeganie zasad udzielania pomocy publicznej;

* Umowy o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy.

» Oswiadczenia pracodawcOw o otrzymanej pomocy publicznej;

» Zaswiadczenia o udzielonej pomocy publicznej;

» Potwierdzenie utrzymania zatrudnienia przez wymagany okres;

+ Oswiadczenie kwalifikowalnosci/ niekwalifikowalnosci VAT.

Subsydiowane zatrudnienie

*  Whioski o udzielenie pomocy na subsydiowane zatrudnienie sktadane przez pracodawcow;

» Karty oceny wnioskéw o subsydiowane zatrudnienie;

* Os$wiadczenia lub inne dokumenty, potwierdzajgce informacje zawarte we wniosku o
udzielenie pomocy, gwarantujgce przestrzeganie zasad udzielania pomocy publicznej;

* Umowy o udzieleniu pomocy na subsydiowane zatrudnienie zawarte z pracodawcami;

e Oswiadczenia pracodawcéw o otrzymanej pomocy publicznej;

e Zaswiadczenia o udzielonej pomocy publicznej;

» Potwierdzenie utrzymania zatrudnienia przez wymagany okres;

e Dokumenty dot. zwolniern chorobowych i/lub urlopéw wypoczynkowych uczestnikow.

Dodatek relokacyjny

» Kserokopie umow potwierdzajgcych uzyskanie przez uczestnikow nowego zatrudnienia lub
dokumenty potwierdzajgce podjecie samo zatrudnienia;

» Oswiadczenia uczestnikdw projektu, potwierdzajgce kryterium odlegtosci badz czasu dojazdu
od miejsca stalego zamieszkania do miejsca podjecia zatrudnienia;

*  Whnioski o przyznanie dodatku relokacyjnego;

» Karty oceny wnioskow;

» Dokument potwierdzajgcy przyznanie dodatku relokacyjnego;

» Dokument potwierdzajgcy utrzymanie zatrudnienia przez przynajmniej 6 miesiecy lub
dziatalno$¢ gospodarczg przez 12 miesiecy.

Wsparcie towarzysz ace

e Kserokopie uméw cywilnoprawnych dot. zapewnienia opieki na dziec¢mi.
e Faktura lub rachunek dot. zapewnienia opieki na dzie¢mi.

Wolontariat

* umowa wolontariatu;
 karta czasu zaangazowania wolontariusza (karta czasu zaangazowania wolontariusza,
podobnie jak karta czasu pracy, powinna zawiera¢ imie i nazwisko wolontariusza, petniong
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przez niego funkcje w projekcie (np. radca prawny albo asystent ds. organizacyjnych), wykaz
zadan wykonywanych na rzecz projektu w konkretnych dniach miesigca, wskazanie liczby
godzin przepracowanych na rzecz projektu, podsumowanie liczby godzin);

* rozliczenie wolontariatu.

Sprzet i wyposa zenie /Cross financing

e faktura VAT lub rachunek; dokument stwierdzajgcy przyjecie na stan (np. dokument OT,
protokét zdawczo-odbiorczy, wpis do ewidencji wyposazenia); dowody zaptaty;

Sprzet uzywany

e ww. dokumenty a dodatkowo o$wiadczenie sprzedajgcego, ze przedmiotowy sprzet w
ostatnich 7 latach nie zostat zakupiony z pomocy krajowej lub wspélnotowej oraz informacja
0 pochodzeniu sprzetu; umowa kupna sprzedazy miedzy sprzedajgcym a kupujgcym (jesli
wystepuje);

Amortyzacja

* tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych badz dokument potwierdzajacy jednorazowy odpis
amortyzacyjny; inne dokumenty wskazujgce wysoko$¢ odpiséw amortyzacyjnych; sposéb
wyliczenia kwoty kwalifikowanej (metodologia).

Leasing

e faktura VAT; potwierdzenie odbioru sprzetu; umowa leasingu; potwierdzenia zaptaty rat.
W ramach tej kategorii kosztem kwalifikowalnym jest czes¢ rat leasingowych zwigzanych ze sptatg
kapitatlu leasingowanego aktywu. Leasing jest kwalifikowalny tylko za okres realizacji projektu.
Ponadto wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych zalezy od stopnia wykorzystania leasingowanego
sprzetu w projekcie. Niekwalifikowalne sg koszty zwigzane z umowg leasingu, w tym w
szczegolnosci: podatek, marza finansujgcego, odsetki od refinansowania wydatkow, koszty ogoéine,
optaty ubezpieczeniowe.

Uwagi ogdine dot. gromadzonych dokumentow:
1. Zaleca sie aby realizacja projektu w tym poszczegélnych form wsparcia odbywata sie na podstawie

regulaminu/regulaminéw, tak aby kazda z czynnosci dokonywanych przez beneficjenta a zwigzana
z wydatkowaniem $rodkéw pochodzacych ze s$rodkow UE mogta podlega¢ weryfikacji tj.
zapewniona byta dla niej wtasciwa $ciezka audytu.

2. Dokumenty wskazane powyzej mogg rézni¢ sie stosowanymi nazwami czy tez rodzajem, jednakze
jednoznacznie powinny potwierdza¢ udzielenie danej formy wsparcia;

3. Na gromadzonych dokumentach powinien widnie ¢ podpis osoby uczestnicz gcej w formie
wsparcia (w przypadku wsparcia indywidualnego) oraz przedstawiciela Beneficjenta lub
Wykonawcy (tj. osoby udzielaj acej wsparcia); w przypadku wsparcia grupowego
dokumentem potwierdzaj agcym udzielenie wsparcia uczestnikom s g listy obecno $ci;

4. Kazdy dokument powinien zawiera¢ zapisy dot. daty udzielenia wsparcia oraz zakresu udzielonego
wsparcia ale takze wskazanie jednoznacznego powigzania z projektem poprzez wskazanie nr i
tytutu projektu;

5. Podpisy uczestnikdw projektu powinny by¢ czytelne i sktadac sie z ich petnego imienia i nazwiska,

6. W przypadku sporzadzania kopii dokumentéw, kazdy dokument powinien zosta¢ potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem ze wskazaniem daty sporzadzenia kopii oraz podpisem osoby
potwierdzajgcej przedmiotowg zgodnosé

7. Dodatkowo kazdy wydatek dotyczacy zaréwno form wsparcia jak i wsparcia towarzyszgcego
powinien zostaé potwierdzony dokumentami finansowymi i dowodami zaptaty;

8. W przypadku zmiany/poprawy tresci dokumentu nie nalezy uzywaé korektorow. Tresé podlegajgca
korekcie nalezy przekresli¢, uzupetni¢c dokument o skorygowane dane/ informacje, wpisa¢ date
zmiany i zlozy¢ parafe.




