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WSTEP

Instrukcja jest przeznaczona dla uczestnikéw Programu grantowego na prace B+R dla jed-
nostek naukowych realizujacych projekty dofinansowane w ramach konkursu 1/2021. Celem in-
strukcji jest ujednolicenie sposobu opisywania dokumentéw ksiegowych oraz omoéwienie tema-
tyki sprawozdawczosci w projektach.

Pierwszy rozdziat dotyczy podstaw, ktére powinna zna¢ kazda osoba chcaca przystapic
do realizacji projektu grantowego. Zostaly opisane w nim najwazniejsze dokumenty dotyczace
przystapienia do programu, jak rowniez dokumenty wymagane juz do samej realizacji projektu.

Drugi rozdziat zostat dedykowany poprawnemu wypelnieniu sprawozdania okreso-
wego/koncowego, a takze prawidtowemu opisaniu dokumentéw ksiegowych. Opisano sytuacje,
ktére w toku realizacji programu mogtyby budzi¢ watpliwosci w kontekscie jego prawidtowej re-
alizacji.

SELOWNIK

1. Wytyczne - Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Fundu-
szu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci
nalata 2014 - 2020.

2. Wydatek kwalifikowalny - koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku z realizacja projektu
w ramach RPO WP, ktére spetniajg kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu zalicz-
kowego) zgodnie z umowag na finansowanie projektu,

3. Wydatek niekwalifikowalny - koszt lub wydatek, ktore nie sg wydatkiem kwalifikowalnym
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ROZDZIAL 1
CO NALEZY WIEDZIEC PRZED ROZPOCZECIEM REALIZACJI GRANTU

W tym rozdziale zostaty opisane dokumenty projektowe, z ktérymi nalezy sie zapoznac
przed rozpoczeciem realizacji projektu grantowego. Znajdujg sie w nich informacje, ktére po-
zwola w prawidtowy sposoéb rozliczy¢ projekt.

Dokumenty Projektowe

Przed przystapieniem do realizacji projektu grantowego nalezy zapoznac¢ sie z dokumentami,
ktére dotycza realizowanego projektu. Gtéwnymi dokumentami projektowymi sa:

1) Umowa na finansowanie projektu;
2) Wniosek o objecie projektu finansowaniem.

Najwazniejsze dane:

e oKkres realizacji projektu;

e wysoko$¢ finansowania;

e termin przekazywania i weryfikacji sprawozdan;
Umowa na finansowanie projektu e zamoéwienia towarow i ustug;

e koszty kwalifikowalne;

e zobowigzania Uczelni;

e dokonywanie zmian w projekcie;

e dane zespotu badawczego;
Wniosek o objecie projektu finansowa- e podziat praw wiasnosci intelektualnej;
niem e zalozeniai cele projektu;

e harmonogram rzeczowo-finansowy.

Dokumenty Konkursowe

Na podstawie nizej wymienionych dokumentéw konkursowych sporzadzony zostat wnio-
sek o objecie projektu finansowaniem i podpisana zostata Umowa. Znajduja sie w nich odpowiedzi
na wiekszo$¢ pytan pojawiajacych sie podczas realizacji projektu, dotyczacych m.in. kryteriow,
ktére musiat spetnia¢ wniosek aby otrzymac¢ dofinansowanie, standardéw dotyczacych ponosze-
nia kosztow w projekcie, itp. Do najwazniejszych dokumentéw konkursowych zaliczamy:

1) Regulamin konkursu;
2) Zalacznik nr 4 do Regulaminu -Kryteria formalne oraz merytoryczne.
Niemniej jednak, aby skutecznie rozpocza¢ realizacje Grantu, nalezy zapoznac sie z wszyst-
kimi dokumentami stanowigcymi aplikacje konkursowa.
Gdzie mozna znaleZ¢:
https://projekty.pcinn.org
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Dokumenty Programowe

Dokumenty konkursowe powstaty na bazie dokumentéw programowych. Wszyscy Gran-
tobiorcy projektu sg zobowigzani stosowac sie do zasad opisanych w ponizszych dokumentach.
Prosze zwrdci¢ uwage, Ze zostaty one wprost wskazane takze w podpisanej Umowie.

Najwazniejsze dane:

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydat-
kow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecz-
nego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020
Gdzie znalez¢:

http://www.funduszeeuropej-
skie.gov.pl/strony/o-funduszach/doku-
menty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-
wydatkow-w-ramach-europejskiego-funduszu-
rozwoju-regionalnego-europejskiego-funduszu-
spolecznego-oraz-funduszu-spojnosci-na-lata-

2014-2020/

e ocena kwalifikowalnosci wydatku, wydatkow
niekwalifikowalnych;

e zamdwienia udzielane w ramach projektow:

rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci,

realizacja zaméwien w ramach PZP;

e koszty zwigzane z angazowaniem personelu;

Regulaminy wewnetrzne Uczelni

e koszty zwigzane z angazowaniem personelu
i wynagrodzeniami;

e zamOdwienia udzielane w ramach projektow:
rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci,
realizacja zamo6wien w ramach PZP;

e klasyfikacja srodkéw trwatych, ewidencja
wyposazenia nie bedacego srodkiem trwatym;
e polityka rachunkowosci;

e inne zagadnienia regulujace wdrazanie pro-
jektow przez Uczelnie.
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Centrum Innowagji

& PCl
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ROZDZIAL 11
ROZLICZANIE GRANTU

Sprawozdanie okresowe i koncowe

Uwagi ogolne dotyczace wszystkich dokumentéw

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem - kopie zatgcznikéw sktadanych wraz z wersja
papierowa sprawozdania powinny by¢ na kazdej stronie potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawieraé: klauzule np. ,,za
zgodnos¢ z oryginatem”/,zgodnie z oryginalem” oraz czytelny podpis lub parafke
z imienngq pieczatkq osoby /jednej z 0s6b podpisujacych umowe lub innej osoby upowaz-
nionej do dziatania w imieniu Uczelni (wéwczas nalezy dotaczy¢ odpowiedni dokument
uprawniajqgcy do dziatania w imieniu Uczelni) a takze wskazanie daty dokonania takiej
czynnosci. W przypadku dokumentéw wielostronicowych dopuszcza sie mozliwo$¢ potwier-
dzania za zgodno$¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajac: klauzule np.
,Za zgodnos¢ z oryginatem od strony X do strony X” oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z imiennaq pieczatkq osoby upowaznionej zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Uczelni.
Zatqczniki wielostronicowe powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopusz-
czalna jest forma odreczna numeracji).

Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane w sprawozdaniu, nalezy wyraza¢ w _PLN
z doktadnosciq do dwéch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami matema-
tycznymi.

W sytuacji gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy/ zamo-
wienia przewidujg zamkniecie transakcji protokotem odbioru nalezy taki dokument dotaczy¢
do odpowiedniego dokumentu ksiegowego.

W pozostatych przypadkach nalezy zamiesci¢ na opisie faktury adnotacje o odebraniu przez
Uczelnie urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu prac, potwierdzona podpisem
osoby odpowiedzialnej, np.: ,Stwierdzam wykonanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana
zgodnie z umowag, itp.”.

Jezeli ptatno$¢ dokumentu wynika z postanowient umownych, niezbedne bedzie przedtozenie
takiej umowy jako zatacznik do sprawozdania w celu potwierdzenia prawidtowo$ci poniesie-
nia wydatkow (np. gdy termin ptatnosci faktury wynika z postanowienn umownych).

OKkres czasowy sprawozdania

Przygotowujac sprawozdanie okresowe (obejmujace 3-miesieczny okres realizacji Projektu
lub obejmujace minimum 20% warto$ci dofinansowania) lub sprawozdanie koficowe nalezy
sprawdzi¢ w umowie czy przestanki do wystania sprawozdania sg spetnione.
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W przypadku sprawozdania okresowego wymagane jest spelnienie jednej z dwéch

przestanek:

a) termin ztozenia dla sprawozdan okresowych obejmujacych 3-miesieczny Okres realizacji
Projektu to 7 dni roboczych od pierwszego kalendarzowego dnia kolejnego miesigca rea-
lizacji projektu (patrz: §3 Umowy , Okres realizacji Projektu”),

b) sprawozdania okresowe obejmujgce minimum 20% wartosci dofinansowania sktadane sg
po faktycznym wydatkowaniu okreslonego minimum, jednak nie rzadziej niz raz na kazdy
kwartat realizacji projektu.

W przypadku sprawozdania koncowego:

a) termin ztozenia to 14 dni roboczych od zakoriczenia okresu przewidzianego na realizacje
projektu okreslonego w umowie na finansowanie projektu (patrz: §3 Umowy ,Okres rea-
lizacji Projektu”),

b) powinno obejmowac¢ minimum caty ostatni miesigc realizacji projektu.

Przez ostateczny termin zloZenia sprawozdania okresowego obejmujacego 3-mie-

sieczny Okres realizacji Projektu rozumie sie si6dmy dzien roboczy liczony od pierwszego

dnia roboczego miesiaca nastepujacego po uptywie 3 miesigca realizacji projektu.

Sprawozdania okresowe obejmujace minimum 20% warto$ci dofinansowania nie wy-

magaja utrzymania terminu ich ztozenia. Sktadane sg po wydatkowaniu okre$lonego mini-

mum w terminie dowolnym, o ktéorym decyduje Grantobiorca. Nalezy jednak pamieta¢, ze

w przypadku nieztozenia w danym kwartale realizacji projektu takiego sprawozdania Gran-

tobiorca zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania okresowego obejmujacego 3-mie-

sieczny Okres realizacji Projektu, o ktérym mowa w pkt 4.

Przez ostateczny termin zlozenia sprawozdania koricowego rozumie sie czternasty dzien

roboczy liczony od nastepnego dnia kalendarzowego od daty stanowigcej dzien zakonczenia

realizacji Projektu objetego finansowaniem.

Rozliczenie sprawozdan jest warunkiem otrzymania refundacji poniesionych wydat-

kow kwalifikowanych.

Przyktad I

W przypadku rozpoczecia projektu 03.02.2021 r. i terminu zakonczenia projektu 31.10.2021
I.

Sprawozdania okresowe obejmujqce 3-miesieczne Okresy realizacji Projektu powinny zo-
stac ztozone najpdzniej w 7 dniu roboczym miesigca nastepujacego po uptywie kazdego 3 mie-
sigca realizacji projektu tj.:

- pierwsze sprawozdanie do dnia 12.05.2021 r.,

- drugie sprawozdanie do dnia 10.08.2021 r.

Sprawozdania okresowe obejmujgce minimum 20% wartosci dofinansowania mogg by¢
sktadane na biezaco podczas realizacji projektu po kazdorazowym osiggnieciu wymaganego

minimum z wylaczeniem ostatniego miesigca realizacji projektu tj. do dnia 30.09.2021 r.:
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Grantobiorca sktadajacy w danym kwartale realizacji projektu sprawozdanie opisane powyzej
nie sklada sprawozdania okresowego obejmujacego 3-miesieczny Okres realizacji Projektu

opisanego w pkt 1.

Natomiast ostateczny termin sktadania sprawozdania koricowego, wypadajacy w 14 dzien
roboczy od daty stanowigcej dzien zakonczenia realizacji Projektu to 22.11.2021 r.

Przyktad Il

W przypadku rozpoczecia projektu 01.04.2021 r. i terminu zakoniczenia projektu 31.12.2021
r.

Sprawozdania okresowe obejmujqce 3-miesieczne Okresy realizacji Projektu powinny zo-
sta¢ ztozone najp6zniej w 7 dniu roboczym miesigca nastepujgcego po uptywie kazdego 3 mie-
sigca realizacji projektu tj.:

- pierwsze sprawozdanie do dnia 09.07.2021 r.,

- drugie sprawozdanie do dnia 11.10.2021 r.

Sprawozdania okresowe obejmujgce minimum 20% wartosci dofinansowania moga by¢
sktadane na biezaco podczas realizacji projektu po kazdorazowym osiggnieciu wymaganego
minimum z wylqczeniem ostatniego miesiqca realizacji projektu tj. do dnia 30.11.2021 r.:

Grantobiorca sktadajacy w danym kwartale realizacji projektu sprawozdanie opisane powyzej
nie sklada sprawozdania okresowego obejmujacego 3-miesieczny Okres realizacji Projektu
opisanego w pkt 1.

Natomiast ostateczny termin sktadania sprawozdania koricowego, wypadajacy w 14 dzien
roboczy od daty stanowigcej dzien zakorniczenia realizacji Projektu to 21.01.2022 r.

Przyktad II1

W przypadku rozpoczecia projektu 01.06.2021 r. i terminu zakoniczenia projektu 28.02.2022
r.:

Sprawozdania okresowe obejmujqce 3-miesieczne Okresy realizacji Projektu powinny zo-
sta¢ ztoZzone najp6zniej w 7 dniu roboczym miesigca nastepujgcego po uptywie kazdego 3-
miesigca realizacji projektu tj.:

- pierwsze sprawozdanie do dnia 09.09.2021 r.,

- drugie sprawozdanie do dnia 09.12.2021 r.

Sprawozdania okresowe obejmujgce minimum 20% wartosci dofinansowania moga by¢
skladane na biezaco podczas realizacji projektu po kazdorazowym osiggnieciu wymaganego

minimum z wylgczeniem ostatniego miesiqca realizacji projektu tj. do dnia 31.01.2022 r.:
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Grantobiorca sktadajacy w danym kwartale realizacji projektu sprawozdanie opisane powyzej

nie sklada sprawozdania okresowego obejmujacego 3-miesieczny Okres realizacji Projektu
opisanego w pkt 1.

3. Natomiast ostateczny termin sktadania sprawozdania koricowego, wypadajacy w 14 dzien
roboczy od daty stanowigcej dzien zakorniczenia realizacji Projektu to 18.03.2022 r.

Przyktad IV

Projekty, ktorych okres realizacji jest krotszy niz 9 miesiecy rozliczane sg na zasadach opisa-
nych w powyzszych przyktadach i tak:

W przypadkow projektow 6-miesiecznych Grantobiorca zobowigzany jest do ztozenia mi-
nimum:

- jednego sprawozdania okresowego obejmujacego 3-miesieczny okres realizacji w 7 dniu ro-
boczym miesigca nastepujgcego po 3 miesigcu realizacji projektu,

- sprawozdania konncowego w terminie 14 dni roboczych od daty stanowigcej dzien zakoncze-
nia realizacji Projektu.

W przypadkéw projektow 7 i 8-miesiecznych Grantobiorca zobowigzany jest do ztozenia
minimum:

- dwdch sprawozdan okresowych obejmujacych 3-miesieczny okres realizacji w 7 dniu robo-
czym miesigca nastepujacego po uptywie kazdego 3 miesigca realizacji projektu,

- sprawozdania koficowego w terminie 14 dni roboczych od daty stanowigcej dzien zakoncze-
nia realizacji Projektu.

WYDATKOWANIE SRODKOW PRZEZ UCZELNIE MOZE ROZPOCZAC SIE NIE WCZESNIE] NIZ

OD DATY PIERWSZEGO DNIA TERMINU REALIZAC]I PROJEKTU WSKAZANEGO W UMOWIE
NA FINANSOWANIE PROJEKTU I NIE MOZE PRZEKROCZYC OSTATNIEGO DNIA TERMINU
ZAKONCZENIA PROJEKTU

NIE MA MOZLIWOSCI PONIESIENIA FAKTYCZNEGO WYDATKU (TJ. ZAPLATY
ZA FAKTURE) PRZED TERMINEM ROZPOCZECIA REALIZAC]I PROJEKTU, A NASTEPNIE

WNIESIENIA DO PROJEKTU MATERIALOW/TOWAROW BEDACYCH PRZEDMIOTEM
TAKIEGO DOKUMENTU (NP. NA PODSTAWIE DOKUMENTU WEW. RW).
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Sprawozdanie okresowe/koncowe (cze$¢ wspoélna)

. Okres, za jaki sktadane jest pierwsze sprawozdanie okresowe obejmujgce 3-miesieczny Okres
realizacji projektu powinien by¢ wskazany w nastepujacy sposéb: ,od” — od daty rozpoczecia
realizacji projektu (dd/mm/rrrr) - ,do” - daty bedacej ostatnim dniem kalendarzowym 3 mie-
sigca realizacji projektu (dd/mm/rrrr). Pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie pierw-
szego dnia realizacji projektu wskazanego w Umowie na finansowanie projektu. Okres kolej-
nych sprawozdan okresowych obejmujacych 3 miesieczny Okres realizacji projektu powinien
by¢ wskazany w nastepujacy sposdb: ,,od” — od daty nastepujacej bezposrednio po dacie wska-
zanej w poprzednim sprawozdaniu jako ,do” (dd/mm/rrrr) - ,do” - daty bedacej ostatnim
dniem kalendarzowym kolejnego kwartatu (3 miesigca) realizacji Projektu (dd/mm/rrrr).

W przypadku sktadania sprawozdan okresowych obejmujgcych minimum 20% wartosci dofi-
nansowania okres za jaki sktadane jest pierwsze sprawozdanie powinien by¢ wskazany w na-
stepujacy sposoéb: od” - od daty rozpoczecia realizacji projektu (dd/mm/rrrr) - ,do” - data
ustalana przez Grantobiorce (dd/mm/rrrr) — przy czym ztoZenie sprawozdania w systemie on-
line powinno nastgpi¢ w terminie 7 dni roboczych od wskazanej w sprawozdaniu daty ,do”.
Okres kolejnych sprawozdar okresowych obejmujgcych minimum 20% warto$ci dofinansowa-
nia powinien by¢ wskazany w nastepujacy sposéb: ,0d”- od daty nastepujacej bezposrednio
po wskazanej dacie w poprzednim sprawozdaniu jako ,do” (dd/mm/rrrr) - ,do” - data usta-
lana przez Grantobiorce (dd/mm/rrrr) - przy czym ztoZenie sprawozdania w systemie on-line
powinno nastgpi¢ w terminie 7 dni roboczych od wskazanej w sprawozdaniu daty ,do”.

. Nr projektu (1.1.)

1) numer projektu to numer wniosku (unikatowy numer rozpoczynajacy sie od oznaczenia
N3). Znajduje sie w umowie w §2 Przedmiot Umowy.

. Tytut projektu (1.2.)

1) tytut projektu znajduje sie we wniosku o objecie projektu finansowaniem w polu Tytut
projektu oraz w umowie w §2 Przedmiot Umowy.

Nr umowy (1.3.)

1) numer umowy to unikatowy numer umowy na finansowanie projektu znajdujacy sie na

gorze pierwszej strony umowy

. OKres realizacji projektu (1.4.)

1) okres realizacji projektu znajduje sie we wniosku o objecie projektu finansowaniem
w punkcie 2.1. Okres realizacji projektu (od mm/rrrr - do mm/rrrr): .... - ....

. Lider projektu (1.5.)

1) lider projektu to osoba wskazana w punkcie 1 Imie i nazwisko Lidera wniosku
o0 objecie projektu finansowaniem.

Podkarpackie Centrum Innowacji Sp. z 0.0.
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Przyktad

od dd/mm/rrrr do dd/mm/rrrr.

1.1 Nr projektu: N3_000

1.2 Tytul projektu: Méj projekt B+R
1.3 Nr umowy: Nr ../.../1/DG/PCI/2021
1.4 Okres realizacji projektu: od 02/2021 do 10/2021

1.5 Lider projektu: Imie i Nazwisko

Postep rzeczowy realizacji projektu (2.)

W tym punkcie nalezy opisa¢ przebieg wszystkich zadan zaloZzonych do realizacji projektu
w danym okresie rozliczeniowym zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym wniosku
o objecie projektu finansowaniem. Konieczne bedzie wskazanie podjetych dziatan wraz
z podaniem terminu realizacji. W przypadku zadan takich jak: opracowanie badan, analiz, rapor-
tow, ekspertyz, opracowan, wydawnictw, ustug informatycznych oraz dostepéw do zbioréw in-
formacji nalezy opisa¢ rezultaty i wyniki oraz dotgczy¢ jako zatacznik dokumentacje
z wykonanych zadan (np. dokumentacja techniczna do prototypu, raport)

Przyktad

Podkarpackie Centrum ji Sp. z 0.0.
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1 Zakup i dostawa gazéw wzorcowych W dniu 02.03.2021 r. ogtoszono przetarg nr 3/2021 na zakup ga-

z6w wzorcowych (azot -100 litréw, dwutlenek wegla - 500 li-
tréw). W dniu 30.03.2021 r. podpisano umowe z dostawca.

W dniu 01.04.2021 r. odebrano protokotem odczynniki zgodnie z
zamOwieniem. W dniu 14.04.2021 r. zaptacono fakture.

2 Wynagrodzenie zespolu badawczego Wyptacono wynagrodzenie Liderowi projektu (Imie i nazwisko
Lidera) na kwote 1000 zt brutto/brutto/msc za miesigc IILIV, V
2021 r. (dodatek funkcyjny do umowy o prace).

3 Zakup ustugi badawczej W dniu 02.03.2021 r. ogloszono zapytanie ofertowe nr 3/2021
na analize laboratoryjng produktu w formie jogurtu z musem
owocowo-warzywnym o znacznie poprawionych walorach od-
zywczych i prozdrowotnych. W dniu 30.03.2021 r. podpisano
umowe z wykonawcg. W dniu 01.04.2021 r. odebrano protoko-
tem zlecenie. W dniu 14.04.2021 r. zaptacono fakture. (Zatacznik
dokumentacja z ustugi badawczej).

4 Wynajem sprzetu W dniu 02.03.2021 r. ogtoszono zapytanie ofertowe nr 3/2021
na wynajem wagi laboratoryjnej. W dniu 30.03.2021 r. podpi-
sano umowe na wynajem. W dniu 14.04.2021 r. zaptacono fak-
ture.

Opis przeprowadzonych prac badawczo - rozwojowych (3.)

W tym punkcie nalezy opisa¢ wszystkie przeprowadzone prace badawczo - rozwojowe w okresie
rozliczeniowym z uwzglednieniem wytycznych i przyktadowego opisu umieszczonego w tabeli
ponizej.

Przyktad

3. Opis przeprowadzonych prac badawczo - rozwojowych

Prosze o opisanie prac badawczo- rozwojowych z uwzglednieniem:

- Warunkéw pomiarowych przeprowadzonych prac eksperymentalnych.

- Parametr6w, nastaw urzadzen badawczych (charakterystyka wykonywanych badan).
- Wykorzystanej aparatury badawczej (np. producent, model).

- Opisu stanowisk pomiarowych.

- Norm wg ktdrych byly wykonywane pomiary.

- Opisu schematdéw, rysunkow technicznych, wykonanych zdjec.

- Dokumentacji fotograficznej z przeprowadzonych prac B+R (np. zdjecie probki).
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1. Przyrzady i odczynniki:

Spektrofotometr UV-VIS JASCO V-670

2. Warunki pomiarowe:

Pomiary prowadzono w temperaturze 20C, przy wilgotnosci powietrza 60%. Przed przystapieniem do pomiaréw
wygrzewano lampy w urzadzeniu przez 30 min zgodnie z zaleceniem producenta. Pomiary transmisji szkta wyko-
nano zgodnie z norma PN-EN 572.

3. Stanowisko pomiarowe oraz opis badania

» Pomiary wykonano na stanowisku pomiarowym wyposazonym w spektrofotometr UV-VIS-NIR JASCO V 670 ze
sferg catkujaca przeznaczong do pomiaréw ciat statych. Przed umieszczeniem prébki wykonano linie bazowa dla
powietrza.

 Probka pobrano poprzez precyzyjne uderzenie tepym narzedziem w rég szkta (szkto hartowane), a nastepnie
wybrano optymalny kawatek szkta pasujacy rozmiarem do komory pomiarowej sfery catkujacej

» Wybrany fragment szkta odttuszczono stosujgc alkohol izopropylowy a nastepnie osuszono stosujac recznik bez-
pytowy.

* Poprawno$¢ umieszczenie sprawdzono kierujac plame $wiatlg na prébke o dtugosci 555nm - Swiatto zielone.

* Wyznaczono transmisje dla ,strony” szkta cynowanej oraz dla “strony” szkta pokrytej powtoka antyrefleksyjna.
Konicowe wyniki usredniono.

4. Nastawy spektrofotometru UV-VIS JASCO V-670

e Zakresy pomiarowy: 250-1800nm

e Szybkos$¢ skanowania: 200nm/min

* Odpowiedz detektora: medium

Zataczniki: Rysunek 1. Fotografia obrazujaca siatke spekan szkta hartowanego bedacego przedmiotem badan

Rezultaty projektu (4.)

W punkcie tym nalezy opisac rezultaty projektu, ktére zostaly zaplanowane we wniosku o objecie
finansowaniem i zostaty osiggniete w okresie rozliczeniowym. W polu tekstowym ponizej powi-
nien znaleZ¢ sie opis osiggnietych rezultatow prac badawczo-rozwojowych z uwzglednieniem
wskazanych wytycznych (dla sprawozdan okresowych i koncowych).

Przyktad
4. Rezultaty projektu
Planowane Osiagniete
Na podstawie punktu 3.2 Wniosku o objecie fi-
nansowaniem ,Przewidywany przebieg oraz
rezultat projektu”
Przyktad:
Wytworzenie ogniw fotowoltaicznych o pod- Wytworzono ogniwa fotowoltaiczne o podwyzszonych parame-
wyzszonych parametrach XiY trach X
Optymalizacja parametréw procesowych AiB | Zoptymalizowano parametr AiB
Opracowanie zwigzkéw chemicznych X, Y i Z Opracowano zwigzki chemiczne X
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Opis osiagnietych rezultatow prac badawczo-rozwojowych:

W sprawozdaniu okresowym i koncowym:

- Prosze o zebranie kluczowych wynikéw badan w przejrzystej formie (na tym etapie realizacji projektu) wraz z
analiza graficzng w zatgczniku (o ile jest mozliwa).

- Prosze o przeprowadzenie dyskusji uzyskanych wynikdw, polegajacej na interpretacji uzyskanych prac badawczo
- rozwojowych (np. analiza statystyczna).

- Prosze opisac¢ jakie mogg by¢ praktyczne konsekwencje i zastosowania otrzymanych wynikéw badan.

W sprawozdaniu konncowym dodatkowo:

- Prosze o wskazanie pordwnania otrzymanych wynikéw z wynikami publikowanymi w literaturze naukowej,
branzowej. Prosze o wskazanie wnioskéw z takiego poréwnania.

- Prosze o wskazanie pordwnania otrzymanych wynikéw z technologiami/ aplikacjami/ rozwigzaniami dostep-
nymi na rynku. Prosze o wskazanie wnioskéw z takiego poréwnania.

- Czy Zespot naukowy dokonat analizy mozliwych scenariuszy dalszego rozwoju projektu (np. dalszego finansowa-
nia, kamienie milowe do osiaggniecia nastepnych pozioméw TRL, wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi, itp.)?
Jezeli tak, to prosze o wskazanie wnioskow z analizy.

Wyniki badan:

Pomiar transmisji w funkcji dtugosci fali w zakresie 250 — 1800nm przedstawiono w sposéb graficzny na rysunku
Dane liczbowe wyeksportowano do formatu CSV.

Pomiar wykonano jednokrotnie - nie prowadzono analizy statystycznej oraz rachunku btedéw.

Celem weryfikacji pomiaréw dokonano analizy poréwnawczej otrzymanych wynikéw z danymi producenta (dane
pochodzg ze strony producenta)

Zatgczniki:
Tabela 1. Parametry dostarczone przez producenta
Rysunek 1. Graficzna weryfikacja zmierzonej transmisji z danymi deklarowanymi przez producenta

Analiza danych eksperymentalnych:

Przeprowadzone badania optyczne potwierdzajg informacje deklarowane przez producenta. Nieznaczna réznica
otrzymanych warto$¢ wystepuje w zakresie UV. Prawdopodobnie réznica ta spowodowana jest topografia po-
wierzchni ktéra tworzy regularna chropowata tekstura powstata podczas walcowania szkta na goraco, na ktorych
to nieré6wnosciach zatamuje sie plama $wiatta. Otrzymane wyniki jednoznacznie wskazuja na bardzo dobre para-
metry optyczne , ktdre koreluja z przeznaczaniem szkta jako cze$¢ frontowa np. modutéw fotowoltaicznych lub
moga by¢ zastosowane jako materiat konstrukcyjny nowoczesnych szklarni Zastosowanie tego typu szkta spowo-
duje wzrost sprawnosci struktur pétprzewodnikowych wykazujacych efekt fotowoltaiczny absorbujacych promie-
niowanie UV-VIS-NIR w zakresie od 300 do 1200 nm. W przypadku innych aplikacji szkto antyrefleksyjne zwiek-
sz przepuszczalno$¢ Swiatta i redukuje odblaski, co sprawia, ze szkto jest praktycznie niewidoczne.

Sprawozdanie okresowe

Postep finansowy realizacji projektu (5.)

1. Pola Wydatki kwalifikowalne ogétem (koszty bezposrednie + posrednie), Koszty bezposrednie
oraz Koszty posrednie system wypelnia automatycznie po uzupetnieniu Zestawienia doku-
mentow potwierdzajqgcych poniesione wydatki.
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Przyktad

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

5. Postep finansowy realizacji projektu

Wydatki kwalifikowalne ogétem (koszty bez-
posrednie + posrednie):

(system uzupelnia automatycznie) z1

Koszty bezposrednie:

(system uzupelnia automatycznie) z1

Koszty posrednie:

(system uzupelnia automatycznie) zt

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

1p.

nr doku- ;“' k;“‘?n',i_ nazwa towaru lub ustugi
mentu gowy. 'f:
dencyjny

kwota do-
kumentu
netto (z1)

kwota do-
kumentu
brutto (z1)

kategoria
kosztow

wydatki kwa-
lifikowalne

(#)

numer i nazwa wydatku: 1 Zakup i dostawa ga

z6w wzorcowych (wybierane z listy w systemie)

FV1/04/20 1/FZ/03/1 | Zakup i dostawa azotu - | 500,00 zt 615,00 zt Wybierana z
1 21 9 100 litrow listy 500,00 zt
FV1/06/20 1/FZ/05/1 | Zakupidostawa argonu-1 | 1000,00 zt 1230,00 zt Wybierana z
2 21 9 butla listy 1000,00 zt
1500,00 zt
(system su-
muje automa-
SUMA: tycznie)
numer i nazwa wydatku: 2 Zakup proszkéw do aluminiowania (wybierane z listy w systemie)
FV5/03/20 1/FZ/03/1 | Zakup proszkéw Al, NH4C Wybierana z
1 21 9 -po2kg 1200,00 zt 1476,00 zt listy 1200,00 zt
(system su-
muje automa-
SUMA: tycznie)

Informacja na temat problemow/trudnosci zwigzanych z realizacja umowy (6.)

W tym polu nalezy opisa¢ napotkane problemy, zadanie planowane a niezrealizowane
w calym okresie rozliczeniowym, ryzyka nieosiggniecia zatozonych w projekcie rezultatow,
ich przyczyny, podjete $rodki zaradcze.

@ pc Podkarpackie
Centrum Innowagji
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Przyktad

W tym polu mozesz krétko opisa¢ problemy (jesli juz je zidentyfikowano) lub poinformowac o ich braku np.: W biezacym okresie
nie wystapily problemy w realizacji projektu. W biezacym okresie wystapily problemy w zadaniu nr 1 pt. “Zakup i dostawa gazéw
wzorcowych”. Uniewazniono przetarg nr 3/2020 z dnia 02.03.2020 r. ze wzgledu na wptyw ofert po terminie. W dniu 15.03.2020
r. ogloszono nowy przetarg.

Oswiadczenia (7.)

Oswiadczenia sktada osoba upowazniona do reprezentowania Uczelni, wskazana w Umowie
na finansowanie projektu.

Przyktad
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Oswiadczam, ze wszystkie podane przeze mnie powyzej informacje sa zgodne ze stanem faktycznym pod rygo-
rem zwrotu Srodkéw do PCI w sytuacji uznania przez instytucje uprawniong do przeprowadzania kontroli lub au-
dytéw (zgodnie z § 14 Umowy na finansowanie projektu) wydatku jako niekwalifikujacego sie do objecia go dofi-
nansowaniem.

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadcza-
nia nieprawdy co do okoliczno$ci majacej znaczenie prawne.

Miejscowos$C¢ Rzeszow, dnia 08.05.202T . e e e e e ne e e sre e e

Podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Uczelni

Osoba odpowiedzialna za realizacje projektu (Lider projektu):
Imie i nazwisko: Jan Kowalski
Tel: 000 000 000

E-mail: jankowalski@wp.pl

Zalaczniki (8.)

Wszystkie dokumenty ksiegowe przedstawione w sprawozdaniu oraz dokumentacje z wykona-
nych zadan (np. dokumentacja techniczna do prototypu, raport) system automatycznie dodaje do
listy zatagcznikéw danego sprawozdania.

WAZNE:

1. Zalaczniki dodawane do sprawozdania powinny by¢ opisane nazwa wskazujaca bezpo-
srednio czego dotyczy dany zalacznik.

2. Rekomenduje sie w miare mozliwosci przesytanie w_jednym zeskanowanym pliku
wszystkich dokumentéw dotyczacych rozliczanego wydatku (np. nazwa pliku: ,Zada-
nie nr 1 - Zakup i dostawa argonu -1 butla” - nazwa takiego pliku powinna zawiera¢
numer wydatku oraz obejmowac skan: umowy + faktury + protokotu zdawczo-odbior-
czego + wyciagi bankowe, itd.)

3. Pliki stanowigce zataczniki mogg by¢ przesytane w formacie .pdf, .doc, .XIs i nie moga
przekracza¢ 50 MB (pliki moga by¢ spakowane i przesytane w formacie .zip)

4. Przekazanie Sprawozdania z nieuporzadkowanymi zatgcznikami wedtug powyzszych
wytycznych bedzie skutkowato wezwaniem do ich uporzadkowania pod rygorem uzna-

nia sprawozdania za niepoprawne/niekompletne.
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Sprawozdanie koncowe

Postep finansowy realizacji projektu (punkt 7 sprawozdania koncowego), Informacja na temat
probleméw/trudnosci zwigzanych z realizacja umowy (punkt 8 sprawozdania koncowego),
Oswiadczenia (punkt 9 sprawozdania koncowego), Zataczniki (punkt 10 sprawozdania kon-
cowego) nalezy wypetni¢ analogicznie jak w sprawozdaniu okresowym.

Perspektywy wdrozenia/komercjalizacji (5.)

W punkcie tym nalezy opisa¢ perspektywy wdrozenia/komercjalizacji positkujac sie zagadnie-
niami/pytaniami zawartymi w tabeli ponizej.

Przyktad

5. Perspektywy wdrozenia/komercjalizacji

Prosze o opisanie ponizszych zagadnien:

- Czy w trakcie realizacji projektu zostata nawigzana wspoétpraca ze srodowiskiem biznesowym?

- Czy na bazie efektéw projektu przeprowadzono wstepna analize mozliwo$ci wdrozenia przedmiotu badan (rynek docelowy,
potrzeby rynkowe, rozwigzania konkurencyjne/substytuty, mozliwy sposob komercjalizacji itd.) ? Jezeli tak, to prosze o wskaza-
nie wnioskow z przeprowadzonej analizy.

- W przypadku dokonania zgtoszenia patentowego prosze o jego zamieszczenie wraz z opisem wynalazku i stanem techniki
W trakcie realizacji projektu nawigzano wspotprace z firma X [firma X wyrazita zainteresowanie wynikami pro-
jektu] i ich zastosowaniem w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej [produkcji] w zakresie ....... Planowana
wspolpraca z firma X polegac bedzie na ....

lub

Wspétprace nawigzano zfirma X jeszcze przed rozpoczeciem projektu. Polega onana ......

lub

na obecnym etapie nie nawigzano relacji z biznesem.

Wyniki prac B+R znajduja na poziomie gotowosci technologicznej TRL ....
Oznacza to, Ze .............

Rezultatem projektu jest produkt w postaci .............

W celu doprowadzenia do wdrozenia konieczne beda nastepujace etapy prac: ....
Ich szacunkowy koszt to.......

Niezbedny czas:....

Przeprowadzono wstepna analize mozliwos$ci wdrozenia rezultatu przeprowadzonych badan.
Rezultat projektu moze znalez¢ zastosowanie w branzy....

Istnieje [duze, Srednie, mate] zapotrzebowanie na opracowany produkt z uwagi na .....

Rynek docelowy jest [regionalny, krajowy, miedzynarodowy].

Sektor gospodarki - ...; branza - .....

Wedtug posiadanych informacji rynek podobnych urzadzen/technologii jest wart .....
Opracowany produkt odpowiada na zgtaszane potrzeby rynkowe w zakresie........

Na rynku znane s3g rozwigzania konkurencyjne: [jakie?, jakich producentow?].

Nasze rozwiazanie rozni sie od nich [prosze podac cechy].

lub

Nie zaobserwowano podobnych rozwigzan, jednak istnieja produkty/technologie, ktére odpowiadaja funkcjonal-
nie na podobne potrzeby, co nasze rozwigzanie. S3 to: ..... ....

Rdznia sie one od naszego rozwigzania [czym?].
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Zespo6t naukowy zainteresowany jest [udzieleniem licencji, sprzedaza praw, dalszym rozwojem przedsiewziecia w
ramach uczelni, partnerstwem strategicznym z firmg z branzy ..., utworzeniem spétki typu spin-off].
lub

Dotychczas nie przeprowadzono analizy mozliwo$ci wdrozenia przedmiotu badan.

W zalaczeniu: tre$¢ zgtoszenia patentowego, opis wynalazku, badanie stanu techniki

Poziom gotowosci technologicznej (TRL) (6.)

. Poziom gotowosci technologicznej stuzy do okreslenia gotowosci technologicznej danego
rozwigzania. Gotowos$¢ technologiczna to etap rozwoju projektu z szeroko rozumianej branzy
technologiczne;.

. Poziom TRL méwi jak blisko (lub daleko) od wdrozenia jest dana innowacja. Poziom jest usta-
lany w trakcie oceny gotowosci technologicznej (Technological Readiness Assessment), ktora
analizuje koncepcje programowe, wymagania i zademonstrowane mozliwosci technologiczne.
Posrednio okresla jakie dziatania walidacyjne zostaty juz wykonane a jakie s3 jeszcze do zro-
bienia. Szczeg6towy opis poziomdéw gotowosci technologicznej mozna znaleZ¢ pod adresem:
https://admin.pcinn.org/assets/Projekty/FormularzIP/TRL.pdf

. W punkcie tym nalezy wskaza¢ poziom gotowosci technologicznej (TRL) na podstawie punktu
2.4. wniosku o objecie finansowaniem.
Przyktad

6. Poziom gotowoSsci technologicznej (TRL)

we wniosku o dofinansowanie

Poczatkowy: Planowany: Osiagniety:

System automatycznie po- | Wpisa¢ osiagniety poziom gotowosci tech-
bierze poziom wskazany | nologicznej (TRL) po zakonczeniu realiza-
we wniosku o dofinanso- | cji projektu

wanie

System automatycznie pobierze poziom wskazany

Stan realizacji budzetu projektu - zestawienie dokumentow ksiegowych:

Uwagi ogolne

1. W celu rozliczenia faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego w catoesci nalezy przedto-

zyC:
1) fakture/réwnowazny dokument ksiegowy z opisem projektowym przedstawionym w dal-
szej czesci instrukcji;
2) dokumenty po$wiadczajgce zaptate dokumentu w cato$ci, tzn.:

a) wyciag bankowy z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego wska-
zany w umowie na finansowanie projektu, potwierdzajacy zaptate kwoty netto doku-
mentu (dotyczy wydatku kwalifikowalnego);

b) wyciag bankowy z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego badz wy-
ciag bankowy z innego rachunku nalezacego do Uczelni potwierdzajacy zaptate kwoty
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netto dokumentu (dotyczy sytuacji, gdy na fakturze znajduja sie wydatki poza projek-
tem grantowym - wydatek niekwalifikowalny) oraz kwoty Vat (wydatek niekwalifiko-
walny);
3) protokoét zdawczo - odbiorczy, jezeli jego dotgczenie wynika z przepis6w prawa badz za-
pis6w umownych;

Faktury lub inne dokumenty o r6wnowaznej warto$ci dowodowej (krajowe)

1. W zestawieniu dokumentéw nalezy wykazac¢ faktury (lub inne dokumenty o ré6wnowaznej
wartosci dowodowej) rozliczone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne, np. podatek od towardw i ustug (VAT) poniesione w okresie wskazanym
w sprawozdaniu okresowym/koncowym, przy czym dokumentacji dotyczacej wydatkow
w_calos$ci niekwalifikowalnych nie nalezy dotaczaé.Za dokumenty rozliczone w catosci
uwaza sie rowniez:

1) faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, w ktérych nastgpita
tzw. ,groszowa niedoptata” (np. z racji zaokraglen pomiedzy kwota brutto i kwotg po-
datku VAT; w przypadku rozliczania transakcji kilkoma transzami, itp.) pod warunkiem
przedtozenia o$wiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, Ze nalezno$¢ uznana zostata
za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zamoéwienie) za rozliczong w catosci;

2) faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umownga wraz z przedtozong
notg obcigzeniowy;

3) jezeli na fakturze wystepujg zaréwno pozycje z grupy wydatkow:

a) zwiazanych z projektem - kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych (np. VAT), oraz
b) niezwigzanych z projektem - niekwalifikowalnych,
to w jej opisie na odwrocie dokumentu nalezy:
a) podacich kwoty oraz
b) wskaza¢ ktore pozycje na fakturze stanowig wydatek kwalifikowalny, a ktére — niekwa-
lifikowalny, poprzez podanie ich numerdw,

4) w przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie udokumen-
towania sprzedazy fakturg VAT, w zestawieniu dokumentéw ksiegowych, nalezy wykaza¢
tylko i wylacznie fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotaczy¢ do faktury
VAT jako jej zalacznik.

Faktury zagraniczne

1. Faktury/inne réwnowazne dowody ksiegowe oraz pozostate dokumenty sktadane
w sprawozdaniu z realizacji, a wystawione w jezyku obcym inne niz wystawione w jezyku
angielskim, musza zosta¢ przettumaczone na jezyk polski przez jednostke specjalizujaca sie
w thumaczeniu dokumentéw wystawionych w jezyku obcym badz osobe upowazniong przez
Uczelnie w formie pisemnej do dokonywania ttumaczen. Ttumaczenie powinno zosta¢ sporza-
dzone w formie odrebnego dokumentu a jego tres¢ zaakceptowana przez Uczelnie; PCI za-

strzega sobie prawo do wezwania Uczelni w celu przedtozenia ttumaczenia faktur anglojezycz-
nych na zasadach opisanych powyze;j.
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2. Do faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej wystawionych
w walutach obcych nalezy stosowac przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunko-
wosci, tj. art. 30 ust. 2;

3. Na fakturach/dokumentach ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej nalezy umie-
Sci¢:

1) kurs waluty wynikajacy z daty przeprowadzenia operacji zakupu (z podaniem daty i nu-
meru tabeli NBP);

2) kurs waluty po jakim zostata dokonana badZ wyceniona zaptata, stosowany zgodnie z po-
lityka rachunkowo$ci przyjeta przez Uczelnie oraz jego date;

3) réwnowartos¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszych kursow;

4. Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony, jako zaptata za fakture wyrazong w wa-
lucie obcej, przeliczong na PLN, z wyjatkiem podatku VAT.

Obowigzkowe elementy opisu projektowego faktury/dokumentu ksiegowego

o rownowaznej warto$ci dowodowej umieszczone na oryginale

1. Pierwsza strona:

1) nalezy wpisa¢ Fundusz, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu
(element obligatoryjny): ,Projekt wspotfinansowany ze srodkéow Unii Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Podkarpackiego na lata 2014 -2020"

2) informacja identyfikujgca sprawozdanie w ktérym wykazano wydatek do rozliczenia (ele-
ment obligatoryjny): ,Ujeto w sprawozdaniu z realizacji projektu za okres od .....
do...”

WYMAGANY OPIS

Projekt wspdifinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewddztwa  Podkarpackiego
na lata 2014 -2020. Ujeto w sprawozdaniu
z realizacji projektu za okres od ... do .....

3) numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzaca ewidencje
ksiegowg lub ksiegi rachunkowe (element obligatoryjny)

PRZYKEADOWY WZOR

/

) .
’/O/ F./{ /,/"O//z /,/ ,/’/ng

’
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4) adnotacja o odebraniu przez Uczelnie urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu
prac, potwierdzong podpisem osoby odpowiedzialnej za odbidr, np.: ,Stwierdzam wy-

konanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana zgodnie z umowag, itp.”; (element obligato-
ryjny w sytuacji braku protokotu zdawczo - odbiorczego)

PRZYKEADOWY ZAPIS

POTWIERDZAM ODBIOR
TOWARV / USLUGH

5) w sytuacji gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy/ za-
mowienia przewiduja zamkniecie transakcji protokotem odbioru, nalezy taki dokument
dotqgczyé¢ do odpowiedniego dokumentu ksiegowego. I umiesci¢ na dokumencie ksiego-
wym adnotacje: ,,Zatwierdzono na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.”. (ele-
ment obligatoryjny, w sytuacji gdy wynika on z takiego obowigzku prawnego/ zapisu

umownego );

2. Druga strona:
1) numer umowy na finansowanie projektu (element obligatoryjny);
2) deklarowana tagczna kwota wydatkow kwalifikowalnych w formie adnotacji np. , Wydatek
kwalifikowalny wynosi .... PLN” (element obligatoryjny);
3) osSwiadczenie: , Wydatki poniesione sq zgodnie z ustawqg Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z...r. Nr ... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazy-
wat na zastosowany tryb np. przetarg nieograniczony lub na powd6d wytgczenia przepi-

sow ustawy (element obligatoryjny);

WYMAGANY OPIS

Dotyczy umowy o finansowanie nr ............
Wydatek kwalifikowalny wynosi ........... PLN.

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawa Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. .............) na podst. art. ust. pkt

4) wprzypadku, gdy Uczelnia nie stosuje przepiséow ustawy Prawo zamoéwien publicz-
nych ze wzgledu na warto$¢ zamodwienia lub ze wzgledu na wylgczenia podmio-
towe/przedmiotowe, zobowigzana jest do dokonywania wydatkéw zgodnie z , Wytycz-
nymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
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Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjno-
$ci na lata 2014-2020” w zwiazku z powyzszym nalezy umie$ci¢ adnotacje zgodna z po-
nizszym przykltadem:

WYMAGANY OPIS

Wydatek zostaf poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakre-
sie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego,
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020

5) informacje o poprawno$ci merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentu (data
i podpis/y upowaznionych osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwier-
dzenia dokumentu);

-
Sprawdzono pod wzgledem vn‘zrwi'r.xrvcz,lw’v; ]
2619-0§;:3 9 " paaps
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachu \kowvm
2019 -06- 3 0
data’ podpid
Zatwisrcdzono do wyptaty ziotych
stownie zi
Gidwny Ksiggowy Prezes Zarzadu

6) opis faktury zawierajacy o$wiadczenie Uczelni w zakresie stosowania procedur w spra-
wie udzielania zaméwien - nie ma obowigzku umieszczania opisu na kazdej z faktur,
w przypadku gdy do sprawozdania okresowego/koncowego zostanie sporzadzone
zestawienie, w ktorym beda wskazane nastepujace opisy:

a) w przypadku gdy warto$¢ zamoéwienia jest wieksza lub réwna 20 000 zt netto i mniej-
sza lub réwna 50 000 zt netto nalezy podac¢ zapis:
i.,,Wybor wykonany na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z rozdziatem 6.5.1.
Wytycznych w sprawie udzielania zamowien.”;
b) w przypadku gdy warto$¢ zamdéwienia przekracza 50 000 zt netto, nalezy podac zapis:
i.,Wybér wykonany na podstawie zasady konkurencyjnosci zgodnie z rozdziatem
6.5.2. Wytycznych w sprawie udzielania zaméwien. Ogloszenie w bazie konku-
rencyjnosci z dn. ......... nr ogloszenia ...”,
c) w przypadku gdy warto$¢ zamowienia przekracza warto$¢ wskazang w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, nalezy poda¢ zapis:
i.,,Ogloszenie o zaméwieniu opublikowano pod nr .......... z dn. ......... w Biuletynie

”,

Zaméwien Publicznych nr ref......"”;
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7) wskazanie terminu zaptaty dokumentu: ,,Zaptacono przelewem dnia....” (element reko-
mendowany);

8) w opisie dokumentu ksiegowego nalezy wskaza¢ nr wydatku z harmonogramu rzeczowo
- finansowego (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finansowym:
Nr wydatku:

9) adnotacja: ,,0swiadczam, ze wydatek nie jest Srodkiem Trwalym a okres jego uzytecz-
nosci jest krotszy niz rok” wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej do dokonania takie;j
adnotacji (dotyczy wydatkow z typu kosztéw: Nabycie sprzetéw/urzadzen/wyposaze-
nia (nie bedacych srodkiem trwatym); PCI zastrzega sobie prawo wezwania Uczelni
do zlozenia dodatkowych wyjasnien, w sytuacji gdy wydatek bedzie budzil uzasad-
nione watpliwosci.

WYMAGANY OPIS

»Oswiadczam, ;e wydatek nie jest srodkiem trwalym a okres uiytecznosci jest krotszy niz rok.”’

10) w uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwoSci opisania oryginatu faktury/in-
nego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej warto$ci dowodowej na odwrocie, dopusz-
cza sie mozliwo$¢ umieszczenia powyzszych opisoéw na oddzielnej kartce stanowiacej
zalacznik do faktury (spiety trwale z faktura). W takim przypadku opis na odwrocie fak-
tury powinien zawieraé przynajmniej;

a) numer umowy na finansowanie projektu;

b) adnotacje, ze pozostate elementy opisu znajdujg sie w zatgczniku.
Jednoczes$nie z opisu zatgcznika powinno réwniez wynikaé jakiej faktury dotyczy tzn. nalezy
wskaza¢ numer dokumentu ksiegowego.

11) w sytuacji, gdy u Grantobiorcy funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentéw, dopuszcza
sie mozliwo$¢ zamieszczania wszystkich wymaganych elementéw opisu na drugiej stro-
nie oraz numeru ewidencyjnego/ksiegowego w zatgczniku, ktory bedzie mozliwy do zi-
dentyfikowania z fakturg/réwnowaznym dokumentem np. za pomocg kodu kreskowego.
Niemniej jednak, konieczne jest zamieszczenie na pierwszej stronie pozostatych elemen-
toéw opisu zgodnie z powyzszym wskazaniem.
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Dokumenty dotyczace rozliczenia os6b zaangazowanych
na podstawie umowy o prace

Uwagi ogélne

1. Uznaje sie, iz wydatek dotyczacy wynagrodzenia personelu jest rozliczony w_cato$ci,
w sytuacji przedtozenia w sprawozdaniu nizej wymienionych dokumentow:

iy

2)

3)

4)

5)

dokumentu poswiadczajgcego zaangazowanie pracownika w projekcie wraz z zakresem
obowiazkéw/czynnosci przewidzianych do realizacji w projekcie;

wyciggu bankowego z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego potwier-
dzajgcego wyptate wynagrodzenia netto w wysokosci i w terminach wynikajgcych
Z umowy, przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa i regulaminéw wewnetrznych
Uczelni, w terminie nieprzekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji projektu;
wyciggu bankowego z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego potwier-
dzajgcego zaplate naleznych sktadek ZUS/PIT/PPK w terminach wynikajacych z przepi-
s6w powszechnie obowigzujacego prawa, w terminie nieprzekraczajgcym ostatniego
dnia okresu realizacji projektu;

w sytuacji wykonywania przez pracownika czynnosci majacych charakter tworczy i zasto-
sowania z tego tytutu 50% kosztéw uzyskania przychodéw nalezy przedtozy¢ stosowne
oSwiadczenie cztonka zespotu o wykonywaniu w ramach realizacji projektu czynnosci
podlegajacych ochronie z tytutu praw autorskich w przypadku gdy takie oswiadczenie nie

jest zalgcznikiem do innego przedktadanego w sprawozdaniu dokumentu, np. dokument
poswiadczajacy zatrudnienie;

oswiadczenia o wysokosci sktadnikéw naliczonego wynagrodzenia wraz z tabelarycz-
nym zestawieniem sktadnikow wynagrodzenia stanowiagcych odpowiednio zalgcznik
nr 3 i 4 do niniejszej Instrukcji. Dokumenty te powinny zosta¢ podpisane przez osoby upo-
waznione zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Uczelni.

2. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty sktadek ZUS/PIT/PPK w ter-
minie przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego

terminu wynikajgcego z powszechnie obowigzujgcych przepisow.
3. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty wynagrodzen netto w termi-
nie przekraczajgcym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego ter-

minu wynikajgcego z regulaminéw wewnetrznych Uczelni (zgodnych z przepisami powszech-
nie obowigzujacego prawa).

W sytuacji, gdy zaplata wynagrodzenia netto nastapi w terminie nieprzekraczajgcym ostat-

niego dnia okresu realizacji projektu, a zaptata zwigzanych z tym wynagrodzeniem sktadek
ZUS/PIT /PPK nastapi w terminie przekraczajqacym ostatni dzien okresu realizacji projektu
- catos¢ ww. wydatku (kwota netto oraz sktadki ZUS/PIT/PPK) bedg stanowi¢ wydatek nie-
kwalifikowalny.
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Potwierdzenie poniesienia wydatkéw

Dokumenty wymienione i opisane ponizej potwierdzajace poniesienie wydatkéw w ramach wy-

nagrodzen personelu powinny stanowi¢ dokumentacje projektowa.

Podkarpackie Centrum Innowacji na kazdym etapie oceny sktadanych sprawozdan jak i podczas
kontroli projektow moze zawnioskowaé o przedtozenie do weryfikacji wszystkich dokumen-
téw projektowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw wymienionych i opisanych poni-
Zej (z wylaczeniem tych, ktore sg przedktadane w sprawozdaniach - wymienione powyzej w:
»,Uwagi ogdlne” pkt.1)

1. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow:

1) dokument poswiadczajacy zatrudnienie w projekcie (umowa o prace, porozumienie
zmieniajgce warunki ptacy i pracy, aneks do umowy, oddelegowanie pracownika do pracy
w projekcie itp.) wraz z zakresem obowigzkdw/czynnosci przewidzianych do wykonania

w projekcie, przy czym:

a)

b)

d)

rekomenduje sie, aby na w/w dokumencie umie$cic¢ zapis informujacy, iz sktadnik wy-
nagrodzenia oraz jego wysokos¢ jest zgodna z regulaminami wewnetrznymi Uczelni
(np. Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, o ile wystepuje taka podstawa
prawna w regulaminie);

w sytuacji, gdy z innego dokumentu nizZ umowa o prace wynikajg takie informacje jak:
wysokos¢ wynagrodzenia w projekcie, zakres czynno$ci/obowigzkéw przewidzianych
do realizacji w projekcie, nie ma obowigzku przedktadania pierwotnej umowy o prace
jako zatgcznika w sprawozdaniu okresowym /koncowym; jednakze PCI zastrzega sobie
prawo wezwania Uczelni do przedtozenia pierwotnej umowy o prace;

kazdy pracownik powinien podpisa¢ oSwiadczenie, Ze jego taczne zaangazowanie za-
wodowe w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spojnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym srodkow wta-
snych Beneficjenta i innych podmiotéw nie przekracza 276 godzin miesiecznie;

w sytuacji, gdy w harmonogramie rzeczowo-finansowym wskazano konkretng ilo$¢ go-
dzin lub podang szacunkowg liczbe godzin jaka pracownik powinien przepracowaé
na rzecz projektu, konieczne jest sporzadzenie karty czasu pracy poswiadczajacej prze-
pracowanie tych godzin;

2) lista plac za okres, ktérego dotyczy sprawozdanie w podziale na pracownikéw (przed-
ktadana na wezwanie PCI podczas oceny sprawozdania lub kontroli projektu);

a)

w przypadku, gdy lista ptac jest bardzo obszerna (wielostronicowa) dopuszcza sie
w przypadku zawnioskowania o jej przedtozenie, zatgczenie wytacznie jej pierwszej
i ostatniej strony oraz tej strony, ktéra dotyczy danych pracownikéw danego Zespotu
naukowego;
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b) w przypadku, gdy lista ptac nie zawiera naliczonych sktadek ZUS pracodawcy, nalezy
dodatkowo w przypadku zawnioskowania o jej przedtozenie dotaczy¢ dokument ksie-
gowy potwierdzajacy wysokos$¢ naliczonych sktadek. Dokument ten bedzie integralng
cze$cig listy ptac oraz bedzie zwiekszat jej warto$¢ (tj. w przypadku tak skonstruowa-
nej listy ptac, w zestawieniu wydatkow nalezy jako jej warto$¢ brutto/netto wskazac
taczng wartos$¢ wynikajaca z obu dokumentéw);

c) lista ptac powinna zawiera¢ informacje o poprawnosci formalnej i rachunkowej doku-
mentu (data i podpis/y upowaznionych osoby/éb przy jednoczesnym wskazaniu ter-
minéw zatwierdzenia dokumentu);

d) lista ptac powinna zawiera¢ informacje o poprawnos$ci merytorycznej doku-
mentu (data i podpis/y upowaznionych osoby/éb przy jednoczesnym wskazaniu ter-
minéw zatwierdzenia dokumentu);

3) zaptata skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczek na podatek dochodowy
jak rowniez skltadek w ramach pracowniczych planéw kapitalowych w terminie nie-

przekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji projektu, przy czym rekomenduje

sie:

a) zaptate sktadek ZUS/PIT/PPK w dniu wyptaty wynagrodzenia netto dla pracownikéw,
nie p6zniej niz w ostatnim dniu okresu sprawozdawczo$ci, w ktérym rozliczamy dane
wynagrodzenie, tak aby unikna¢ podziatu danego wydatku na wynagrodzenie na dwa
okresy sprawozdawcze (przyktad: wyptata wynagrodzenia netto w pierwszym okresie
sprawozdawczym, a zaptata ZUS/PIT/PPK w drugim okresie sprawozdawczym
w takiej sytuacji caty wydatek tj. wynagrodzenie netto, ZUS/PIT /PPK nalezy wykazaé
w sprawozdaniu za kolejny okres sprawozdawczy)

b) wyszczegdlnienie na liscie ptac w odrebnych pozycjach sktadnikéw wynagrodzenia do-
tyczacych w catosci projektu np. dodatku zadaniowego, specjalnego oraz naleznych
sktadek ZUS i PIT oraz PPK;

4) w sytuacji gdy taczny przelew ZUS/PIT/PPK dotyczy jednej listy ptac, na ktdrej znajduje
sie jeden lub kilku pracownikéw, nie ma koniecznos$ci dodatkowego opisu listy;

5) w sytuacji gdy taczny przelew ZUS/PIT /PPK dotyczy wiecej niz jednej listy ptac, na ktérej
znajduje sie jeden lub kilku pracownikéw, w opisie przelewu bankowego nalezy wskazac
listy ptac, ktérych dotyczy przelew oraz wysokosci sktadek z poszczegélnych list ptac;

6) w sytuacji, gdy lista ptac, zostanie zaksiegowana poleceniem ksiegowania, numerem do-

kumentu ksiegowego powinien by¢ nr polecenia ksiegowania. Ponadto polecenie ksiego-
wania stanowigce podstawe ksiegowania powinno zostac opisane zgodnie z opisem pro-
jektowym na pierwszej i drugiej stronie. Na obu dokumentach powinien by¢ réwniez za-
mieszczony numer ksiegowy.
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Fundusze Rzeczpospolita T Unia Europejska
Europejskle Polska PODKARPACKIE Europejski Fundusz
Program Regionalny - trzaf otwarn Rozwoju Regionalnego

Obowiazkowe elementy opisu polecenia ksiegowania/listy ptac

umieszczone na oryginale

1. Pierwsza strona (dokument stanowiacy podstawe ksiegowania):

1) wpisaé Fundusz, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu (element
obligatoryjny): ,, Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europej-
skiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Opera-
cyjnego Wojewdodztwa Podkarpackiego na lata 2014 -2020"

2) informacja identyfikujgca sprawozdanie w ktéorym wykazano wydatek do rozliczenia (ele-
ment obligatoryjny): ,Ujeto w sprawozdaniu z realizacji projektu za okres od .....
do...";

WYMAGANY OPIS

Projekt wspdlfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewddztwa  Podkarpackiego
na lata 2014 -2020. Ujeto w sprawozdaniu
z realizacji projektu za okres od ... do .....

3) numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostal nadany przez osobe prowadzaca ewidencje
ksiegowa lub ksiegi rachunkowe (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR

/ ' /

IN /017 /N A /A

10/P4 J01 /13
/ J

2. Druga strona (dokument stanowigcy podstawe ksiegowania):

1) numer umowy na finansowanie projektu (element obligatoryjny);
2) deklarowana tagczna kwota wydatkow kwalifikowalnych w formie adnotacji np. , Wydatek

kwalifikowalny wynosi .... PLN” (element obligatoryjny),

3) oswiadczenie: , Wydatki poniesione sq zgodnie z ustawq Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z...r. Nr ... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazy-
wat na zastosowany tryb np. przetarg nieograniczony lub na powo6d wytgczenia przepi-
sow ustawy (element obligatoryjny);
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4) wprzypadku, gdy Uczelnia nie stosuje przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicz-
nych ze wzgledu na warto$¢ zamoéwienia lub ze wzgledu na wylgczenia podmio-
towe/przedmiotowe, zobowigzana jest do dokonywania wydatkéw zgodnie z, Wytycz-
nymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjno-

Rzeczpospolita

- Polska

PODKARPACKIE

P

WYMAGANY OPIS

Dotyczy umowy o finansowanie nr
Wydatek kwalifikowalny wynosi

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawa Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. .............) na podst. art. ust. pkt

$ci na lata 2014-2020"; w zwiazku z powyzszym nalezy umies$ci¢ adnotacje:

5) informacje o poprawno$ci merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentu (data
i podpis/y upowaznionych osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwier-

WYMAGANY OPIS

2014-2020

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z Wytycz-
nymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

dzenia dokumentu) (element obligatoryjny);

PRZYKEADOWY WZOR
——5:;/;77} pod wzgle ‘r‘;"\ meryt —l—\'/i’;—l:lTvl:\—m T
209,39 e
Sprawdzono pod wzgledem formainym i rachu 1kowvm

2019 -06- 3 0

Zatwisrcdzono do wyptaty zlotych

stownie zi

slowny Ksiggowy Prezes Zarzadu

6) w opisie dokumentu ksiegowego nalezy wskazac¢ nr zadania z harmonogramu rzeczowo -
finansowego (element obligatoryjny)

B pPCl

Podkarpackie
Centrum Innowagji
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Fundusze Rzeczpospolita T Unia Europejska
Europejskle Polska PODKARPACKIE Europejski Fundusz
Program Regionalny - trieh otwsrn Rozwoju Regionalnego

PRZYKEADOWY WZOR

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finansowym:
Nr wydatku:

3. Lista ptac (w przypadku, gdy polecenie ksiegowania jest podstawa ksiegowania):
1) pierwsza strona
a) zatwierdzenie listy ptac przez osobe do tego upowazniong ;
b) numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzaca ewiden-
cje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe, (co do zasady powinien by¢ zamieszczony w pra-
wym, géornym rogu dokumentu);

2) druga strona
a) informacja o poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu (data i podpis/y upo-
waznionej osoby/db przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwierdzenia doku-
mentu);
b) informacje o poprawnosci merytorycznej dokumentu (data i podpis/y upowaznionej
osoby/6b przy jednoczesnym wskazaniu terminéw zatwierdzenia dokumentu).

Dokumenty dotyczace rozliczenia oséb zaangazowanych na podstawie

umowy zlecenie /umowy o dzieto

Uwagi ogélne

1. Uznaje sie, iz wydatek dotyczacy wynagrodzenia zleceniobiorcy jest rozliczony w cato-
$ci, w sytuacji przedtozenia w sprawozdaniu nizej wymienionych dokumentow:

1) dokumentu poswiadczajgcego zaangazowanie pracownika w projekcie wraz z zakresem
obowiazkéw /czynnosci przewidzianych do realizacji w projekcie;

2) wyciagu bankowego z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego potwier-
dzajacego wyptate wynagrodzenia netto w wysoko$ci i w terminach wynikajacych
Z umowy, przepisoOw powszechnie obowigzujacego prawa i regulaminéw wewnetrznych
Uczelni, w terminie nieprzekraczajgcym ostatniego dnia okresu realizacji projektu;

3) wyciggu bankowego z rachunku dedykowanego dla danego projektu grantowego potwier-
dzajacego zaptate naleznych sktadek ZUS/PIT w terminach wynikajacych z przepiséw po-
wszechnie obowigzujacego prawa, w_terminie nieprzekraczajgcym ostatniego dnia
okresu realizacji projektu;
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4) w sytuacji wykonywania przez pracownika czynnosci majacy charakter twérczy i zasto-
sowania z tego tytutu 50% kosztéw uzyskania przychodéw nalezy przedtozy¢ stosowne
o$wiadczenie czlonka zespotu o wykonywaniu w ramach realizacji projektu czynnosci
podlegajacych ochronie z tytutu praw autorskich w przypadku gdy takie oswiadczenie nie
jest zatgcznikiem do innego przedktadanego w sprawozdaniu dokumentu, np. dokument
poswiadczajacy zatrudnienie;

5) oswiadczenia o wysokosci sktadnikow naliczonego wynagrodzenia wraz z tabelarycz-
nym zestawieniem sktadnikéw wynagrodzenia stanowigcych odpowiednio zatqgcznik
nr 3i4 do niniejszej Instrukcji. Dokumenty te powinny zostac podpisane przez osoby upo-
waznione zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Uczelni.

2. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty sktadek ZUS/PIT w terminie
przekraczajgcym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujgcego ter-
minu wynikajgcego z powszechnie obowigzujacych przepisow.

3. Wydatek niekwalifikowalny stanowi¢ bedzie sytuacja zaptaty wynagrodzen netto w termi-
nie przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu, pomimo przystugujacego ter-
minu wynikajgcego z zapiséw umownych,

4. W sytuacji, gdy zaptata wynagrodzenia netto nastapi w terminie nieprzekraczajgcym ostat-
niego dnia okresu realizacji projektu, a zaptata zwigzanych z tym wynagrodzeniem sktadek
ZUS/PIT nastapi w terminie przekraczajacym ostatni dzien okresu realizacji projektu - ca-
to$¢ ww. wydatku (kwota netto oraz sktadki ZUS/PIT) beda stanowi¢ wydatek niekwalifiko-
walny.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw

Dokumenty wymienione i opisane ponizej potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w ramach wy-
nagrodzen zleceniobiorcéw powinny stanowi¢ dokumentacje projektowa.

Podkarpackie Centrum Innowacji na kazdym etapie oceny sktadanych sprawozdan jak i podczas
kontroli projektéw moze zawnioskowaé o przedtozenie do weryfikacji wszystkich dokumen-
tow potwierdzajqcych poniesienie wydatkéw wymienionych i opisanych ponizej (z wytacze-
niem tych, ktére sg przedktadane w sprawozdaniach - wymienione powyzej w: ,Uwagi ogdlne”
pkt 1)

1. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw s3:
1) rachunki do uméw:

a) UWAGA: zgodnie z art. 88 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa podatnicy wystawiajacy
rachunki sg obowigzani kolejno je numerowa¢;

2) dokument poswiadczajacy zatrudnienie w projekcie (umowa cywilno-prawna/umowa
o dzieto);

3) potwierdzenie zaakceptowania przez Uczelnie rachunku oraz raportu/rejestru godzin
na dokumencie stanowigcym podstawe ksiegowania (polecenie ksiegowania/listy ptac);
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4) zaptlata skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczek na podatek dochodowy
(jezeli dotyczy) w_terminie nieprzekraczajacym ostatniego dnia okresu realizacji
projektu, przy czym rekomenduje sie:

a) zaptate sktadek ZUS/PIT w dniu wyptaty wynagrodzenia netto dla pracownikdw, nie p6z-
niej niz w ostatnim dniu okresu sprawozdawczosci, w ktérym rozliczamy dane wynagro-
dzenie, tak aby unikng¢ ponoszenia wydatkéw na wynagrodzenia w 2 okresach rozlicze-
niowych (przyktad: wyptata wynagrodzenia netto w pierwszym okresie sprawozdawczym,
a zaptata ZUS/PIT w drugim okresie sprawozdawczym - w takiej sytuacji caly wydatek, tj.

wynagrodzenie netto, ZUS/PIT nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu za kolejny okres spra-
wozdawczy);

5) w sytuacji gdy taczny przelew ZUS/PIT dotyczy jednej listy ptac, na ktérej znajduje sie je-
den lub kilku pracownikéw, nie ma koniecznos$ci dodatkowego opisu listy;

6) w sytuacji, gdy rachunek do umowy zlecenie, zostanie zaksiegowany poleceniem ksiego-
wania, numerem dokumentu ksiegowego powinien by¢ nr polecenia ksiegowania. Po-
nadto polecenie ksiegowania stanowigce podstawe ksiegowania powinno zostac opisane
zgodnie z opisem projektowym na pierwszej i drugiej stronie. Na obu dokumentach powi-
nien by¢ réwniez zamieszczony numer ksiegowy;

7) jezeli w umowie cywilnoprawnej wyptata wynagrodzenia zostanie uzalezniona od przed-
lozenia i zaakceptowania innego dokumentu niz rachunek, np. raportu/rejestru godzin,
itp., na opisie dokumentu stanowigcego podstawe ksiegowania nalezy umie$ci¢ zapis po-
twierdzajgcy zaakceptowanie takiego dokumentu;

8) dopuszczalne i rekomendowane jest zaksiegowanie rachunku do umowy zlecenia na
podstawie listy ptac, ktéra bedzie stanowi¢ podstawe ksiegowania.

Dokumenty dotyczace kosztow ochrony patentowej

i zabezpieczenia wlasnosci intelektualnej

1. W sytuacji poniesienia kosztéw dotyczacych zgloszenia patentowego bezposrednio do Urzedu
Patentowego RP, dokumentami po$wiadczajgcymi poniesienie wydatku beda:

1) wyciag bankowy z dedykowanego rachunku dla danego projektu grantowego posiadajacy
obowigzkowe elementy opisu projektowego faktury wskazane w niniejszej instrukcji;
2) formularz zgtoszenia patentowego.

2. W sytuacji poniesienia kosztow dotyczacych zgloszenia patentowego za posrednictwem

Rzecznika Patentowego, dokumentami poswiadczajgcymi poniesienie wydatku beda:
1) formularz zgtoszenia patentowego;
2) faktura/rachunek (o ile zostanie wystawiony).

3. W sytuacji poniesienia optat skarbowych, m.in. za petnomocnictwo do zgtoszenia wniosku pa-
tentowego dokumentem poswiadczajacym poniesienie wydatku bedzie wyciag bankowy z de-
dykowanego rachunku dla danego projektu grantowego posiadajacy obowigzkowe elementy
opisu projektowego faktury wskazane w niniejszej instrukcji.
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Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow ujetych

w sprawozdaniach z realizacji projektu

1. Wyciag bankowy, badZ inny dokument potwierdzajgcy wykonanie operacji bankowej, ktory
powinien zawierac:

1) nazwe Uczelni;

2) nr rachunku bankowego Uczelni, z ktérego ponoszony jest wydatek;

3) nazwe dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku, zgodny z dokumentem na podsta-
wie ktérego dokonany zostat przelew (w przypadku wynagrodzen imie i nazwisko pra-
cownika oraz okres za jaki przystuguje wynagrodzenie a w przypadku zleceniobiorcy do-
datkowo nr rachunku/umowyy);

4) nr zaptaconej faktury/rachunku;

5) w przypadku gdy dokument potwierdza dokonanie przedptaty, tre$¢ przelewu winna za-
wiera¢ odniesienie do numeru umowy/zamowienia, na podstawie ktérego dokonano
przedptaty badz nr faktury pro forma;

6) w przypadku sktadek ZUS/PIT /PPK nalezy wskaza¢ okres za jaki zostaly zaptacone.

2. W sytuacji, gdy powyzszy dokument nie zawiera wskazanych danych, Uczelnia zobowigzana
jest dotaczy¢ inny dokument zawierajacy brakujace dane i potwierdzajacy dokonanie ptatnosci
np. przelew bankowy, potwierdzenie realizacji transakcji (w przypadku dokonywania ptatno-
$ci w formie elektronicznej np. w systemie HOME-BANKING), itp.

3. Na wyciaggu z rachunku bankowego rekomenduje sie zaznaczy¢ pozycje, ktéra odnosi sie
do rozliczanej faktury/innego dokumentu ksiegowego o r6wnowaznej wartosci dowodowe;j.

4. W przypadku, gdy przelew (wskazana na wyciggu bankowym pozycja), obejmuje zaptate nie
tylko za fakture przedstawiajgca wydatki kwalifikowalne, ale takze inne faktury/rachunki nie-
zwigzane z projektem, wowczas w dolnej czesci dokumentu przedstawiajgcego dokonane ope-
racje bankowe nalezy umiesci¢ stosowny zapis, np.: "W kwaocie .... znajduje sie kwota .... sta-
nowigca wydatek kwalifikowalny w ramach projektu”.

Zalaczniki:

1. Pomocnicza Lista sprawdzajgca do sprawozdania okresowego /koncowego dla Grantobiorcy
2. Opis faktury - Projekt Grantowy (wzdr)

3. O$wiadczenia o wysoko$ci sktadnikow naliczonego wynagrodzenia (wzdr)

4. Tabelaryczne zestawienie sktadnikéw wynagrodzenia wskazanego w ramach sprawozdania
okresowego /koncowego (wzdr)
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji dotyczqcej sprawozdawczosci projektéw grantowych w ramach konkursu 1/2021

- Pomocnicza Lista sprawdzajqca do sprawozdania okresowego/koricowego dla Grantobiorcy

POMOCNICZA LISTA SPRAWDZAJACA

DO SPRAWOZDANIA OKRESOWEGO/KONCOWEGO*

DLA GRANTOBIORCY
. NIE DO-
Pytanie TAK | NIE TYCZY
FORMULARZ SPRAWOZDANIA

Czy wszystkie pola w sprawozdaniu zostaty uzupetione?

Czy opisano postep rzeczowy realizacji projektu?

Czy sprawozdanie okresowe sktadane w trybie sprawozdania obejmujg-
cego minimum 20% dofinansowania zawiera wymagane minimum kwo-
towe?

Czy uzupetniono tabelke “Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych po-
niesione wydatki” w sprawozdaniu?

Czy opisano problemy/trudnosci zwigzane z realizacjg projektu?

Czy Grantobiorca opisal perspektywy wdrozenia/komercjalizacji w Spra-
wozdaniu koicowym? (pkt 5 Sprawozdania koricowego)

Czy uzupetniono poziom gotowosci technologicznej TRL

Czy sprawozdanie zostato podpisane przez osobe/y upowaznione do re-
prezentowania Uczelni

Czy w sprawozdaniu sg btedy rachunkowe?

Czy wszystkie wymagane zatgczniki dotgczone sg do sprawozdania?

Czy sprawozdanie zostalo wystane w wersji elektronicznej w odpowied-
nim terminie?

Czy sprawozdanie zostalo wystane w wersji papierowej w odpowiednim
terminie?

Czy dane zawarte w zestawieniu dokumentéw sg zgodne z danymi na fak-
turach/innych dokumentach ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowo-
dowej potwierdzajacych poniesienie wydatkéw kwalifikowalnych?

ZALACZNIKI DO SPRAWOZDANIA

Czy zatgczniki ztozone w wersji papierowej zostaty potwierdzone za zgod-
nos$¢ z oryginatem przez osoby upowaznione?

Czy zataczniki dotaczone do Sprawozdania w systemie on-line przestane
zostaly w wymaganych formatach oraz opisane/przygotowane zgodnie z
wymaganiami (zgodnie z Instrukcja dot. sprawozdawczos$ci projektow
grantowych)?

Czy do Sprawozdania dotgczono podpisane przez osobe upowazniong
osSwiadczenie o wysokosci sktadnikéw naliczonego wynagrodzenia wraz z
tabelarycznym zestawieniem sktadnikdw wynagrodzenia?

Czy faktury/inne dokumenty ksiegowe dotaczone do sprawozdania sg opi-
sane w prawidlowy sposéb (zgodnie z instrukcja i wytycznymi)
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Czy dokumenty zawieraja opis, iz wydatki zostaty poniesione zgodnie z
Ustawa PZP oraz czy wskazano podstawe prawng w oparciu o ktdra zostaty
poniesione wydatki

Jezeli Uczelnia jest podmiotem, do ktérego nie stosuje sie Ustawy PZP, to
czy oSwiadczyta poprzez odpowiednie opisanie dokumentow, iz wydatek
zostat poniesiony zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wy-
datkéw w ramach EFRR,EFS oraz FS na lata 2014-2020 oraz czy okreslita
szacunkowg warto$¢ zamdwienia?

Czy dokument przedstawiajacy dokonane operacje bankowe/raport ka-
sowy poswiadcza fakt zaptacenia kwoty wynikajacej z zestawienia fak-
tur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodo-
wej?

Czy data zaptaty zawiera sie w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla da-
nego sprawozdania i jest zgodna z umowg?

Czy poniesione wydatki sg zgodne z umowg/ wnioskiem o finansowanie
projektu?

Czy poniesione wydatki sg przyporzadkowane do wtasciwego zadania, ka-
tegorii kosztu i nazwy kosztu?

Czy kwoty wydatkow kwalifikowalnych nie przekraczaja kwot okreslonych
dla poszczegdlnych kategorii kosztu i nazwy kosztu?

Czy wszystkie wydatki zostaty poniesione zgodnie z wewnetrznymi regu-
lacjami uczelnianymi?

Czy deklarowane wydatki zostaty poniesione na realizacje zakresu rzeczo-
wego wynikajacego z zamdéwienia/umowy z wykonawcg?

Czy taczne zaangazowanie kazdego pracownika zespotu badawczego nie
przekracza 276 godzin miesiecznie?

Czy prawidtowo wskazano Zrédta finansowania wydatkow?

Czy dokumentacja z wykonanych zadan (zgodna z opisem rzeczowym) zo-
stata zatgczona?

Czy na dokumentach nie znajduja sie wymazane lub skreslone dane, dopi-
ski bez podpiséw os6b dokonujacych poprawek?

Czy na dokumentach nie wystepujg btedy w obliczeniach na fakturze lub
odcinkach wyptaty?

Czy na fakturach/dokumentach ksiegowych nie brakuje obowigzkowego
elementu: daty, NIP-u, numeru faktury, itp.

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji dotyczqcej sprawozdawczosci projektéw grantowych w ramach konkursu 1/2021

- Opis faktury - Projekt Grantowy (wzdr)

OPIS FAKTURY - PROJEKT GRANTOWY (WZOR)

CZESC WYPEENIANA PRZEZ GRANTOBIORCE

Wydatek dotyczy umowy o finansowanie nr

Koszt kwalifikowalny (w z1)
........................................................ zt

»Zakup silnika elektrycznego do badan laboratoryj-
nych.”

(opis merytoryczny jezeli z nazwy/towaru ustugi wprost nie wynika czego do-
tyczy wydatek)

Zatwierdzono na podstawie protokotu zdawczo

- OdbiOFCZEgO. (jezeli odbidr nastqpit na podstawie protokotu
zdawczo - odbiorczego)

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finanso-
wym.

Nr wydatku:

Kategoria kosztu:

,0swiadczam, Zze wydatek nie jest Srodkiem
trwatym a okres uzytecznosci jest krétszy niz

rok.” (dotyczy wydatkow z typu kosztéw: Nabycie sprzetow/urzq-
dzeni/wyposazenia)

(podpis osoby odpowiedzialnej)

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. ............. ) na podst. art.

pkt

ust.

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Euro-
pejskiego, Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci

na lata 2014-2020.

,Wybor wykonany na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z rozdzialem 6.5.1. Wytycznych w sprawie

udzielania zamowien.”*

»Wyboér wykonany na podstawie zasady konkurencyjnos$ci zgodnie z rozdziatem 6.5.2. Wytycznych w spra-
wie udzielania zamdéwien. Ogtoszenie w bazie konkurencyjnosci z dn. ......... nr ogtoszenia ..."”*

nr ref....."*

z dn. ......... w Biuletynie Zamdwien Publicznych

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formal-
nym

pieczatka imienna i funkcja
lub czytelny podpis osoby uprawnionej

pieczatka imienna i funkcja
lub czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie

ksiagg rachunkowych

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji dotyczqcej sprawozdawczosci projektéw grantowych w ramach konkursu 1/2021
- Oswiadczenie o wysokosci sktadnikow naliczonego wynagrodzenia (wzdr)

(nazwa i adres Uczelni)

Podkarpackie Centrum Innowacji Sp. z o.0.
ul. Teofila Lenartowicza 4

35-051 Rzeszow

Oswiadczenie

o kwalifikowalnosci wydatkow ujetych w sprawozdaniu

W zwiazku z przyznaniem dofinansowania ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ra-
mach realizacji Umowy nr . . na finansowanie projektu oswiadczam, ze wydatki po-
niesione w ramach kategorii kosztow Wynagrodzeme osob Zaangazowanych bezposrednio w realizacje Projektu zostaty
poniesione w wysoko$ci i terminach zgodnie z zatgcznikiem nr 1 niniejszego oswiadczenia. Ponadto, wydatki te zostaty
ujete w sprawozdaniu okresowym/koncowym* za okres od ................ do e Ponadto, o§wiadczam, ze:

1) wynagrodzenia brutto i netto poszczegélnych cztonkéw Zespotu naukowego zostaly naliczona i ponie-
sione w wysokosci zgodnej z przepisami prawa unijnego oraz krajowego, w szczegdlnosci z:

a) Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spé6jnosci na lata 2014-2020,

b) Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

c¢) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

d) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegéto-
wych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop,

e) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29.05.1996 r. w sprawie sposobu usta-
lania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego pod-
stawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz in-
nych naleznos$ci przewidzianych w Kodeksie pracy,

f)  Regulaminem konkursu,

g) Umowa na finansowanie projektu,

h) regulaminami wewnetrznymi Uczelni (Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania),

i) harmonogramem rzeczowo-finansowym ujetym we Wniosku na objecie projektu finansowaniem,

N _ Polil'T, Lonartowicza 4, 35081 Rreszom
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j)  umowa o prace/aneksem do umowy o prace zawartg z danym cztonkiem Zespotu naukowego
2) skladki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne a takze skladki w ramach pracowniczych planéw ka-
pitalowych oraz zaliczki na podatek dochodowy zostaty naliczone i zaptacone w wysoko$ci zgodnej z prze-
pisami prawa unijnego oraz krajowego, w szczegdlnosci z:
a) Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Fundusze . - Unia Europejska
E Europejskie RZkaZPOSDOlIta //2 Europejski Fundusz

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spé6jnosci na lata 2014-2020,

b) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

c¢) Ustawazdnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

d) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e) Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci praco-
dawcy,

f)  Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

g) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

h) Ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

3) Wynagrodzenie brutto wraz z narzutami pracodawcy tj. tagczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych jest
zgodna z:

a) Regulaminem konkursu,

b) Umowa na finansowanie projektu,

c¢) harmonogramem rzeczowo-finansowym ujetym we Wniosku na objecie projektu finansowaniem;

4) Kkarty czasu pracy, stanowigce potwierdzenie wykonanych zadan przez poszczeg6lnych cztonkéw Zespotu na-
ukowego, zostaty zlozone i zatwierdzone zgodnie z zapisami:
a) regulaminéw wewnetrznych Uczelni (Regulamin pracy, regulamin wynagradzania);
b) umoéw o prace/aneksami do umowy o prace zawartymi z danymi cztonkami Zespotu naukowego,
a wskazany w nich zakres wykonanych czynnoSci jest zgodny z:

a) zakresem obowigzkéw wskazanych w umowie o prace/aneksie do umowy zawartej z danym czton-
kiem Zespotu naukowego,
b) harmonogramem rzeczowo-finansowym ujetym we Wniosku na objecie projektu finansowaniem
5) dokumenty wskazane w zalaczniku nr 1 niniejszego o$wiadczenia zostaty sporzadzone, zaksiegowane
i udokumentowane zgodnie z :
a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
b) Umowa na finansowanie projektu,
¢) regulaminami wewnetrznymi Uczelni (w szczeg6lnosci z Polityka rachunkowosci Uczelni);
6) dokumenty wskazane w zalaczniku nr 1 niniejszego oswiadczenia zostaty opisane zgodnie z :
a) wymaganiami wskazanymi w Instrukcji dot. sprawozdawczosci projektéw grantowych w ramach
konkursu 1/2021.
Przyjmuje do wiadomosci, Ze informacje te moga podlegaé weryfikacji przez upowaznione instytucje pod
wzgledem ich zgodnosci z wydatkami ujetymi w sprawozdaniu okresowym/koncowym*.

Swiadom odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej m.in. w art. 297 k. i innych o§wiadczam, ze wszystkie po-
dane przeze mnie powyzej informacje sa zgodne ze stanem faktycznym pod rygorem zwrotu $rodkéw PCI w sytuacji
uznania przez instytucje uprawniong do przeprowadzania kontroli lub audytéw (zgodnie z § 14 Umowy na finansowa-
nie projektu) wydatku jako niekwalifikujacego sie do objecia go finansowaniem.

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
do reprezentowania Uczelni)
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Zatqcznik nr 4 do Instrukcji dotyczqcej sprawozdawczosci projektéw grantowych w ramach konkursu 1/2021 - Tabelaryczne zestawienie sktadnikéw wynagrodzenia
wskazanego w ramach sprawozdania okresowego /koricowego (wzor)
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Zatqcznik nr 4 do Instrukcji dotyczqcej sprawozdawczosci projektow grantowych w ramach konkursu 1/2020 - Tabelaryczne zestawienie

w ramach spr ia okr go /koricowego (wzdr)

Tabelaryczne zestawienie skladnikéw wynagrodzenia wskazanego w ramach sprawozdania okresowego/koncowego za okres od ... do ...

Eaczna poniesiona taczna Data zaptaty taczna
kwota sktadek na Data zaptaty sktadek na Laczna poniesiona kwota Data zaptaty sktadek w punlels_lon?(kwnta zallcdzctkl:a poll:lesl‘:na Data zaghtyy chz:llatll((v‘vota
N Kwota wynagrodzen i i bezpi ia spot i sktadek w ramach ramach pracowniczych zajiczek na podate wo . wynagrodzen w “fy atkow
Numer y Data R s . A . podatek dochodowy | wynagrodzen ramach kwalifikowalnych
Lp. N . brutto w ramach spoleczne i zdrowotne |zdrowotne oraz FP i FGSP w| pracowniczych planéw planéw kapitatowych w
(np. numer listy ptac) (nr ksiegowy) dokumentu RSP N dochodowy (PIT) (PIT) w netto w wskazanego w ramach
wskazanego dokumentu orazFPiFGSP w ramach wskazanego kapitatowych wramach ramach wskazanego
ramach o u o u 'w ramach ramach ramach dokumentu wskazanego
dokumentu il netto dokumentu
dokumentu dokumentu | dokumentu
1
2
3
4
5
6

Podpisy os6b zgodnie z przyjeta na Uczelni procedura obiegu dokumentéw
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