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Rozliczanie kosztow osobowych
oraz umow cywilno — prawnych

w mikroprojektach realizowanych w ramach Programu
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WYNAGRODZENIA W MIK ROPROJEKTACH

W  mikroprojektach realizowanych w ramach Funduszu Mikopgktow
w Euroregionie Silesia istnieje mlbwos¢ rozliczania kosztow wynagrodze
w nastpujacych kategoriach bugtowych:

01.01 Wynagrodzenia brut

01.02 Skfadki na ubezpieczenia
spoteczne odprowadzane
przez pracodawc

04.01 Wydatki na ustugi
ttumaczeniowe

04.02 Wydatki na ekspertow i
doradcow zewgtrznych

N

W tych kategoriac budzetowyct
rozliczamy wynagrodzenia z tytutu
umow o prae, dodatki zadaniowe,
dodatki za tymczasowe zgkiszenie
obowigzkow, itp.

W tych kategoriach buaktowych

rozliczamy wynagrodzenia z tytutu
umow cywilno - prawnych, 1.
umow o dzieto i umow zlecenie
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KOXZTY OSOBOWE

Zgodnie z Wytycznymi dotyezymi kwalifikowania wydatkow
| projektow w ramach programow wspotpracy transgranicznej
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych zziatem
Polski w latach 2007-2013 koszty na wynagrodzenia as
kwalifikowalne gdy:

1. Pracownicy & zatrudnieni bezpwednio przy realizacji projektu
| kiedy mazna wykazaé, ze ich udziat w realizacji projektu jest
niezledny i w sposob zasadniczy przyczynia sio oshagniecia jego
rezultatow,

2. W przypadku nowych pracownikéw zatrudnionych przez bejesta
na potrzeby realizacji projektu Ilub w przypadku pisemnego
oddelegowania wczaiej zatrudnionych pracownikow do realizacji
nowych zada zwiazanych z projektem
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KOXZTY OSOBOWE

Stawki ptacowe dla personelu realizoggo projekt | koszty w
relacji do projektu nie mag znacznie przekraczawartaici
wynagrodzenia zwykle wyptacanego przez beneficjenta
pracownikow ng podobnyn stanowiskL ani srednieg
wynagrodzenia za podobprac.

Podstaw uznania kosztu zatrudnienia za kwalifikowalny jest
przedizenie umowy o pragi opisu stanowiska lub zakresu
obowiazkow, okrdlajacych obowazki 1 wymiar etatu
pracownika w zakresie realizacji projektu oraz innych
niezlednych zajcznikow.
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KOSZTY OSOBOWE - ROZLICZENIE

Rozliczaj ac wynagrodzenia z tytutu umowy o prac ¢ w Funduszu
mikroprojektow za wydatki kwalifikowanle uznaje si e
» Wynagrodzenie brutto:
— W catosci, zgodnie z umowg 0 prace;
— W czescl, ktora wynika z prowadzonej Karty czasu pracy;

— W czesci, zgodnie z wskaznikiem proporcji pracy dla projektu w stosunku
do czasu pracy ogotem, wskaznik proporcji powinien zosta¢ ujety
w zakresie obowigzkow pracownika.

» Dodatki specjalne za tymczasowe zwiekszenie obowigzkéw zwigzanych
z realizacjg mikroprojektu,

» Dodatki zadaniowe , przyznane w zwigzku z realizacjg projektu.

Sktadki ZUS odprowadzane przez pracodawce od powyzszych skiadnikow
wynagrodzen stanowig wydatek kwalifikowalny pod warunkiem, ze zostaty one
zaplanowane w budzecie mikroprojektu w kategorii 01.02 oraz zostaty

w catosci zaptacone.
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KOXZTY OSOBOWE - ROZLICZENIE

Zeby wydatek zostat uznany za kwalifikowany winien éby
faktycznie poniesiony 1 udokumentowany, @y do
zidentyfikowanie zweryfikowaniz oraz potwierdzon
dokumentami kgigowymi w ramach rozlicze

wysoka¢ wynagrodzenia (umowa o prace/zlecenie/o dzieto)
zostata ustalona na podstawie umowy ustne,;.

Kazda w/w umowa musi by¢ sporzadzona w formie pisemng.



***

* \FORFG{D

./'\

x SUESIA %
*x 5 Kk

KOSZTY OSOBOWE - ROZLICZENIE

Do rozliczenia kosztow z tytulu umdéw o0 prac € wymaganymi
dokumentami do rozliczenias q:

umowa o prace;

zakres obowigzkow okreslajgcy czynnosci i wymiar etatu pracownika
w zakresie realizacji mikroprojektu;

lista ptac danego pracownika;

w przypadku rozliczania dodatku zadaniowego nalezy przediozyc
kserokopie uchwaly lub zarzadzenia przyznajacego ten dodatek,
Uchwata/zarzadzenie powinno zawiera¢ wysokos¢ dodatku oraz okres na
jaki zostat przyznany;

» W przypadku rozliczania dodatku specjalnego za tymczasowe zwiekszenie
obowigzkdéw zwigzanych z realizacjg mikroprojektu, nalezy przedtozyc
kserokopie uchwaly lub zarzadzenia przyznajgcego ten dodatek,
Uchwata/zarzadzenie powinno zawiera¢ wysokos¢ dodatku oraz okres na
jaki zostat przyznany; dodatkowo nalezy przedtozy¢é zakres obowigzkow
obowigzujacy przed przyznaniem dodatku oraz zakres obowigzkow
pracownika obowigzujacy podczas sprawowania dodatkowych prac;

» Regulamin wynagradzania obowigzujagcy w jednostce w przypadku
rozliczania dodatku zadaniowego, specjalnego itp.;

VYV YV
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» W przypadku personelu zatrudnionego w niepetnym wymiarze godzin nalezy
przediozy¢ karte czasu pracy, (wzor karty czasu pracy stanowi zatgcznik nr 7
do Podrecznika Beneficjenta); Karte czasy pracy przedktada sie do
rozliczenia w przypadku:

— gdy opis stanowiska lub zakres obowigzkéw nie zawiera informacji na temat

proporcji w jakiej pracownik poswieca swoj czas na dziatania zwigzane z realizacjg
zadan w mikroprojekcie;

— gdy wynagrodzenie pracownika zostatlo ujete w ramach kosztow posrednich
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow;

— w celu prawidlowego rozliczenia  kosztéw  zatrudnienia  pracownika
oddelegowanego, chyba Zze pracownik zostat oddelegowany do pracy przy
projekcie w petnym wymiarze godzin;

» W przypadku personelu zatrudnionego w niepetnym wymiarze pracy nalezy
dostarczyc¢ rowniez kalkulacje wynagrodzenia rozliczanego
w ramach projektu (podziat poszczegolnych sktadnikbw wynagrodzenia
| pochodnych od wynagrodzeh na wynagrodzenie ogotem w danym miesigcu
| wynagrodzenie rozliczane w ramach projektu);
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deklaracje ZUS DRA za miesigc w ktorym dokonano wyptaty wynagrodzenia;

kserokopie wyciggu bankowego Iub raportu kasowego dokumentujgcego
zaptate wynagrodzenia pracownikowi;

> kserokopie wyciggow bankowych potwierdzajgcych zaptate pochodnych od
wynagrodzen, tj. sktadek ZUS oraz podatku dochodowego;

> tabelaryczne zestawienie kosztéw poniesionych z tytulu umoéw o prace,
zwigzanych z realizacjg projektu stanowigce zatgcznik nr 8 do Podrecznika
Beneficjenta;

» tabelaryczne zestawienie potwierdzajgce poniesienie w danym roku
wydatkdw na wynagrodzenia osobowe pracownikow w okresie realizacji
projektu stanowigce zatacznik nr 9 do Podrecznika Beneficjenta;

» do kazdego dokumentu zaptaty czesci sktadowe] wynagrodzenia nalezy
ztozy¢ wyjasnienie, ktére bedzie wyodrebnia¢ koszt poniesiony w ramach
projektu od koszu nie zwigzanego z projektem stanowigce zatgcznik nr 10 do
Podrecznika Beneficjenta

A\
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UMOWY CYWILNO - PRAWNE

W  mikroprojektach  realizowanych ~w ramach  Funduszu
Mikroprojektow w Euroregionie Silesia kwalifikowalne sg w kategorii
ustugi zewnetrzne (linia budzetowa nr 04):

» zlecenia ustug podmiotom zewnetrznym, prowadzacym dziatalnosc¢
gospodarczg (np. ttumaczenia, ekspertyzy, opracowania);

> zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym (umowy zlecenia i o
dzielo) umowy cywilno prawne w ramach mikroprojektow mozna
zawrzec z.

— pracownikiem wtasnym — dopuszcza si¢ mozliwos¢ podpisywania
umow cywilno prawnych z wiasnymi pracownikami w przypadku
gdy zamowienia dokonano z zachowaniem zasad
konkurencyjnosci i zakres wykonywanych prac objetych tg umowg
wykracza poza zakres obowigzkow wynikajgcych z umowy o

prace,
— 0sobami zewnetrznymi.
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UMOWY CYWILNO - PRAWNE

oW

WN

UMOWA ZLECENIE

przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie
do dokonania czynnosci prawnej dla
dajgcego zlecenie, jednak nie ponosi
odpowiedzialnosci bezposrednio
za rezultat swojej pracy lecz
za starannos¢ w prowadzeniu spraw
zleceniodawcy (umowa nale zytej
staranno sci). Do oceny jakosci
wykonania umowy bada sie sposob,
w jaki przyjmujacy zlecenie zajmowat
sie powierzonym zadaniem

UMOWA O DZIELO

przyjmujgcy zamowienie zobowigzuje
sie do wykonania okreslonego dzieta
rozumianego jako materialny,
indywidualnie oznaczony, efekt jego
pracy. Tworca dzieta odpowiada za jego
jakos¢, zatem ponosi odpowiedzialnosc
za wady fizyczne wykonanej rzeczy
(umowa rezultatu).
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UMOWY CYWILNO - PRAWNE

W zwigzku z réznicami pomiedzy umowg zlecenie a umowg o dzieto
przy podpisywaniu umow nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na rodzaj
podpisywanej umowy. Ma to bowiem wplyw na rodzaj skladek
obliczanych od wynagrodzen, np. w przypadku umow o dzieto z osoba
zewnetrzng nie ma bowiem koniecznosci naliczania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne. Tak wiec kazde zte zakwalifikowanie umowy
np. zamiast do umoéw zlecen jako umowe o0 dzieto moze skutkowac
uszczupleniem budzetu Rzeczpospolite] Polskiej poniewaz nie zostang
odprowadzone wszystkie sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

W zwiazku z tym, i z kazdy wydatek w ramach mikroprojektu
musi by € poniesiony zgodnie z przepisami prawa pa nstwa
cztonkowskiego W przypadku nieprawidtowego
przyporz adkowania rodzaju umowy cywilno — prawnej
wydatek zwi gzany z taka umow g moze zosta¢ uznany za
wydatek niekwalifikowalny !
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UMOWY CYWILNO - PRAWNE

W zaleznosci z kim sg podpisywane umowy cywilno - prawne (wiasny
pracownik, emeryt, student, osoba bezrobotna itp.) rézne sg obowigzki
dotyczace naliczania skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy i FGSP.

W zwigzku z tym prosimy o zapoznanie sie z broszurg Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych pt: ,Ubezpieczenia Spoteczne | ubezpieczenie
zdrowotne o0sOb wykonujgcych prace na podstawie umow cywilno —
prawnych”. Broszura ta jest ogolnodostepna na stronie internetowej ZUS:
http://www.zus.pl/pliki/poradniki/porad23.pdf

W celu utatwienia, dla celow pomocniczych, do materiatow szkoleniowych
dotgczono Tabele z ktorej mozna odczyta¢ ktory wykonawca zlecenia czy
dzieta podlega pod ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz FGSP.
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UMOWY O DZIELO - skiadki na ubezpieczenia

Osoba, ktora wykonuje prace wytacznie na podstawie
umowy o dzieto nie podlega ubezpieczeniom spotecznym.
Samoistna umowa o0 dzieto nie jest bowiem tytutem do
ubezpieczen.

Wyjatek stanowi umowa o dzieto podpisana z wlasnym
pracownikiem od ktore] nalezy potrgcic sktadki na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne jak rowniez skiadki
na FP | FGSP.

W sytuacji gdy podpisujemy umowe 0 dzieto z wlasnym
pracownikiem przebywajgacym na urlopie macierzynskim,
wychowawczym czy bezptatnym z tytutu wykonywania
umowy o0 dzieto nie podlega on ubezpieczeniom
spotecznym | zdrowotnym.
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UMOWY O DZIELO - podatek dochodowy

» Umowa o0 dzieto — pobiera sie zaliczke na podatek dochodowy w
wysokosci 18% przychodu (kwota brutto) po uprzednim odliczeniu 20 %
kosztow uzyskania od przychodu

» Umowa o dzielo z cudzoziemcem - W przypadku gdy
zatrudniajgc cudzoziemca na umowe O dzieto uzyskamy od niego
certyfikat rezydencji trzeba najpierw sprawdzi¢, czy z panstwem, na
terenie ktorego ta osoba zamieszkuje, zostata zawarta umowa o unikaniu
podwojnego opodatkowania. Jezeli przewiduje ona opodatkowanie
przychodu obcokrajowca tylko w kraju jego miejsca zamieszkania,
wowczas pracodawca nie sklada zadnych dokumentow do polsklego
urzedu skarbowego. W innym obliczmy i pobieramy zryczaltowany
podatek dochodowy w wysokosci 20% przychodu.

Ta forma opodatkowania nie przewiduje zadnych skladnikdw
zmniejszajgcych przychod. Nie naliczamy wiec kosztow uzyskania
przychodu.
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UMOWY O DZIELO - podatek dochodowy

» Umowa o dzieto z wtasnym pracownikiem - pobiera sie
zaliczke na podatek w wysokosci 18% przychodu, pomniejszonego
o sktadki na ubezpieczenie spoteczne i 20% koszty uzyskania

przychodu. Od podatku odlicza sie 7,75% sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne

» Umowa o dzieto do 200,00 zt brutto — opodatkowane w
formie ryczalu, stawka zryczattowanego podatku wynosi 18%
przychodu. Ta forma opodatkowania nie przewiduje zadnych
sktadnikow zmniejszajgcych przychod.

Jesli wykonawca podlega ubezpieczeniom spotecznym (np. umowa
0 dzieto z wilasnym pracownikiem), to opodatkowanych w ten
Sposob przychoddw nie pomniejsza si¢ o sktadki na ubezpieczenia

spoteczne, a podatku nie zmniejsza sie o kwote skiadki na
ubezpieczenie zdrowotne.
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UMOWY ZLECENIE — podatek dochodowy

» Umowa zlecenie - pobiera sie zaliczke na podatek

dochodowy w wysokosci 18% przychodu (kwota brutto) po uprzednim
odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz 20 % kosztow
uzyskania od przychodu. Od podatku odlicza sie 7,75% skiadki na
ubezpieczenie zdrowotne. Sposob naliczenia podatku jest zalezny od
naliczenia sktadek od danej umowy zlecenie jednak zawsze stawka
podatku wynosi 18%

» Umowa zlecenie do 200,00 zt brutto — postepujemy w taki

sam sposob jak w przypadku opisanym dla uméw o dzieto o wartosci
nieprzekraczajgcej 200,00 zt brutto
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UMOWY CYWILNO-PRAWNE - ROZLICZENIE
Do rozliczenia kosztow z tytutu uméw cywilno - prawnych wymagan ymi

dokumentami do rozliczenias a:
umowa zlecenie/umowa o dzieto;

W przypadku zawierania umowy cywilno prawnej z wtasnym pracownikiem
nalezy przedstawi¢ zakres obowigzkdow z tytutu jego umowy o prace (w celu
sprawdzenia, czy nie zachodzi naktadanie sie obowigzkow);

Rachunek do umowy cywilno-prawnej,

Oswiadczenie dla celow naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne oraz dla celow naliczenia podatku dochodowego

deklaracje ZUS DRA za miesigc w ktérym dokonano wyptaty wynagrodzenia z
tytutu umowy cywilno - prawnej;

kserokopie wyciggu bankowego lub raportu kasowego dokumentujgcego
zaptate wynagrodzenia wynikajgcego z umowy;

kserokopie wyciggdéw bankowych potwierdzajgcych zaptate pochodnych od
wynagrodzen z tytutu umow cywilno - prawnych, tj. sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego;.

Y VYV

vV V V VYV
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> tabelaryczne zestawienie kosztéw poniesionych z tytutu uméw cywilno -
prawnych, zwigzanych z realizacjg projektu stanowigce zatgcznik nr 8 do
Podrecznika Beneficjenta;

» tabelaryczne zestawienie potwierdzajgce poniesienie w danym roku
wydatkdw na wynagrodzenia z tytulu uméw cywilno - prawnych w okresie
realizacji projektu stanowigce zatgcznik nr 9 do Podrecznika Beneficjenta;

» do kazdego dokumentu zaptaty czesci sktadowe] wynagrodzenia nalezy
ztozy¢ wyjasnienie, ktére bedzie wyodrebnia¢ koszt poniesiony w ramach
projektu od koszu nie zwigzanego z projektem stanowigce zatgcznik nr 10 do
Podrecznika Beneficjenta.

W przypadku niepetnego po swiadczenia poniesionego wydatku
lub jakiejkolwiek w atpliwo sci co do jego poniesienia, Euroregion
ma prawo zadac od Beneficienta Mikroprojektu innych
dokumentow dowodowych niewymienionych  powy zej, a
niezbednych do udokumentowania poniesionego kosztu.
Wydatek, ktdérego beneficjent nie jest w stanie udokumentow ac
uznaje si @ za wydatek niekwalifikowany.



~Ph —Pa -
* * * 4 “ﬁ

I|‘-."|.C|'RF c;o

JAKXS . EUROREGION SILESIA

* SILESIA %
*x 5 Kk

Zatgcznik nr 8 do Podr ecznika Beneficjenta

OKRESOWE ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJ A PROJEKTU W RAMACH
PROGRAMU POWT RCZ-RP 2007-2013 PRZEZNACZONYCH NA WY NAGRODZENIA OSOBOWE ORAZ Z

TYTULU UMOW O PRACE/ UMOW CYWILNO — PRAWNYCHWYPLACONYCH W MIESIACU.................. 20...... r.
Lp. Wyszczegolnienie JAN KOWALSKI MARIA NOWAK RAZEM
lista ptac/rachunek lista plac/rachunek
nr......... nr...

1 Kwota brutto umowy

Ubezpieczenie Emerytalne

2 a) pracownik (9,76% * poz1)

b) b) pracodawca (9,76%*poz1)
Rentowe

3 a) pracownik (1,5%*pozl)

b) b) pracodawca (4,50%*poz1)

4 Chorobowe (pracownik) (2,45%*poz1)

Wypadkowe (pracodawca)
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6 Wynagrodzenie za czas niezdolnosci
do pracy
Podstawa wymiaru sktadki na

7 ubezpieczenie zdrowotne(poz 1-2a-
3a-4+6)

8 Ubezpieczenie zdrowotne (9%*poz7)

9 Razem skfadki: (2+3+4+5+8)

10 Fundusz pracy (2,45% * pozl)

11 FGSP (0,10% * poz 1)

12 ZUS pracodawcy (2b+3b+5+10+11)

13 ZUS pracownika (2a+3a+4+8)

14 Podatek dochodowy




znik nr 9 do Podr ecznika Beneficjenta —
ZESTAWIENIE POTWIERDZAJ ACE PONIESIENIE W ROKU

o

EUROREGION SILESIA

Instrukcja wypetnienia

WYDATKOW NA WYNAGRODZENIA OSOBOWE
PRACOWNIKOW ORAZ WYNAGRODZENIA Z TYTULU UMOW CYWILN O - PRAWNYCH WRAZ Z POCHODNYMI W
OKRESIE REALIZACJI PROJEKTUNI ...

Czesci skladowe

powotujemy sie na nr
umowy

na zycie — wystepuje gtdbwnie
przy umowach o prace

Lp Okres Nr dokumentu R KWOTA Data zaptaty
wynagrodze n
1 | W tym miejscu Wopisujemy: Wynagrodzenie Wopisujemy kwote Data zaptaty
wpisujemy - nr listy ptac netto wynagrodzenia netto tj.; kwota |Wynagrodzenia
miesigc w ’ jaka przekazano na rachunek | Przekazanego
i - lub nr rachunku do ) e pracownikowi
ktorym UMowy o pracownika/zleceniobiorcy
wystawiono dzieto/zlecenia Sktadki ZUS Wpisujemy sume kwot Data zaptaty
rachunek do wszystkich ubezpieczen skiadek ZUS
- lub w przypadku .
umowy : spotecznych, zdrowotnego, FP i
- gdy rachunek nie .
zlecenie/ o . FGSP
dzieto lub posiada numeru — _
S umieszczamy zapis Podatek Whpisujemy kwote pobranej Data zaptaty
miesiac w zaliczki na podatek dochodowy |  Podatku
ktrym zostata z<fachunek do umowy
- o0 dzieto/zlecenie nr PZU Wpisujemy kwote sktadki Data zaptaty
wystawiona " W tvm zapisie dobrowolnej na ubezpieczenie | Skladki PZU
lista ptac ’ Y P

RAZEM

X
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Zatgcznik nr 10 do Podr ecznika Beneficjenta — instrukcja wypetnienia

Wyjasnienie do wyci ggu bankowego nr ................ zdnia ................

1. W kwocie przelewu na ubezpieczenia spoteczne ...(wpisujemy kwote z wyciagu bankowego)...
za ... (wpisujemy miesigc i rok) ... znajdujg sie sktadki rozliczne w ramach projektu nr

......................... pt: ............eeiieeneeee. ... Skladajgce sie z nastepujgcych pozycii:

Jan Kowalski .......... Wopisujemy sume sktadek na ubezpieczenie spoteczne optaconych
Maria Nowak —  .......... } przez pracownika i pracodawce

RAZEM ...

2. W kwocie przelewu na ubezpieczenia zdrowotne ... (wpisujemy kwote z wyciagu bankowego)...

za ... (wpisujemy miesigc i rok)... znajdujg sie sktadki rozliczne w ramach projektu nr
.................. pt: ..oiiiieiiieei e e Skladajace sie z nastepujacych pozyci:

Jan Kowalski  ........ Wopisujemy kwote sktadek na ubezp. zdrowotne odprowadzonych
Maria Nowak —  ......... } z tytutu umowy o prace lub uméw cywilno - prawnych

RAZEM ...
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Zatacznik nr 10 do Podr ecznika Beneficjenta — instrukcja wypetnienia — cd.

3. W kwocie przelewu na Fundusz pracy i FGSP ... (wpisujemy kwote z wyciagu bankowego)... za
miesigc ... (wpisujemy miesigc i rok)... znajdujg sie sktadki rozliczne w ramach projektu nr

........... P o e SKHADAjgCe Si€ Z NaStepujgcych pozycii
Jan Kowalski  ......... Whpisujemy sume sktadek na Fundusz Pracy i FGSP

Maria Nowak —  ......... odprowadzonych przez pracodawce

RAZEM ...

Wyjasnienie do wyci ggu bankowego nr .................. zdnia ...,

W kwocie przelewu przekazanego do Urzedu Skarbowego w kwocie ... (wpisujemy kwote z
wyciggu bankowego)... zt za miesigc ... (wpisujemy miesigc i rok) ... znajduje sie podatek
dochodowy od wynagrodzen rozliczanych w ramach projektu nr
................................................... 0] .1 <= (o =1 =103
sie z nastepujgcych pozyciji:
Jan Kowalski  ....... Wpisujemy kwote zaliczki na podatek dochodowy potraconej
Maria Nowak ...

RAZEM ...

z wynagrodzenia
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Zataczniki nr 8, 9 1 10 do Podrecznika Beneficjenta sg
zatgcznikami w wersji WORD. Dopuszcza sie mozliwosc
edycji zatgcznikbw (dodawanie wierszy, kolumn
w przypadku zatgcznikow 8 1 9, oraz usuwanie punktow
z zatagcznika 10 jezeli w ramach projektu zawarte byty
jedynie wynagrodzenia z ktorych potrgcono sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne | podatek dochodowy).

W przypadku wypeiniania zatgcznika nr 10 przy
rozliczaniu umow cywilno - prawnych zaleca sie przy
Imieniu 1 nazwisku pracownika powotanie roéwniez na
numer rachunku do umowy
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DOBRE PRAKTYKI

1. ZESTAWIENIE WYDATKOW — Benefit 7

» Kolumna nr 5 ,Numer dokumentu”
- w przypadku umow o prace wpisujemy nr listy ptac
- w przypadku umow cywilno — prawnych wpisujemy numer rachunku, lub

w przypadku gdy rachunek nie posiada numeru wpisujemy: ,rach. do
um. nr ...” —w tym przypadku wpisujemy nr umowy

» Kolumna nr 7 ,Nazwa dostawcy” nr 8 ,NIP dostawcy”
- w przypadku uméw o prace wpisujemy petng nazwe i nr NIP naszej
jednostki (szkota, Miasto, Stowarzyszenie)
- W przypadku umow cywilno — prawnych wpisujemy nazwe wykonawcy |
jego NIP

» Kolumna 9 ,Data wystawienia dokumentu” — wpisujemy date
sporzadzenia listy ptac lub date wystawienia rachunku do umowy
cywilno - prawnej
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» Kolumna nr 10 ,Data zaptaty”

Za date zaptaty wynagrodzenia uznaje sie date zaptaty ostatniego sktadnika
wynagrodzenia — najczescie] jest to podatek odprowadzany do Urzedu
Skarbowego (przyktad: zaptata wynagrodzenia dla pracownika na rachunek
bankowy 30.06.2009; skfadki ZUS zaptacone dnia 15.07.2009; Podatek do
Urzedu Skarbowego zaptacony dnia 20.07.2009 — do zestawienia wydatkow
wpisujemy date 20.07.2009).

» Kolumna 12 ,Warto s$¢é bez VAT”

- przypadku umoéw o prace wpisujemy w kategorii 01.01 budzetowej
kwote brutto sktadnika wynagrodzenia, w kategorii 01.02 Kwote sktadek
ZUS optaconych przez pracodawce

- W przypadku umow cywilno prawnych w kolumnie 12 wpisujemy kwote
brutto wynikajaca z umowy cywilno — prawnej, lub w przypadku gdy w
projekcie zostaly zaplanowane réwniez skiadki ZUS z tytutu umow
cywilno-prawnych odprowadzone przez pracodawce w kolumnie 12
wpisujemy sume wynagrodzenia brutto i sktadek ZUS odprowadzonych
przez pracodawce.
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DOBRE PRAKTYKI

2. Dokumentacja wynagrodze n oraz umow cywilno prawnych

> listy ptac i rachunki do umow cywilno — prawnych muszg by¢ opisane zgodnie z
zapisami Podrecznika Beneficjenta MiIkroprojektu rozdziat nr 8.3.4 Ogodlne
zasady dokumentowania poniesionych wydatkow;

> wszystkie niezbedne pola na rachunkach do umow cywilno — prawnych muszg
by¢ wypeltnione, rachunek musi by¢ podpisany przez upowaznione osoby;

> listy ptac jak i rachunki do umow cywilno — prawnych muszg posiadaé nr
ewidencyjny zgodny z numerem na wydruku z wyodrebnionego dla potrzeby
mikroprojektu konta ksiegowego;

» W przypadku gdy na dokumencie potwierdzajgcym zaptate wynagrodzenia jest
mylnie okreslony tytut zaptaty (np. wpisano: zaptata za rachunek nr 2/11” a
rachunek ma nr 2/2011) nalezy dostarczy¢ oswiadczenie osoby wykonujgcej
umowe cywilno prawng, iz ,otrzymat wynagrodzenie za rachunek nr .... w
kwocie ..... dnia ....... za wykonanie pracy polegajgcejna ..............c.coeenee. 3
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» W przypadku gdy skiadki na ubezpieczenia spoteczne wynikajgce
z deklaracji ZUS DRA zostaly optacone w kilku transzach (ratach) nalezy
dostarczy¢ wszystkie wycigagi bankowe potwierdzajgce zaptate catej wartosci
wynikajgcej z danej deklaracji ZUS DRA

» W przypadku powstania drobnych réznic (0,01 zt, 0,02 zt) przy obliczaniu
wartosci poszczegolnych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ktore
powstajg w wyniku z zaokrgglen jakie dokonujg programy ptacowe w
przypadku naliczenia wiece] niz jednego skiladnika wynagrodzen, nalezy
dostarczyC wyjasnienie w tej sprawie.

» Wszystkie dokumenty dostarczamy do Euroregionu w formie kserokopii, w
dwoch egzemplarzach, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem. Dotyczy
to rowniez zatgcznikdw 8, 9 i 10 do Podrecznika Beneficjenta Mikroprojektu,
czesto sie zdarza, ze zatgczniki te trafiajg do Euroregionu w oryginatach.
Oryginaty tych dokumentow zostajg w siedzibie Beneficjenta !!!

» Kazda kserokopia dokumentu musi by¢ petna (nie obcieta przy kserowaniu,
itp.) oraz musi by¢ czytelna i nie budzgca watpliwosci.
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» W przypadku umow zlecenia dla koordynatora oraz dla osoby ktora
prowadzi obstuge finansowg projektu, umowy powinny by¢ zawarte na
poczatku realizacji mikroprojektu, niedopuszczalne jest aby umowa na
koordynacje i obstuge finansowg byta podpisana w ostatnim miesigcu
realizacji mikroprojektu

» Woystawienie rachunku do umowy cywilno — prawnej powinno nastgpic
zgodnie z zapisami umowy o0 dzieto/zlecenia; jezeli w umowie wpisane jest,
ze rachunek bedzie wystawiony po wykonaniu zlecenia — wystawiamy jeden
rachunek za cate zlecenie a nie dwa rachunki ptatne w potowie i na koncu
realizacji mikroprojektu

Ztozenie Wniosku o ptathno $¢€ oraz Raportu Ko Acowego z nale zytg staranno sciq
pozwoli unikn aé Beneficjentowi dokonywania dodatkowych popraw
Whniosku i Raportu.

Duza ilo $¢é bteddw wynika z niestaranno $ci oraz z po spiechu przy sporz gdzaniu
dokumentacji — dokumentacje nale zy prowadzi € na bie zaco!
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DZIEKUJEMY ZA UWAG E

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry
Euroregion Silesia
ul. Batorego 7, 47-400 Raciborz
WWw.euroregion —silesia.pl
e-mail: info@euroregion-silesia.pl

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw w Euroregionie Sile sia jest wspéifinansowane ze  srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegow 85% o  raz ze srodkdéw bud zetu panstwa w 15%

PREKRACZAMY GRANICE

| Cil3/Cel 3 UNIA EUROPEJSKA
20 uf 2013 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
' PRZEKRACZAMY GRANICE




