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INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYDATKOW PONOSZONYCH PRZEZ
STAZYSTOW W TRAKCIE REALIZACJI STAZY W RAMACH PROJEKTU
»STAZE ZAWODOWE NA WYDZIALE REHABILITACJI RUCHOWEJ AWF W KRAKOWIE”
(NR PROJEKTU POWR.03.01.00-00-S196/17).

1. Niniejsza instrukcja stanowi doprecyzowanie zapisow regulaminu projektu ,Staze zawodowe
na Wydziale Rehabilitacji Ruchowej AWF w Krakowie” oraz zapisow Umowy trojstronnej o staz
w czesci dotyczacej dokumentowania i rozliczania wydatkdw ponoszonych przez
Studentdw/Stazystow w trakcie realizacji projektu ,Staze zawodowe na Wydziale Rehabilitacji
Ruchowej AWF w Krakowie” (nr projektu: POWR.03.01.00-00-S196/17)

2. Zgodnie z zapisami regulaminu projektu oraz umowy trdjstronnej Stazystom uczestniczacym w
projekcie oprdcz wynagrodzenia za realizacje stazu przystugujg dodatkowo nastepujace
$wiadczenia: ubezpieczenie od NNW, niezbedne badania lekarskie, zwrot kosztéw dojazdu
komunikacja miejska na staz oraz - w przypadku osdb, ktorych miejsce zamieszkania jest
oddalone o ponad 50 km od miejsca realizacji stazu — jednorazowy zwrot kosztdw dojazdu z
miejsca swojego zamieszkania do miejscowosci realizacji stazu i koszt zakwaterowania w
miejscu realizacji stazu w okresie jego realizacji. Stazystom nie przystuguje prawo do zwrotu
zadnych innych wydatkéw zwigzanych z realizacjq stazu.

3. Zgodnie z zapisami regulaminu projektu i umowy trdjstronnej o staz, ww. Swiadczenia sq
zapewniane/refundowane Stazystom do wysokosci limitdw okresSlonych we wniosku o
dofinansowanie projektu (w szczegdlnosci budzetu projektu) - przywotanych w regulaminie
projektu/umowie trojstronnej - i mogg by¢ sfinansowane/zrefundowane Stazystom przez
Organizatora stazu (AWF Krakéw) pod warunkiem ich wtasciwego udokumentowania zgodnie
Z niniejszg instrukcja.

4. Czes¢ swiadczen wymienionych w punkcie 2 niniejszej instrukcji jest zapewniona bezposrednio
przez Organizatora stazu (AWF Krakéw) i Stazysta uczestniczacy w projekcie nie ponosi w
zwigzku z powyzszym zadnych kosztow ze swojej strony. Takimi $wiadczeniami co do zasady
sg: ubezpieczenia od NNW w trakcie realizacji stazu i badania lekarskie uprawniajace do
odbycia stazu. W sytuacji gdyby z jakichkolwiek powoddw Organizator nie zapewnit stazyscie
badan lekarskich umozliwiajgcych stazyscie udziat w stazu, Stazysta moze uzyskac takie
badania na swojg reke, dokumentujac i rozliczajac przedmiotowy koszt badan tak jak wydatki
na pozostate swiadczenia opisane ponizej.

5. Z uwagi na specyfike projektu, S$wiadczeniami organizowanymi indywidualnie ze swojej strony
przez Stazyste w projekcie i mozliwymi do pdzniejszej refundacji przez Organizatora stazu
(AWF Krakéw) na zasadach okreSlonych w niniejszej instrukcji sg: dojazdy komunikacjg
miejska na staz w trakcie realizacji stazu w miejscowosci jego odbywania, jednorazowy zwrot
kosztéow dojazdu z miejsca zamieszkania Stazysty do miejscowosci realizacji stazu oraz
zakwaterowanie Stazysty w miejscu realizacji stazu. Do ostatnich dwdch s$wiadczen w
projekcie uprawnione sg tylko osoby, ktérych miejsce zamieszkania (weryfikowane na
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podstawie o$wiadczenie Stazysty) jest oddalone minimum 50 km od miejscowosci realizacji
stazu (odlegtos¢ liczona jest jako najkrotsza droga z jednej miejscowosci do drugiej).

Celem wypfaty przewidzianych w projekcie $wiadczen oraz udokumentowania i rozliczenia
wydatkoéw poniesionych przez uczestnika projektu/stazyste na Swiadczenia wymienione w
punkcie 5 niniejszej instrukcji jest ztozenie do Biura Projektu ‘Wniosku o refundacje wydatkow
poniesionych w zwigzku z realizacja stazu w projekcie’ (zwanego dalej ,Wnioskiem”)
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji wraz z zalacznikami do wniosku
wyszczegllnionymi w tabelce we wniosku. Wniosek stanowi¢ bedzie podstawe do
wyplaty/refundacji  poniesionych $wiadczen. Wniosek powinien zosta¢ wypetniony
indywidualnie przez Stazyste w formie elektronicznej, wydrukowany i podpisany przez
Stazyste oraz ztozony w Biurze projektu wraz z zatgcznikami.

Wymaganymi zatgcznikami do wniosku odnosnie przedmiotowych $wiadczen sa:

a) w przypadku wyptaty wynagrodzenia stazowego — zatwierdzone/podpisane dokumenty
merytoryczne dotyczace zrealizowanego stazu (dziennik stazu, lista obecnosci, zaswiadczenie
o ukonczeniu stazu, opinia/sprawozdanie z odbytego stazu),

b) w przypadku zwrotu kosztéw zakwaterowania i dojazdéow - dokumenty ksiegowe
potwierdzajagce poniesienie danego kosztu (faktura, rachunek, umowa, bilet) oraz
potwierdzenie zaptaty przez Stazyste ww. kosztu (potwierdzenie przelewu, potwierdzenie
zaptaty karg, KP — potwierdzenie zaptaty gotédwka, ewentualnie o$wiadczenie sprzedajacego o
przyjeciu gotowki od Stazysty za przedmiotowq ustuge).

AWF Krakéw zastrzega sobie mozliwos¢ nieuregulowania ptatnosci za niektdre z Swiadczen
przystugujacych Stazyscie w przypadku ich niezgodnosci z warunkami/kryteriami okreSlonymi
w  projekcie/regulaminie  projektu/umowie trojstronnej oraz w przypadku braku
udokumentowania przez Stazyste przedmiotowych wydatkdw Ilub ich niewfasciwego
udokumentowania.

W przypadku wynagrodzenia stazowego, warunkiem wypfaty wynagrodzenia na warunkach
okreslonych w regulaminie projektu/umowie trdjstronnej jest ztozenie wszystkich niezbednych
dokumentéw wymienionych w pkt. 7 lit. a) niniejszej instrukcji. W przypadku braku $wiadczen
wymienionych w pkt. 7 lit. b), AWF Krakdw zrefunduje tylko te wydatki poniesione przez
Stazyste, ktore zostang przedstawione do refundacji na podstawie poprawnie przediozonych
dokumentéw.

Wynagrodzenie stazowe zostanie wyptacone Stazyscie za faktyczng ilos¢ zrealizowanego stazu
na podstawie przedtozonych dokumentéw, w nastepujacy sposob: kwota wynagrodzenia
brutto = ilo§¢ godzin zrealizowanego stazu wynikajaca z dokumentéw x 18,50 zt brutto za
godzine.

Refundacja przez AWF wydatkdw o ktdrych mowa w pkt. 7 lit b) bedzie, co do zasady,
dokonywana w wysokosci faktycznie poniesionych i udokumentowanych przez Stazyste
wydatkow, z zastrzezeniem nastepujacych limitdw kwotowych dotyczacych poszczegdlnych
rodzajow kosztow okreslonych w regulaminie projektu/umowie trdjstronnej:

- koszty zakwaterowania dla oséb zamieszkatych ponad 50 km od miejsca realizacji stazu:
kwota faktycznie poniesionych wydatkdw wynikajaca z umowy najmu/faktury/rachunku za
okres odbywania stazu, jednak w kwocie nie wiekszej niz 35 zt/dzien odbywania stazu zgodnie
z okresem realizacji stazu okreSlonym w tréjstronnej umowie stazowej

- koszty dojazdu dla osdb zamieszkatych ponad 50 km od miejsca realizacji stazu do miejsca
realizacji stazu: kwota faktycznie poniesionych wydatkdw wynikajagca z przedtozonych
dokumentéw kosztowych (faktury, rachunki, bilety), jednak maksymalnie do kwoty 110 zi
facznie na Stazyste
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- koszty dojazdu po miescie w trakcie realizacji stazu: kwota faktycznie poniesionych
wydatkéw wynikajaca z przedtozonych dokumentéw kosztowych (faktury, rachunki, bilety),
jednak maksymalnie do kwoty 100 zt facznie na osobe

Refundacja poniesionych wydatkdéw, o ktérych mowa w pkt. 11 bedzie dokonywana pod
warunkiem przediozenia przez Stazyste w AWF (jako zalaczniki do wniosku) kserokopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
poniesieni przedmiotowych kosztéw wraz z potwierdzeniem ich zaptaty.

Jako dokument ksiegowy dokumentujgcy poniesienie przez Stazyste kosztu uznaje sie fakture,
rachunek, bilet lub inny dokument spetniajagcy wymogi dokumentu/dowodu ksiegowego wg.
ustawy o rachunkowosci. Dokument taki powinien by¢ poprawny pod wzgledem formalnym i
zawierac wszystkie niezbedne elementy okreslone w rozporzadzenie MF oraz dotyczy¢ okresu
realizacji stazu. Z dokumentu powinno wynika¢ bezposrednie powigzanie przedmiotowego
kosztu z projektem. Dokument taki (faktura/rachunek) powinien by¢é wystawiony na Stazyste
(Kupujacy/Nabywca). W przypadku braku niektorych elementéw na dokumencie (np. bilecie),
w indywidualnych sytuacjach AWF dopuszcza mozliwo$¢ dotgczenia stosownego oswiadczenia
Stazysty, z ktérego wynikatoby, ze przedmiotowy dokument byt zwigzany z realizacjg stazu
(przyktadowa tresc: |, Niniejszym oswiadczam, Ze bilet nr ...... na kwote ..... dotyczyt mojego
dojazdu na staz w ramach projektu nr..... w dniu........ Imie, nazwisko. Podpis.” W przypadku
zakwaterowania w trakcie odbywania stazu wymaganym dokumentem ksiegowym dotyczacym
przedmiotowego kosztu moze by¢ faktura/rachunek lub umowa najmu. Z dokumentu musi
wynika¢ okres wynajmu, kwota. Dokument musi by¢ wystawiony na dane Stazysty
uczestniczacego w projekcie. W przypadku gdy dany dokument kosztowy opiewa na wiekszg
kwote/dtuzszy okres niz okres zwigzany z realizacja stazu (np. bilet roczny, umowa najmu
dlugoterminowa) — wymagane jest dodatkowo o$wiadczenie Stazysty, w formie -
przyktadowo: , Niniejszym oswiadczam, Ze kwota ...... fv/rachybiletu nr ........ dotyczy kosztow
zwigzanych z realizowanym przeze mnie stazem w projekcie nr........ W €zZesci (podac kwote
2zwigzang z kosztem dotyczacym stazu w projekcie). Imie, nazwisko.Podpis.”

Dokumentami potwierdzajagcymi zaptate za przedmiotowy koszt sa: wyciagi bankowe,
potwierdzenie przelewu, potwierdzenie zaptaty karta, druki KP otrzymania gotéwki na kwote
przedmiotowego kosztu dokumentowanego fv/rach itp. W indywidualnych sytuacjach AWF
Krakow jako potwierdzenie zaptaty uznaje o$wiadczenie Sprzedajacego (przyktadowa tresé:
Niniejszym oswiadczam, iz otrzymatem kwote ..... od (imie, nazwisko Stazysty) lytutem (przedmiot
wykonanej ustugi — np. najem mieszkania). Podpis’.). W przypadku gdy kwota przelewu/zaptaty
opiewa na wyzszg wartos¢ niz kwota kosztu zwigzanego z projektem, do potwierdzenia
zaptaty wymagane jest dodatkowo o$wiadczenie Stazysty: ,Niniejszym oswiadczam, Ze
przelew z dn. ....... na kwote ..... zawiera kwote ............... dotyczgcg wydatkow bezposrednio
zwigzanych z uczestnictwem przeze mnie w stazu w ramach projektu dokumentowanych
fvsrach nr ...... Imie, nazwisko. Podpis.”

Okres danej ustugi wynikajacy z przedktadanego dokumentu kosztowego (faktury, rachunku,
umowy, biletu) musi by¢ powigzany z okresem realizacji stazu. Oznacza to, ze kwalifikowane
beda tylko koszty zakwaterowania za faktyczny okres realizacji stazu, analogicznie koszty
dojazdu (w tym dojazd na staz z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu moze mie¢
miejsce w dniu poprzedzajacym rozpoczecie stazu w projekcie).

W przypadku kosztéw dotyczacych dojazddéw na staz kwalifikowane przez AWF beda tylko
koszty komunikacji publicznej (PKP — tylko II klasa).

Poniesione przez Stazyste i wiasciwie udokumentowane wydatki zostang wyptacone/zwrdcone
Stazyscie zgodnie z warunkami i w terminach okreslonych w Regulaminie projektu i Umowie
tréjstronnej na realizacje stazu.

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

18

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Z uwagi na specyfike i rdéznorodnos¢ mozliwych wydatkdw, kazdy wniosek Stazysty o
refundacje bedzie rozpatrywany indywidualnie.

Co do zasady, aby uzyskac zwrot poniesionych przez Stazyste wydatkow, nalezy postepowac
zgodnie z niniejszg instrukcjg dokumentowani i rozliczania, w szczegdlnosci przedlozenia
dowoddw ksiegowych poniesionego kosztu oraz potwierdzenia jego zaptaty. W przypadku
jednak ‘zluzowania’ warunkéw przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju (instytucje
finansujacg projekt), AWF Krakow zastrzega sobie prawo zmiany (w tym ztagodzenia)
warunkow dokumentowania/rozliczenia wydatkdw ponoszonych przez uczestnikdw projektu.
W przypadku wypetniania ‘Wniosku o refundacje wydatkéow poniesionych w zwigzku z
realizacja stazu w projekcie’ (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji) wypetniane sg
indywidualnie przez Stazyste tylko szare pola w pliku Excel (pozostate pola sg zablokowane do
edycji) zgodnie z danymi dotyczacymi konkretnego Stazu i wydatkéw z nim zwigzanych. Jezeli
Stazysta nie poniost lub nie dokumentuje danych mozliwych do sfinansowania z projektu
$wiadczen — dane pola w pliku Excel pozostawic¢ nalezy niewypetnione (puste). Obligatoryjne
jest natomiast wypetnienie wszystkich ‘szarych pdl’ — danych informacyjnych dotyczacych
Stazysty i realizowanego przez niego stazu w gornej czesci ‘wniosku’.

Informacja ,nie dotyczy” w tabelce ‘wykaz zatacznikdw’ we ‘wniosku’ (plik Excel) przy
potwierdzeniu zaptaty danego kosztu oznacza tylko, ze nie trzeba podawac¢ w niniejszej
tabelce danych (numeru wyciagu, kwoty itp.) dotyczacych zalgczanego dokumentu
(potwierdzenia zapfaty). Nie oznacza to brak obowigzku przedtozenia kserokopii
przedmiotowego dokumentu (potwierdzenia zapfaty), dokument taki (kserokopia
potwierdzenia zapfaty) powinien by¢ przedktadany jako zatacznik do sktadanego ‘Wniosku’.
Jezeli przedktadany dany dokument kosztowy (fv/rachunek/bilet) obejmuje okres na przetomie
miesiecy (np. za kilka dni miesigca sierpnie i kilka dni miesigca wrzesnia), w tabelce ‘Wykaz
zafacznikéw’ we ,Wniosku” nalezy go wykaza¢ dwukrotnie: raz w miesigcu 1 (sierpniu) w
kwocie/czesci wydatku dotyczacego sierpnia i drugi raz w miesigcu 2 (wrzesniu) w
kwocie/czesci wydatku dotyczacego wrzesnia.

Przedktadane zataczniki (kserokopie) wykazane w tabelce: ‘Wykaz zatacznikow’ we ,Wniosku”
powinny by¢ ponumerowane zgodnie z numeracjg wykazang w niniejszej tabelce (kolumna A
plik Excel). Widniejacy w niej numer powinien zosta¢ naniesiony na zatgczany
dokument/zafgcznik  (kserokopie) w prawym gornym roku dokumentu celem
usystematyzowania i tatwiejszego odnajdywania przedktadanych dokumentow.

W przypadku watpliwosci i probleméw w wypetnianiu i przedktadaniu dokumentéw prosze o
kontakt do p. Rafata Kopec¢: mail: rafal.kopec@awf.krakow.pl, tel 12-683-14-98

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



