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INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYDATKOW PONOSZONYCH PRZEZ
PRACODAWCOW W TRAKCIE REALIZACJI STAZY W RAMACH PROJEKTU ,,ZINTEGROWANY
PROGRAM ROZWO0OJU AKADEMITI WYCHOWANIA FIZYCZNEGO W KRAKOWIE”

(NR PROJEKTU POWR.03.05.00-00-Z233/17).

1. Niniejsza instrukcja stanowi doprecyzowanie zapiséw regulaminu projektu ,Zintegrowany
Program Rozwoju Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie” oraz zapiséw Umowy
trojstronnej o staz w czesci dotyczacej dokumentowania i rozliczania wydatkdow ponoszonych
przez Pracodawcow w trakcie realizacji projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie” (nr projektu: POWR.03.05.00-00-2233/17)

2. Zgodnie z zapisami regulaminu projektu oraz umowy trdjstronnej Pracodawcom
uczestniczacym w projekcie przystuguje prawo do refundacji przez AWF Krakéw poniesionych
przez Pracodawce nastepujgcych wydatkdw: a) wynagrodzenie opiekuna stazysty w trakcie
realizacji stazu oraz b) koszt odziezy ochronnej i materiatdw zuzywalnych zwigzanych z
realizacjg stazu przez studenta w projekcie (z zastrzezeniem, ze dotyczy tylko studentow
specjalnosci Odnowa biologiczna lub funkcji/stanowiska na stazu, ktérego charakter/rodzaj
pracy wigze sie z bezposrednio z wykorzystaniem materiatdw zuzywalnych przez stazyste).
Pracodawcy nie przystuguje prawo do zwrotu zadnych innych wydatkdw zwigzanych z
realizacjg stazu.

3. Zgodnie z zapisami regulaminu projektu i umowy tréjstronnej o staz, ww. wydatki s3g
zwracane/refundowane Pracodawcom do wysokosci limitow okreSlonych we wniosku o
dofinansowanie projektu (w szczegdlnosci budzetu projektu) - przywotanych w regulaminie
projektu/umowie trojstronnej - i mogg by¢ sfinansowane/zrefundowane Pracodawcy przez
Organizatora stazu (AWF Krakéw) pod warunkiem ich wtasciwego udokumentowania zgodnie
zZ niniejszg instrukcja.

4. Co do zasady niezbednym warunkiem refundacji przez AWF Krakéw Pracodawcy
przedmiotowych, wtasnie iw udokumentowanych wydatkéw jest ich wczesniejsze poniesienie
przez Pracodawce.

5. Celem refundacji wymienionych wyzej i poniesionych wczesniej przez Pracodawce kosztéw,
Pracodawca zobowigzany jest do ztozenia do Biura Projektu wystawionego na AWF
Krakow dokumentu ksiegowego (faktury/rachunku/noty obcigzeniowej) wraz z
whnioskiem o refundacje wydatkéw poniesionych w zwigzku z realizacja stazu w
projekcie (zwanego dalej ,Wnioskiem™) stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukdji
wraz z zatacznikami do wniosku wyszczegdlnionymi w tabelce we wniosku. Poprawny pod
wzgledem formalnym dokument ksiegowy wraz z wnioskiem stanowi¢ bedzie podstawe do
wyptaty/refundacji poniesionych pierwotnie przez Pracodawce wydatkéw. Wniosek powinien
zosta¢ wypetniony indywidualnie przez Pracodawce w formie elektronicznej, wydrukowany i
podpisany przez przedstawiciela Pracodawcy oraz ztozony/wystany pocztg tradycyjng do
Biurze projektu wraz z wykazanymi we wniosku zatgcznikami.

6. Wystawiony przez Pracodawce dokument ksiegowy, o ktérym mowa w pkt. 5 powinien
opiewac na kwote zgodng z przedktadanym ,wnioskiem” w wysokosci faktycznie poniesionych
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przez Pracodawce i udokumentowanych wydatkéw w ramach limitéw okreslonych w projekcie.
Za wiasciwy dokument ksiegowy uznaje sie fakture, rachunek, note ksiegowag wystawiony
przez Pracodawce dla AWF Krakéw. Dokument ten powinien by¢é poprawny pod wzgledem
formalnym i zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreSlone w rozporzadzeniu MF oraz
dotyczy¢ okresu realizacji stazu. W przypadku mozliwosci refakturowania poniesionych
wydatkéw przez Pracodawce na AWF Krakdw, preferuje sie aby dokumentem takim byla
faktura lub rachunek wystawiony przez Pracodawce na AWF Krakéw. W przypadku braku
takiej mozliwosci, za réwnowazny dokument ksiegowy uznawana przez AWF bedzie réwniez
ksiegowa nota obcigzeniowa wystawiona przez Pracodawce. Przykladowa nota stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, dokument ten moze wygladac inaczej jesli spetnia
wymagania dotyczace dowodu ksiegowego i jest poprawny merytorycznie i rachunkowo z
pozostatymi dokumentami.

Wymaganymi zatgcznikami do ,wniosku” odnosnie przedmiotowych kosztow sa:

a) w przypadku wyptaty wynagrodzenia opiekuna stazysty — kserokopie dokumentow
merytorycznych dotyczacych zrealizowanego stazu przez studenta (dziennik stazu, lista
obecnosci), kserokopia listy ptac wynagrodzenia dla opiekuna stazysty, potwierdzenie zaptaty
przez Pracodawce wynagrodzenia netto dla opiekuna stazysty tytutem opieki nad Stazystg na
stazu, oSwiadczenie Pracodawcy o zapfacie narzutdw (ZUS i podatek) od przedmiotowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty

b) w przypadku zwrotu kosztéw materiatow zuzywalnych i odziezy ochronnej Stazysty -
kserokopia dokumentu ksiegowego potwierdzajagca poniesienie danego kosztu (faktura,
rachunek wystawiony przez podmiot zewnetrzny dla Pracodawcy) oraz potwierdzenie zaptaty
przez Pracodawce ww. kosztu (potwierdzenie przelewu, potwierdzenie zaptaty karg, KW —
potwierdzenie zaptaty gotdwka, ewentualnie o$wiadczenie sprzedajgcego o przyjeciu gotowki
od Pracodawcy za przedmiotowa ustuge).

AWF Krakow zastrzega sobie mozliwos¢ nieuregulowania ptatnosci za niektore z $wiadczen
przystugujgcych Pracodawcy w przypadku ich niezgodnosci z warunkami/kryteriami
okreslonymi w projekcie/regulaminie projektu/umowie tréjstronnej oraz w przypadku braku
udokumentowania przez Pracodawce przedmiotowych wydatkdw lub ich niewtasciwego
udokumentowania.

W przypadku wynagrodzenia dla opiekuna za opieke nad Stazystg, warunkiem refundacji jest
Ztozenie niezbednych dokumentdéw wymienionych w pkt. 7 lit. @) niniejszej instrukcji. W
przypadku braku ponoszonych wydatkédw wymienionych w pkt. 7 lit. b), AWF Krakdéw
zrefunduje tylko te wydatki poniesione przez Pracodawce, ktdre zostang przedstawione do
refundacji na podstawie poprawnie przedtozonych dokumentow.

10. Wynagrodzenie za opieke nad stazystg zostanie zrefundowane Pracodawcy w kwocie

11.

faktycznie poniesionych i udokumentowanych kosztow w ramach limitdw okreslonych w
projekcie, tj. maksymalnie 338,40 zt kosztowo (brutto-brutto) za 120 godzin zrealizowanego
stazu u Pracodawcy przez Stazyste. W przypadku mniejszej liczby godzin wynikajacych z
dziennika stazu/listy obecnosci AWF Krakéw zwrdci Pracodawcy poniesiony koszt
wynagrodzenia opiekuna stazysty za faktyczng ilo$¢ zrealizowanego przez Stazystg stazu w
sposob proporcjonalny.

Refundacja przez AWF wydatkéw o ktdrych mowa w pkt. 7 lit b) bedzie, co do zasady,
dokonywana w wysokosci faktycznie poniesionych i udokumentowanych przez Pracodawce
wydatkow, z zastrzezeniem nastepujgcego limitu kwotowego okreslonego w regulaminie
projektu/umowie tréjstronnej:
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- koszty odziezy ochronnej, materiatdw zuzywalnych: kwota faktycznie poniesionych
wydatkow wynikajaca z przedtozonych dokumentow kosztowych (faktury, rachunki), jednak
maksymalnie do kwoty 395 zt tgcznie za jednego Stazyste

Refundacja poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w pkt. 10 i 11 bedzie dokonywana pod
warunkiem przediozenia przez Pracodawce w AWF (jako zatgczniki do wniosku) kserokopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdw ksiegowych potwierdzajgcych
poniesienie przedmiotowych kosztéw wraz z potwierdzeniem ich zaptaty oraz ewentualnych
innych wymaganych zatgcznikéw.

Jako dokument ksiegowy dokumentujgcy poniesienie przez Pracodawce kosztu uznaje sie
fakture, rachunek, liste ptac lub inny dokument spetniajgcy wymogi dokumentu/dowodu
ksiegowego wg. ustawy o rachunkowosci. Dokument taki powinien by¢ poprawny pod
wzgledem formalnym i zawieraC wszystkie niezbedne elementy okre$lone w rozporzadzenie
MF oraz dotyczy¢ okresu realizacji stazu. Z dokumentu powinno wynika¢ bezposrednie
powigzanie przedmiotowego kosztu z projektem. W przypadku kosztéow, o ktérych mowa w
pkt. 11, dokument taki (faktura/rachunek) powinien by¢ wystawiony na Pracodawce
(Kupujacy/Nabywca) przez podmiot zewnetrzny. W przypadku kosztéow, o ktdrych mowa w
pkt. 9, za wtasciwy dokument ksiegowy uznaje sie liste ptac Pracodawcy. W przypadku braku
niektorych elementdw na dokumencie, w indywidualnych sytuacjach AWF dopuszcza
mozliwos¢ dotgczenia stosownego os$wiadczenia przez Pracodawce, z ktdrego wynikatoby, ze
przedmiotowy dokument byt zwigzany z realizacjg stazu (przyktadowa tresc: ,Niniejszym
oswiadczam, Ze rachunek nr ...... na kwote ..... dotyczy zakupu zuzywalnych materiatow
szkoleniowych zwigzanych z realizacig stazu przez ......... (imie nazwisko stazysty) W .......... (nazwa
Pracodawcy) w ramach projektu nr POWR.03.05.00-00-2233/17 Imie, nazwisko. Podpis.” W
przypadku gdy dany dokument kosztowy opiewa na wiekszg kwote/dtuzszy okres niz okres
zwigzany z realizacjg stazu (np. zakup wiekszej partii materiatdw niz zwigzanych ze stazem
danego studenta) — wymagane jest dodatkowo os$wiadczenie Pracodawcy, w formie -

przyktadowo: ,Niniejszym oswiadczam, Ze kwota ...... fiyyrach nro........ dotyczy kosztow
zwigzanych z realizowanym przez ......... (imie nazwisko stazysty) W .......... (nazwa Pracodawcy,)
stazem w projekcie nr POWR.03.05.00-00-Z233/17 w czesdi ......... (podac kwote zwigzang z kosztem

dotyczacym stazu danej osoby w projekcie). Imie, nazwisko przedstawiciela Pracodawcy. Podpis.”
Analogicznie w przypadku jesli przedstawiana lista ptac wynagrodzenia dla opiekuna stazysty
nie zawiera widocznych narzutow w czesci Pracodawcy czyli catej kwoty kosztowo, o ktora
wnioskuje Pracodawca — prosze o dotgczenie o$wiadczenia, ze catkowity koszt danej listy ptac
wynosi .... zt (kwota powinna by¢ zgodna z kwota wykazang we wniosku o refundacje).

Dokumentami potwierdzajgcymi zapfate za przedmiotowy koszt sg: wyciggi bankowe,
potwierdzenie przelewu, potwierdzenie zaptaty kartg, druki KP/KW na kwote przedmiotowego
kosztu dokumentowanego fv/rach itp. 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 w stazu przez ......... (imie nazwisko stazysty) W .......... (nazwa Pracodawcy) W ramach
projektu dokumentowanych fv/rach nr ...... Imie, nazwisko przedstawiciela Pracodawcy.
Podpis.”

Okres danej ustugi wynikajacy z przedktadanego dokumentu kosztowego (faktury, rachunku,
umowy) musi by¢ powigzany z okresem realizacji stazu. Oznacza to, ze np. niekwalifikowane
bedg koszty zakupu materiatdow zuzywalnych/ odziezy ochronnej ponoszone po okresie
realizacji stazu przez Stazyste.
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Poniesione  przez Pracodawce i wiasciwie udokumentowane wydatki zostang
zrefundowane/zwrécone Pracodawcy zgodnie z warunkami i w terminach okreSlonych w
Regulaminie projektu i Umowie trdjstronnej na realizacje stazu.

Z uwagi na specyfike i réznorodno$¢ mozliwych wydatkéw, kazdy wniosek Pracodawcy o
refundacje bedzie rozpatrywany indywidualnie.

Co do zasady, aby uzyskaC zwrot poniesionych przez Pracodawce wydatkéw, nalezy
postepowa¢ zgodnie z niniejszg instrukcia dokumentowani i rozliczania, w szczegdlnosci
przediozenia dowodow ksiegowych poniesionego kosztu oraz potwierdzenia jego zaptaty. W
przypadku jednak ‘zluzowania’ warunkéw przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju
(instytucje finansujgcg projekt), AWF Krakdéw zastrzega sobie prawo zmiany (w tym
ztagodzenia) warunkdéw dokumentowania/rozliczenia wydatkéw  ponoszonych  przez
uczestnikdw projektu.

W przypadku wypetniania ‘Wniosku o refundacje wydatkdéw poniesionych w zwigzku z
realizacjg stazu w projekcie’ (zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji) wypelniane sa
indywidualnie przez Pracodawce tylko szare pola w pliku Excel (pozostate pola s3
zablokowane do edycji) zgodnie z danymi dotyczacymi konkretnego Stazu i wydatkéw z nim
zwigzanych. Jezeli Pracodawca nie ponidst lub nie dokumentuje danych mozliwych do
sfinansowania z projektu $wiadczen — dane pola w pliku Excel pozostawi¢ nalezy
niewypetnione (puste). Obligatoryjne jest natomiast wypetnienie wszystkich ‘szarych pol’ —
danych informacyjnych dotyczacych Pracodawcy i realizowanego stazu w goérnej czesci
‘whiosku’.

Informacja ,nie dotyczy” w tabelce ‘wykaz zatgcznikéw’ we ‘wniosku’ (plik Excel) przy
potwierdzeniu zaptaty danego kosztu oznacza tylko, ze nie trzeba podawac w niniejszej
tabelce danych (numeru wyciggu, kwoty itp.) dotyczacych zalgczanego dokumentu
(potwierdzenia zapfaty). Nie oznacza to brak obowigzku przedtozenia kserokopii
przedmiotowego dokumentu (potwierdzenia zaptaty), dokument taki (kserokopia
potwierdzenia zaptaty) powinien by¢ przedkfadany jako zatgcznik do sktadanego ‘Wniosku’.
Przedktadane zatgczniki (kserokopie) wykazane w tabelce: ‘Wykaz zatgcznikow’ we ,Wniosku”
powinny by¢ ponumerowane zgodnie z numeracjg wykazang w niniejszej tabelce (kolumna A
plik Excel). Widniejacy w niej numer powinien zosta¢ naniesiony na zafgczany
dokument/zatagcznik  (kserokopie) w  prawym goérnym roku dokumentu celem
usystematyzowania i tatwiejszego odnajdywania przedktadanych dokumentow.

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

Dokumenty o ktdrych mowa w instrukcji mogg byC przestane poczta tradycyjng na AWF
Krakdw z dopiskiem: ,Rafat Kopec lub Agnieszka Kosiriska - Projekt staze na kierunku
Turystyka i rekreacja”. Z uwagi na fakt iz zwyczajowo narzuty od wynagrodzenia pracownikéw
(opiekundw stazystow) bedg ptacone w miesigcu nastepnym po wyplacie wynagrodzenia
netto, niedochowanie przez Pracodawce terminu termin 7 na przedtozenie dokumentéw po
zakonczonym stazu wskazanego w umowie tréjstronnej nie jest obligatoryjne.
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