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Okres kwalifikowania

» Okres kwalifikowania wydatkow bezposrednich:
Wydatki poniesione i optacone w okresie
01.01.2018 r. —14.12.2018 r.

(§ 4 ust. 1 umowy)

« Okres kwalifikowania kosztow posrednich:
Koszty powstate w okresie
01.01.2018r.-31.12.2018 .

(§ 4 ust. 2 umowy)

Babiogodrski PN
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Dokumentowanie wydatkow

Wydatki muszg zosta¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi:

« faktury,
* rachunki,
 listy ptac — nalezy dotgczy¢ wykaz przepracowanych

godzin oraz zakres wykonywanych w tym czasie
CZynnoscil,

 PK (polecenie ksiegowania) — nalezy dotgczy¢
potwierdzenie poprawnej wielkosci poniesionego wydatku
(decyzje, uchwaty, deklaracje itp.).
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Opis dokumentow

Na wszystkich dokumentach ksiegowych (na odwrocie) nalezy
umiesci¢ informacje o zrédle finansowania, numerze i dacie
podpisania umowy oraz kwocie przeznaczonej na dane

dziatanie.
Przyktad:

Sfinansowano ze srodkow funduszu lesnego na podstawie
Umowy nr EZ.0290.1.....2018 z dnia ...... r. w kwocie ........ Zt,

w tym na dziatanie nr ... w kwocie ..... zt, dziatanie nr ... w
kwocie ..... Zt.
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Poprawnos¢ dokumentow ksiegowych

* Nalezy zwrocic uwage, aby dokumenty ksiegowe (w
szczegolnosci faktury VAT) zostaty przez wykonawcow
wystawiane zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi w
tym zakresie.

« Nalezy dotozy¢C staran, aby nazwa towaru lub ustugi na
dokumencie ksiegowym byta zgodna z nazwg okreslong w
zatgczniku nr 1 do umowy.
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Ewidencja ksiegowa i archiwizacja dokumentow

* Dokumenty powinny by¢ przechowywane i archiwizowane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami
obowigzujgcymi w parku narodowym.

* W zwigzku z dofinansowaniem z funduszu lesnego nie ma
dodatkowych wymogow zwigzanych z archiwizacjg
dokumentow.

Modernizacje miejsca

biwakowania ,Bogdanka”
sfinansowano ze $rodkow

Funduszu Lesnego.

: ok
= v

Drawienski PN
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Rozliczanie wydatkow

Prace pomiarowe na powierzchni ZMSP Karkonoski PN
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Wydatki za I-lll kwartat 2018 r.

Do 15.10.2018 r. nalezy dostarczyé do CKPS:

* Kopie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki.

« Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji umowy
(zatgcznik 4 do umowy).

- Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki (zatgcznik 5 do umowy).

* Jezeli w I-lll kwartale 2018 r. Park nie ponosit wydatkow,
nalezy pisemnie poinformowa¢ CKPS o tym fakcie.

(§ 9 ust. 1 umowy)
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Wydatki za IV kwartat 2018 r.

Do 31.12.2018 r. nalezy dostarczyé¢ do CKPS:

* Note ksiegowg wystawiong na DGLP (zatacznik 6 do

umowy).
* Kopie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki.

« Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji umowy
(zatgcznik 4 do umowy).

- Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki (zatgcznik 5 do umowy).

(§ 9 ust. 2 umowy)
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Koszty posrednie

Do 21.01.2019 r. nalezy dostarczyé do CKPS:

* Note ksiegowg wystawiong na DGLP (zatgcznik 7 do

umowy).
« (Oswiadczenie w sprawie kosztow posrednich (zatgcznik 8 do

umowy).
(§ 9 ust. 6 umowy)

«  Woyniki prac badawczych lub innych koncowych opracowan
uzyskanych wynikow w wersji papierowej oraz na nosniku
iInformatycznym (§ 9 ust. 8 umowy).
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Koszty posrednie

Koszty posrednie muszg bycC zwigzane z wydatkami
bezposrednimi i tylko wtedy podlegac bedg uznaniu przez
DGLP (§ 15 ust. 5 Zarzadzenia nr 3).
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Rozliczenie umowy

Nie dostarczenie dokumentow ww. terminach powoduje
koniecznosc natozenia na park kar umownych okreslonych w
umowie o dofinansowanie (§ 9 ust. 7 umowy).

Osrodek Rehabilitacji Zwierzat w Biebrzanskim PN

www.lasy.gov.pl
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Dokumenty potwierdzajgce poniesione
wydatki

* Do dokumentéw ksiegowych nalezy dotgczy¢ protokoty
odbioru prac, wykazy przepracowanych godzin przy
realizacji dziatania oraz zakres wykonywanych w tym czasie
czynnosci (zatgczane do list ptac), inne dokumenty
potwierdzajgce wykonanie dziatania.

» Kopie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
muszg by¢ potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.
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Dokumenty potwierdzajgce poniesione
wydatki

Na kopiach dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
park ma obowigzek umiesci¢ informacje, ktérych pozyciji
Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
(zatgcznik 5 do umowy) dany dokument dotyczy (§ Q ust. 112

umowy).

Kampinoski PN
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Dokumenty potwierdzajgce poniesione
wydatki

Mini lista sprawdzajgca:

« Czy dokument ksiegowy zostat poprawnie wystawiony
(zgodnie z przepisami, umowg z wykonawcg i protokotem
odbioru)?

« Czy jest zgodnosc¢ zakresu merytorycznego i finansowego
miedzy umowg (umowa z wykonawcg oraz umowa o
dofinansowanie), protokotem odbioru, fakturg?

« Czy dokument zawiera informacje o zrédle finansowania®?

« Czy na kopii dokumentu znajduje sie informacja, ktorej/ych
pozycji Zestawienia dokumentow dotyczy?
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Dokumenty potwierdzajgce poniesione
wydatki

Mini lista sprawdzajgca cd.:

* Czy protokot odbioru jasno wskazuje na nalezyte wykonanie
przedmiotu umowy | pozwala na wystawienie faktury przez
wykonawce?

« Czy wszystkie kopie dokumentow zostaty potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem??

Prosimy nie uzywac zszywek.

Preferowanym formatem kopii dowodow potwierdzajgcych
poniesienie wydatkow i kopii innych dokumentéw jest format

A4.
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Zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych
poniesione wydatki

« Zatgcznik nr 5 do umowy.

- Nalezy przygotowaé na przekazanej przez CKPS wersiji
elektronicznej formularza tego dokumentu.

« Podczas przygotowania zatgcznika nalezy pamietac o
stosowaniu poprawnego formatu daty dla Excel’a.

« W zestawieniu nalezy wykazywac¢ dokumenty w kolejnosci,
zgodnie z numerem dziatania (w nastepnej kolejnosci
sugerujemy wykazywac dokumenty chronologicznie,
zgodnie z datg wystawienia).

17 www.lasy.gov.pl




% Centrum Koordynacji
i _.::.5;.- Projektow Srﬂduwiskuwych

Zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych
poniesione wydatki

« Jezeli dany dokument dotyczy kilku wydatkow zwigzanych z
roznymi dziataniami lub réznymi
pracami/dostawami/ustugami w ramach danego dziatania,
kazdy wydatek nalezy przedstawicC jako osobna pozycja.

« Jezeli ptatnos¢ wykonywana byta w transzach w zestawieniu
nalezy umiescicC date ostatniej ptatnosci.

18
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Zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych
poniesione wydatki

Faktura korygujaca — przypadek 1

« Faktura korygowana (pierwotna) zostata optacona w tym
samym okresie sprawozdawczym co faktura korygujgca i z
faktury korygujacej wynika ostateczna prawidtowa wartosc
wydatku - w zestawieniu nalezy uwzglednic€ obie faktury
jako osobne pozycje.

* Przy fakturze pierwotnej w kolumnach dot. informacji o
wartosci srodkow do rozliczenia z funduszu lesnego
(kolumny 13-18) nalezy wpisa¢ 0,00 zi.

« Do sprawozdania nalezy dotgczy¢ kopie potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem obu faktur.
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Zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych
poniesione wydatki

Faktura korygujaca — przypadek 2

« Faktura korygowana (pierwotna) zostata optacona w tym
samym okresie sprawozdawczym co faktura korygujgca, ale
faktura korygujgca opiewa wytacznie na kwote roznicy
(np. -198 zt) - w zestawieniu nalezy uwzglednic¢ obie
faktury jako osobne pozycje.

« Do sprawozdania nalezy dotgczy¢ kopie potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem obu faktur.
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Zestawienie dokumentoéw potwierdzajacych
poniesione wydatki

Faktura korygujaca — przypadek 3

« Faktura pierwotna, ujeta zostata we wczesniejszym
sprawozdaniu, faktura korygujgca powinna byc¢ ujeta w
biezgcym zestawieniu ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie
tej faktury korygujgcej zostata pomniejszona naleznosc¢ dla
wykonawcy) lub ze znakiem ,plus” (jesli na podstawie te;
faktury korygujacej zostata zwiekszona naleznosc¢ dla
wykonawcy).

* Do zestawiania nalezy wpisac tylko wartosc, o ktérg
dokonano korekty pierwotnej faktury.
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Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych
poniesione wydatki

Faktura korygujaca — przypadek 3

* W kolumnie 21 nalezy podac odniesienie do dokumentu
korygowanego (tj. w sprawozdaniu za jaki okres zostata
ujeta, nr. pozyc;ji).

* Nalezy ponownie zatgczy¢ kopie faktury korygowanej
(pierwotnej) poswiadczong za zgodnosc¢ z oryginatem.

22
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Zestawienie dokumentow potwierdzajacych
poniesione wydatki
* Po przygotowaniu zestawienia prosimy w miare mozliwosci

utozy¢ dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki w
kolejnosci zgodnej z kolejnoscig w Zestawieniu dokumentow.

« Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki powinno zostac podpisane przez osobe
sporzadzajacg, Gtownego Ksiegowego oraz Dyrektora
Parku.
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Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji
umowy

« Dokument przygotowany osobno dla kazdej umowy na
podstawie ogolnego szablonu.

* Nie nalezy zmieniaC uktadu ani zakresu przygotowanego dla
danej umowy pliku Excel.

« Wzor musi byC aktualizowany w przypadku zmian w umowie.

* Nalezy uzupetniac dane wytacznie w komorkach bez
wypetnienia (biatych).

- W zestawieniu za dany okres sprawozdawczy nalezy
wypetni¢ dane dotyczgce danego okresu sprawozdawczego.
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Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji
umowy

* W przypadku zestawienia za IV kwartat w zestawieniu

powinny znalez¢ sie dane wypetnione w poprzednim okresie
Sprawozdawczym.

« W zestawieniu postep finansowy jest monitorowany dla

catego dziatania, a postep rzeczowy dla poszczegodlnych
poddziatan.

« Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji umowy powinno
zostac podpisane przez osobe sporzgdzajgca, Gtownego
Ksiegowego oraz Dyrektora Parku.

25
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Wersje elektroniczne zestawien

.« Wraz z wystaniem do CKPS wersji papierowej, nalezy
przestac wersje elektroniczng zatgcznika 4 i 5 do umowy
(Zestawienie rzeczowo-finansowe | Zestawienie
dokumentéw) — edytowalne pliki Excel na adres e-mail:
parki@ckps.lasy.gov.pl

- W tresci e-mail nalezy potwierdzicC, iz przestane wersje
elektroniczne Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacj
umowy i Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych
poniesione wydatki sg tozsame z przestanymi do CKPS
wersjami papierowymi.

(§ 9 ust. 3 umowy)

26
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Nota obciazeniowa

« Wystawiana na DGLP.

« Wystawiona wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do
umowy (Zatagcznik nr 6 i 7 do umowy).

* Nota ksiegowa powinna by¢ podpisana przez Gtéwnego
Ksiegowego i Dyrektora Parku.

PN ,Bory Tucholskie” Pazdziernik 2017 r.
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Nota obciazeniowa

Sposoby korygowania

« Zasady korygowania not ksiegowych powinny byc
okreslone w przepisach wewnetrznych danej jednostki.

* Przykfad korygowania wartosci not ksiegowych -
wystawienie odpowiednego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie ze wskazaniem pierwotnej kwoty w polu
,byto” oraz prawidtowej kwoty w polu ,winno byc”.
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Refundacja poniesionych wydatkow

Parki samodzielnie dokonujg refundacji srodkow z konta
zaliczkowego niezaleznie od przedstawionych rozliczen.

Grodzenie upraw Roztoczanski PN
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Weryfikacja dokumentéw w CKPS

* Przestane do CKPS dokumenty sg weryfikowane przez
pracownikow pod kgtem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

. Koordynator CKPS wysyla e-mail z uwagami do osoby
uprawnionej do kontaktow wskazanej w umowie oraz na
skrzynke o0golng parku (sekretariat).

Swietokrzyski PN
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Weryfikacja dokumentéw w CKPS

Wydatki:
« potwierdzone dowodami ksiegowymi posiadajgcymi btedy

merytoryczne lub/i formalno-rachunkowe (nie poprawione
przez Park w wyniku uzupetnien),

* niezgodne z zakresem Dziatan wymienionym w Zatgczniku
nr 1 do Umowy,

sg traktowane jak wydatki srodkow niezgodne z
przeznaczeniem i nie stanowig podstawy do refundacji lub
podlegajg zwrotowi, zgodnie z zapisami umowy.

31
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Weryfikacja sprawozdan w CKPS

« QOstateczng decyzje w zakresie kwalifikowalnosci rozliczenia
podejmuje Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych w
terminie do 11.02.2019 r., o czym niezwitocznie Park
zostanie poinformowany.

Wigierski PN
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Podsumowanie

Do 15.10.2018 r.

+ Kopie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki w | — [l kw. 2018 r.
« Zestawienie rzeczowo-finansowe i Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki.

Do 31.12.2018 .
« Kopie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki w IV kw. 2018 r.

« Zestawienie rzeczowo-finansowe i Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione
wydatki.

* Nota ksiegowa obejmujgca wszystkie koszty bezposrednie.

« Zwrot srodkow niewykorzystanych.
Do 02.01.2019rr.

« Zwrot odsetek od przekazanej zaliczki w wysokosci oprocentowania rachunku bankowego.
Do 21.01.2019rr.

* Nota ksiegowa obejmujgca koszty posrednie.

+ Os$wiadczenie ws. kosztéw posrednich.

*  Wyniki prac badawczych.
Do 18.02.2019rr.

« Zwrot srodkow wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem.
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Dziekuje za uwage

www.ckps.lasy.gov.pl

Centrum Koordynacji
Projektow Srodowiskowych

Centrum Koordynacji

Projektéw Srodowiskowych

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 3
02-362 Warszawa
centrum@ckps.lasy.gov.pl

tel. +48 (22) 318 70 82,



