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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
към Указанията за е-отчитане чрез ИСУН на проекти и финансови планове по ОПДУ
ВИДОВЕ ДОКУМЕНТИ, КОИТО СЕ ПОДАВАТ ПРИ ЕЛЕКТРОННОТО ОТЧИТАНЕ И КОМУНИКАЦИЯ ЧРЕЗ ИСУН ПО ОПДУ
Всички електронни файлове задължително трябва да са на MS Office 2003 или по-висока версия, сканирани във формат pdf, както и във формати avi, mp3, wma, mpg, jpeg, в зависимост от прилаганото копие.. Бенефициентът следва да предоставя ясни и четими копия на документите. 
Файловете задължително трябва да носят името, а за разходооправдателните документи и номера, датата и издателя на документа. Заглавието на файла се изписва на кирилица като отделните елементи се разделят с интервал. 

Пример 1: „Договор № 1 31.03.2016 с изпълнител ХХХ“, „Фактура № 1 25.04.2016 ХХХ”, „Отчет за извършена работа за м. 5.2016 на Иван Иванов“ и т.н. 

Файловете, съдържащи доказателствен материал по определена дейност, се наименуват по следния начин: дейност номер, наименование на документа, номер/име. 

Пример 3: „Дейност 1 ППП с ХХХ“, „Дейност 3 Присъствени списъци“, „Дейност 3 Сертификати“, „Дейност 4 Публикация“ и т.н. 
Във всички разходооправдателни документи на бенефициента и партньорите, свързани с изпълнението на проект/бюджетна линия, задължително трябва да е указано, че разходът се извършва „по проект/бюджетна линия №... по ОПДУ”.  
В случай че в одобрения бюджет на проект/финансов план са заложени разходи за командировки на лица във връзка с изпълнението/управлението на дейности по проекта/бюджетната линия, в сключените с лицата договори за услуга (когато е приложимо) трябва изрично да е предвидено правото на командировъчни пари. 
Следва да се има предвид, че ИСУН позволява прикачването на файлове с размер до 20 МБ. В общия случай всеки документ трябва да бъде сканиран в отделен файл. Не се допуска страниците на един документ да са прикачени като отделни файлове. Допуска се групиране на документи в един файл, в случай че са кратки, от един тип или логически свързани, напр. сертификати на участниците в едно обучение, протоколи от срещи на екипа. 
Отчетните документи за дейности по изпълнението/управлението на проект/бюджетна линия, извършени от физически лица, се групират в един файл за съответния отчетен месец по следния начин: сметка за изплатени суми (когато е приложимо), одобрен отчет за извършената работа, отчетен доклад за работа по други проекти/бюджетни линии, декларация за осигурителния статус на лицето за съответния месец (когато е приложимо), платежни документи за изплатената сума и за превод на дължимите осигурителни вноски. Файлът се наименува „Отчет за извършена работа за м. 5.2016 на Иван Иванов“.
Документите се прикачват в съответните раздели на ИСУН съгласно Указанията за е-отчитане чрез ИСУН на проекти и финансови планове по ОПДУ. 
В зависимост от естеството на отчитаните дейности/разходи документите са както следва:
	Документация за проведена обществена поръчка

	Утвърдена от възложителя документация.

	Разяснения по документацията.

	Регистър на закупилите документацията за участие лица и регистър на получените оферти (когато е приложимо).

	Заповед за комисия/длъжностни лица и декларации по ЗОП/ЗУСЕСИФ.

	Протоколи от заседания на комисията с приложения към тях (когато е приложимо).

	Кореспонденция с участниците и доказателства за изпращането и получаването й.

	Решение за класиране.

	Копия на всички подадени оферти и допълнителни документи (в случаите когато са поискани такива) към всяка оферта.

	Копие на договор и изискуемите документи при подписването му. 

	Сключени анекси към договора (ако е приложимо).

	Доказателства за освобождаването на гаранциите за участие.


	Разходи за възнаграждения на физически лица за изпълнение и/или управление на проект/бюджетна линия – възстановяване на основна заплата 

	Издадени заповеди, трудов договор и/или допълнителни споразумения към трудов договор. 

	Длъжностни характеристики.

	Фишове и/или ведомости за изплатени (възнаграждения) суми за всеки отчетен месец.

	Платежни документи за изплатени възнаграждения.

	Платежни документи за осигуровки и данък/справка за поети трансфери за осигурителни вноски и данък.

	Отчети за извършена работа.

	Отчетни доклади за работа по други проекти/бюджетни линии.

	Справки/рекапитулации за начисленото възнаграждение.

	Подкрепящи документи (доказателствен материал), ако е необходимо (напр: протоколи от работни срещи, протоколи от комисии за избор на изпълнители (ако е приложимо), резултати от извършената работа, разработени от експерта документи и др.

	

	Разходи за възнаграждения на физически лица за изпълнение и/или управление на проекта  –  при сключен договор за услуга по Закона за задълженията и договорите (ЗЗД) 

	Сключени договори за услуга по ЗЗД.

	Длъжностни характеристики по основното правоотношение (когато е приложимо). 

	Фиш за получено възнаграждение по основното правоотношение за месеца, в който е сключен договорът.

	Сметки за изплатени суми.

	Декларация за осигурителния статус на лицето, за всеки месец, (в случай, че не е попълнена и подписана декларацията в самата сметка за изплатени суми).

	Платежни документи за изплатени възнаграждения.

	Платежни документи за осигуровки и данък/справка за поети трансфери за осигурителни вноски и данък.

	Отчети за извършена работа.

	Отчетни доклади за работа по други проекти/бюджетни линии.

	Справки/рекапитулации за начисленото възнаграждение.

	Подкрепящи документи (доказателствен материал), ако е необходимо (напр: протоколи от работни срещи, протоколи от комисии за избор на изпълнители (ако е приложимо), резултати от извършената работа, разработени от експерта документи и др.

	

	Разходи за командировки в страната 

	Заповеди за командировки съгласно Наредбата за командировки в страната с попълнени всички реквизити – длъжност на лицето, размер на полагащите се дневни и квартирни, вид на транспорта, уточнение, че разходите са за сметка на: „проект/бюджетна линия № … по ОПДУ”, заверки за „пристигнал” и „заминал”, одобрени отчети  с попълнени дати, съответно подписани и подпечатани. В раздел „със задача” се записва целта на пътуването (например: участие в обучение на тема....). 

	Платежен документ, от който е видна получената сума от лицето.

	Документи за квартирни пари (фактура/касова бележка/платежно нареждане).

	При обща фактура за нощувка се прилага списък на нощувалите, заверен от хотела.

	Пътни разходи – обществен транспорт: билети.

	Пътни разходи – при личен автомобил:

	-         документ, доказващ най-икономичната разходна норма – извънградска (справка от общодостъпен източник);

	-         1 бр. фактура/касов бон, доказващ цената на зареденото гориво;

	-         разпечатка за маршрута по www.bgmaps.com.

	Пътни разходи – при служебен автомобил:

	-         документ, доказващ най-икономичната разходна норма – извънградска (заповед, протокол);

	-         пътен лист/книжка – копие на първа страница от книжката и страниците с датите на пътуване;

	-         1 бр. фактура/касов бон, доказващ цената на зареденото гориво;

	-         разпечатка за маршрута по www.bgmaps.com.

	Пътни разходи – организиран транспорт: фактура за услугата, списък на пътниците, договор/протокол (ако е приложимо).

	Доказателствен материал от дейността, свързана с командировката (напр: сертификати (при обучения),  доклади и/или други резултати, предмет на командировката.

	

	Разходи за командировки в чужбина 

	Заповеди за командировки съгласно Наредбата за служебните командировки и специализации в чужбина.

	Доклад от командировката. 

	Сметка за дължимите суми или авансов отчет (вкл. копие на документа, с който е предоставен).

	Документи, удостоверяващи съпътстващи разходи (фактури, касови бележки, платежни нареждания, разходни ордери, бордни карти и др.).

	В случай на организиран транспорт (съгласно заповедта за командироване) – фактура/протокол/договор.

	Доказателствен материал от дейността, свързана с командировката (напр.: сертификати при проведени обучения),  доклади и/или други резултати, предмет на командировката.

	

	Разходи за материали 

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо)

	Договор за доставка с изпълнител, ведно с приложенията, техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция (когато съгласно чл. 14, ал. 6 от Закона за обществените поръчки (ЗОП), в случаите по чл. 14, ал. 5, т. 2 и 3 (от ЗОП), възложителят не е сключил писмен договор и доказва разхода чрез първични платежни документи, ако е приложимо) и др.

	Приемо-предавателни протоколи.

	Подробни фактури за доставка, касова бележка, банково бордеро.

	

	Разходи за дейности, свързани с осигуряване на информация и комуникация

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо)

	Договор с изпълнител, ведно с приложенията – техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция при избора на изпълнител (в случай на директно възлагане) и др.

	Доклад на изпълнителя/приемо-предавателни/констативни протоколи (съгласно договора).

	Фактури за доставка, касова бележка, банково бордеро.

	Доказателствен материал във връзка с провеждане на пресконференции и събития - присъствени списъци, програма, снимки от събитието, материали, презентации, анкетни карти, обобщения на анкетни карти, доклади, протоколи.

	Снимки на информационни и рекламни материали, брошури, листовки, химикали и т.н. 

	Публикации.

	Документи за разпространението на рекламните и информационни материали (справки, приемо-предавателни протоколи, снимки и др.) Препоръчваме в присъствените списъци за проведени събития да се включва колона за получаване на материали (когато е приложимо). 

	

	Разходи за обучения, семинари, кръгли маси и други събития 

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо)

	Договор с изпълнител, ведно с приложенията – техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция при избора на изпълнител (в случай на директно възлагане) и др.

	Доклад на изпълнителя/приемо-предавателни/констативни протоколи (съгласно договора).

	Фактурa/и за доставка/и, касова/и бележка/и, банково бордеро.

	Програма.

	Присъствени списъци за всеки ден от събитието. В присъствения списък за събитие с продължителност повече от един ден може да се предвидят отделни колони за всеки от дните.

	Презентации, материали, лекции.

	Снимки или копия на материали, раздавани на участниците. Препоръчваме в присъствените списъци за проведени събития да се включва колона за получаване на материалите (когато е приложимо).

	Копия на всички сертификати, които са раздадени на участниците, преминали обучение.

	Снимки от проведените обучения, от които е видно присъствието на регистрираните участници за всеки ден от събитието.

	Копия на формулярите за обратна връзка (анкетни карти).

	Обобщение на формулярите за обратна връзка.

	Публикациите в пресата, ако е приложимо.

	

	Разходи за други услуги 

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо)

	Договор с изпълнител, ведно с приложенията – техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция при избора на изпълнител (в случай на директно възлагане) и др.

	Доклад на изпълнителя/приемо-предавателни/констативни протоколи (съгласно договора).

	Фактури за доставка\услуга, касова\и бележка\и, банково бордеро.

	Доказателствен материал (доклади, анализи и други резултати/продукти, предмет на договора с изпълнителя).

	

	Разходи за придобиване и ремонт на дълготрайни материални активи (ДМА) и нематериални активи (ДНА)

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо).

	Договор с изпълнител, ведно с приложенията – техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция при избора на изпълнител (в случай на директно възлагане) и др.

	Копие на доклад на изпълнителя/приемо-предавателни/констативни протоколи, съдържащи серийните номера на придобитите активи в случай на доставка (когато е приложимо), гаранционни карти (когато е приложимо).

	Фактури, касова бележка, банково бордеро за извършени плащания.

	Количествено-стойностни сметки.

	Документ, доказващ заприходяване на активите.

	

	За отчитане на разходите за наем на офис

	Договор за наем.

	Заповед за ползване на помещения, ако се използват помещения на организацията бенефициент по проекта.

	Фактура, касова бележка, разходен ордер и/или банково бордеро.

	Извлечения и фактури за електричество и отопление, ако са посочени в договора за наем, доказващи количеството изразходена енергия и нейната стойност.

	

	За отчитане на разходите за телефон, факс, интернет

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо).

	Договор с изпълнител, ведно с приложенията – техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция при избора на изпълнител (в случай на директно възлагане) и др.

	Заповед за ползване на определени телефонни номера, лицата ползващи съответните номера и определен лимит за всеки телефонен номер.

	Телефонни сметки (извлечения).

	Фактура, касова бележка, разходен ордер и/или банково бордеро.

	

	Документация за осъществен мониторинг от бенефициента

	Протоколи от срещите с изпълнители, подписани от всички участващи.

	Протоколи/доклади за осъществени от страна на бенефициента проверки на място на изпълнението на дейностите по проекта.


	Извършване на СМР

	Документация за избор на изпълнител (ако е приложимо).

	Договор с изпълнител, ведно с приложенията – техническа спецификация, техническо предложение и ценово предложение и/или разменена кореспонденция при избора на изпълнител (в случай на директно възлагане) и др.

	Копие на доклад на изпълнителя/приемо-предавателни/констативни протоколи. 

	Фактури, касова бележка, банково бордеро за извършени плащания.

	Количествено-стойностни сметки.
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