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PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy
dotyczace  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UEL 347 z 20 grudnia 201 3);



PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006



PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

Zgodnie z art. 125 ust.4. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do zarzadzania finansowego i
kontroli programu operacyjnego instytucja zarzadzajaca:

= kontroluje, czy dofinansowane produkty i ustugi zostaty
dostarczone, czy wydatki deklarowane przez beneficjentow
zostaty zaptacone oraz, czy spetniaja one obowigzujace
przepisy prawa, wymagania programu operacyjnego oraz
warunki wsparcia operacji;



PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

= zapewnia, aby beneficjenci uczestniczacy we wdrazaniu
operacji, ktérych koszty zwracane sa na podstawie
faktycznie poniesionych kosztow kwalifikowanych,
prowadzili oddzielny system ksiegowosci lub korzystali z
odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakgcji
zwigzanych z operacja;

= wprowadza skuteczne i proporcjonalne Srodki zwalczania
naduzyc¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje
ryzyka;



PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

= ustanawia procedury zapewniajace przechowywanie zgodnie
z wymogami art. 72 lit. g) wszystkich dokumentow
dotyczacych wydatkéw i audytow wymagane do zapewnienia
witasciwej sciezki audytu.

Beneficjent ma obowiazek wydzieli¢ oddzielny system ksiegowy lub
wprowadzi¢ wydzielony kod ksiegowy dla wszystkich operacji
zwigzanych z realizacja i rozliczeniem otrzymanej dotacji.



PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

Zapis o obowiazku prowadzenia wydzielonego systemu ksiegowego
lub kodu znajduje sie w umowach zawieranych z beneficjentem
poprzez powotanie sie na Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy o0golne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320) -
zwanego dalej rozporzadzeniem ogolnym.



PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA

WYODREBNIONEJ KSIEGOWOSCI

Odrebna, dokonana w prawidtowy sposob, ewidencja ksiegowa ma
byC gwarancja rzetelnego i terminowego rozliczenia wydatkow
kwalifikowanych. Ksiegowe wyodrebnienie operacji w projektach
finansowych dotacja w znacznym stopniu utatwia tez kontrole
prawidtowosci ich wykorzystania.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ:

= Wyodrebnienie zdarzen gospodarczych zwiazanych z realizowana
dotacja,

» |dentyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z realizowanym
projektem,

» Sporzadzenie sprawozdan,

= Utatwienie w przeprowadzeniu kontroli,

= Uzyskanie informacji o wygenerowanych dochodach.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Koniecznos¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkow, a tak
naprawe kosztow, bo rachunkowos¢ wg przepisow polskich jest
prowadzona wedtug zasady memoriatu przez Beneficjentow jest
warunkiem zawartym w umowie o dofinansowanie projektu w ramach
RPO WSL 2014-2020.

Poza wytycznymi pozostaty zapisy zwiazane z wydzielong ewidencja
przychodow. Beneficjent ze wzgledu na kontrole, sprawozdawczosc
powinien prowadzi¢ dodatkowo wydzielona ewidencje przychodow.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej ewidencji i mozliwosc jej
wykorzystania dla zapewnienia odrebnego ujecia wydatkow i

przychodow zwiazanych z realizacja projektu, Beneficjentow mozna
podzieli¢ na 2 grupy:

= Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowosc¢
= Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢

Beneficjent moze dokona¢ wyodrebnienia ewidencji ksiegowej do
projektu poprzez odpowiednie zmiany w polityce rachunkowosci
polegajace na:

= wprowadzeniu dodatkowych rejestrow  dokumentow
ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji
zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajacym
uzyskanie informacji wymaganych w zakresie rozliczania i
kontroli projektu.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowosé

= wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla
wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem.
Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol,
numer, wyrdoznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
oznaczeniu dokumentu, ktory umozliwia sporzadzanie
zestawienia lub rejestru dowodow ksiegowych w okreslonym
przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje
zwiazane z projektem.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢

Wymodg zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo
odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza prowadzenie odrebnej
ewidencji ksiegowej nie zas odrebnych ksiag rachunkowych.

Przed poniesieniem wydatkdw w ramach Projektu, Beneficjent
zgodnie z zatacznikiem nr 7 do umowy: Wymagania w odniesieniu do
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej. planuje i wprowadza
odpowiednia odrebna ewidencje ksiegowa w obszarze ksiag
rachunkowych.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢

Planujac ewidencje ksiegowa i dobierajac odpowiednie konta
ksiegowe Beneficjent bierze pod uwage:

= potrzeby informacyjne zwiazane ze sprawozdawczoscia w
zakresie wydatkéw kwalifikowalnych (na potrzeby catkowite]
wartosci ksiegowej projektu potrzebne sa wszystkie wydatki,
zarowno kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne)w projektach
(podziat kosztow na odpowiednie kategorie zgodnie z
zatwierdzonym budzetem projektu),

= obowigzujace przepisy,

»= techniczne mozliwosci posiadanego przez siebie systemu
ksiegowego.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowosc

Z uwagi na obowiazki sprawozdawcze, rozliczenie dotacji Beneficjent
powinien wyodrebni¢ ewidencje z podziatem na:
= Wydatki kwalifikowalne,
= Wydatki niekwalifikowalne,
= Przychody osiagane w zwiazku z realizacja dotacji, rowniez
w okresie trwatosci projektu,
= Wydatki poniesione w zwiazku z realizacja projektu, ale nie
wykazane we wniosku o dofinansowanie.

Jezeli warunki konkursu przewiduja uznanie za wydatki
kwalifikowalne wydatki poniesione przed podpisaniem umowy, to
wydzielenie odrebnej ewidencji uzaleznione jest od mozliwosci
programu.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢

Moze to wymagac¢ od Beneficjenta wydzielenia w swojej ewidencji
odrebnych kont -syntetycznych, analitycznych lub pozabilansowych,
na ktoérych prowadzona bedzie ewidencja wydatkéw kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych w podziale na zadania zwigzane z realizacja
projektu.

Wymagana jest odrebna ewidencja zarowno dla kont kosztow, VAT,
przychodow (jezeli wystepuja przychody zwigzane 2z realizacja
projektu), rachunku bankowego, kont dotyczacych srodkow
pienieznych w ramach projektu, kont dotyczacych np. srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych czy rozrachunkow.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢

Prowadzac ewidencje ksiegowa Beneficjent opisuje w swojej polityce
rachunkowosci wyraznie sposob powigzania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem
zrodtowym znajdujgcym sie w archiwum papierowych dokumentow,
tj. zapewnia Sciezke audytu.

W przypadku, jezeli instytucja rozliczajaca projekt uzna dany wydatek
za niekwalifikowalny, Beneficjent dokonuje wyksiegowania tej pozycji
z wyodrebnionej ewidencji dotyczacej wydatkow kwalifikowalnych
zwigzanych z realizacjg projektu.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci prowadzacy petna ksiegowos¢

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest zarowno dla wydatkow
kwalifikowalnych, jak i niekwalifikowalnych. Jezeli dany wydatek
uznawany jest za niekwalifikowalny to nie wyrzuca sie go poza
projekt  tylko  przeksiegowuje sie na  wydatki (koszty)
niekwalifikowalne w ramach wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
projektu.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

W przypadku Beneficjentow nie prowadzacych petnej ksiegowosci
wymog zapewnienia wyodrebnionej dla projektu ewidencji moze byc
spetniony poprzez comiesieczne sporzadzanie technika komputerowa
w postaci arkusza kalkulacyjnego kumulatywnego zestawienia
dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki dotyczace
projektu na koniec danego miesigca. Zestawienie kumulatywne
obejmuje wydatki od poczatku realizacji projektu do konca danego
miesiaca kalendarzowego i sporzadzane jest poprzez narastajace
ujecie wydatkow dotyczacych poszczegolnych zadan. Kumulatywne
zestawienie nalezy sporzadzac¢ w oparciu o zestawienie dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki, ktére znajduje sie we wniosku
o ptatnosc.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie
powinno zostac¢ wydrukowane i podpisane przez osobe sporzadzajaca
i zatwierdzajaca oraz dotaczone do dokumentacji projektu
potwierdzajacej poniesione wydatki. Wersja elektroniczna powinna
zosta¢ zarchiwizowana lub konstrukcja arkusza kalkulacyjnego
powinna umozliwia¢ uzyskanie w okresie pozniejszym danych wedtug
stanu na koniec poszczegdlnych minionych miesiecy kalendarzowych.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

Ponadto nalezy zaznaczy¢, iz podatkowa ksiega przychodow
i rozchodow zostata przewidziana jako narzedzie ewidencyjne,
ktorego celem jest prawidtowe obliczenie wysokosci przychodu oraz
kosztow uzyskania przychodu, a przede wszystkim dochodu dla
celow podatku dochodowego. Dzieki temu narzedziu mozliwe jest
ustalenie wysokosci dochodu z dziatalnosSci gospodarcze;.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

Dotacja celowa - jako jeden z rodzajéw dotacji, o ktorych mowa w art. 127
ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - jest
wolna od podatku dochodowego od oséb prawnych oraz od podatku
dochodowego od oséb fizycznych - na podstawie art. 21 ust.1 pkt 129 o
podatku dochodowym od oséb fizycznych. W efekcie powyzszego, dotacja nie
stanowi przychodu Beneficjenta, a wydatek z niej poniesiony nie stanowi
kosztu uzyskania przychodu przez tego Beneficjenta. Otrzymane Srodki z
tytutu dotacji nie stanowia przychodu w rozumieniu ustawy o podatku
dochodowym od o0s6éb fizycznych i nie nalezy ich ujmowa¢ w ksiedze
przychodow i rozchodéw. Jednoczesnie poniesione wydatki do wysokosci
otrzymanego wsparcia nie sg kosztem uzyskania przychodéw i rowniez nie
nalezy ich uymowac¢ w podatkowej ksiedze przychodow i rozchodoéw.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

Przyktadem wyodrebnionych zapisow w podatkowej ksiedze
przychodow i rozchodow moze by¢ wpisanie w kolumnie uwagi
informacji, ze dany dokument zwigzany jest z realizacja umowy o
dofinansowanie.

W przypadku kosztow posrednich i kosztow bezposrednich
rozliczanych ryczattem beneficjent nie ma obowiazku prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji wydatkdow i opisywania dokumentow

ksiegowych.



CEL PROWADZENIE WYODREBNIONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Regulacje wewnetrzne jednostki w zakresie rachunkowos$ci, w tym
polityka rachunkowosci, obieg i kontrola dokumentéw, inne
dokumenty wewnetrzne,

WsSréd regulacji wewnetrznych wymieni€ nalezy:

= zasady (polityke) rachunkowosci jednostki organizacyjnej
Z uwzglednieniem odrebnych zasad dla  operacji
gospodarczych dotyczacych fundacji unijnych,

* instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
uwzgledniajaca specyfike dokumentacji Zwigzanej
z funduszami unijnymi,

= inne dokumenty wewnetrzne (regulamin pracy, regulamin
wynagradzania, regulamin rozliczania podrézy stuzbowych,
regulamin zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych itp.).



POLITYKA RACHUNKOWOCI

Opisane wyzej ogolne zasady grupowania i ewidencjonowania
kosztow i przychodéw kazdy podmiot gospodarczy musi
odpowiednio uszczegotowic i dostosowac do specyfiki prowadzonej
przez siebie dziatalnosSci. Jednostki korzystajace z dotacji musza
rowniez uwzglednic¢ zasady zwiazane ze specyfika rozliczania dotagji.
Zasady te musza a zostaC szczegotowo przedstawione w polityce
rachunkowosci podmiotu.

Zakres dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci wynika z art. 10
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.



POLITYKA RACHUNKOWOCI

Z przepisu tego wynika, ze jednostka powinna posiadac
dokumentacje, opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

= okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad
okresow sprawozdawczych,

= metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego,



POLITYKA RACHUNKOWOCI

= sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej:

zaktadowego planu kont,

« wykazu ksiag rachunkowych (wykazu zbiorow danych

tworzacych ksiegi rachunkowe w przypadku prowadzenia
ksiag przy uzyciu komputera),

opisu systemu przetwarzania danych (opisu systemu
informatycznego w  przypadku prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera),

systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym
dowoddéw ksiegowych i innych dokumentow stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisow.



POLITYKA RACHUNKOWOCI

Dokumentacje opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowosci ustala w formie pisemnej i aktualizuje kierownik
jednostki (art. 10 ust.2 ustawy )

Zgodnie z art. 8 ust. 2 Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka moze,
ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na
date podjecia decyzji, zmieni¢ dotychczas stosowane rozwigzania na
inne, przewidziane ustawa. Korzystanie z dotacji unijnych jest
podstawa do dokonania aktualizacji polityki rachunkowosci w
jednostce.

Aktualizacja powinna nastgpi¢ z poczatkiem roku obrotowego lub w
razie zaistnienia potrzeby.



POLITYKA RACHUNKOWOCI

Amortyzacja

Zgodnie z wytycznymi horyzontalnymi koszty amortyzacji aktywow,
zarowno srodkow trwatych, jak i wartosci niematerialnych i prawnych,
kwalifikuja sie do wspoétfinansowania, jezeli spetnione sa tacznie
nastepujace warunki:

= odpisy amortyzacyjne dotycza srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore sa niezbedne do
prawidtowej realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane
do jego wdrazania,

= kwalifikowalna wartos¢ odpisow amortyzacyjnych odnosi sie
wytacznie do okresu realizacji danego projektu,



POLITYKA RACHUNKOWOCI

Amortyzacja

= odpisy amortyzacyjne zostaty dokonane zgodnie z wtasciwymi
przepisami prawa krajowego, W przypadku, gdy aktywa
wykorzystywane sa takze w innych celach niz realizacja
projektu, kwalifikowana jest tylko ta czeS¢ odpisu
amortyzacyjnego, ktéra odpowiada proporcji wykorzystania
aktywow w celu realizacji projektu.

= wydatki poniesione na zakup srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nie zostaty zgtoszone jako wydatki
kwalifikowalne projektu, ani tez ich zakup nie byt
wspotfinansowany ze srodkow unijnych (dotyczy to sytuacji, w
ktorej beneficjent kupuje rzeczowe aktywa trwate na potrzeby
projektu, ale nie moze zrefundowac kosztow zakupu),



POLITYKA RACHUNKOWOCI

Amortyzacja

= odpisy amortyzacyjne dotycza srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére zostaty zakupione w sposob
racjonalny i efektywny, tj. ich ceny nie sa zawyzone w stosunku
do cen i stawek rynkowych,

= w przypadku, gdy Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i
prawne wykorzystywane sg takze w innych celach niz realizacja
projektu, kwalifikowalna jest tylko ta czesS¢ odpisu
amortyzacyjnego, ktora odpowiada proporcji wykorzystania
aktywow w celu realizacji projektu.



ZASADY

TWORZENIA
WYODREBNIONEJ
EWIDENCJI
KSIEGOWEJ |
ODREBNEGO KODU
KSIEGOWEGO




ZAKLADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont

Dotacje otrzymywane z funduszy Unii Europejskiej stanowia
bezzwrotna pomoc finansowa udzielang ze Srodkow publicznych,
w celu finansowego wsparcia okreSlonego przedsiewziecia lub
prowadzenia biezacej dziatalnosci. Srodki unijne otrzymuje sie
w postaci zaliczki na okreSlone, przyszte dziatania lub jako
refundacje poniesionych wczesniej kosztéw. Przeznaczenie tych
srodkow musi by¢ zgodne z celami okreSlonymi w umowie
o dofinansowanie projektu Ilub odrebnych przepisach oraz
wydatkowane zgodnie z zapisami w nich zawartymi.



ZAKLADOWY PLAN KONT

Jednym z integralnych elementow polityki rachunkowosci jest
Zaktadowy Plan Kont ustalajacy:
= wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
= opis przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen,
= zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych (ewidencji
analitycznej) i ich powiazania z kontami ksiegi gtowne;j.

Spetnienie warunku wyodrebnienia rachunkowosci dla celow
realizowanych projektow finansowych dotacja odbywa sie przede
wszystkim wtasnie w momencie definiowania wykazu kont ksiegi
gtownej oraz kont pomocniczych.

PRZYPOMNIJMY

Konta ksiegi gtownej to konta syntetyczne, konta pomocnicze to
konta analityczne zgodnie z definicja z ustawy o rachunkowosci -
art. 13 ustawy o rachunkowosci.
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Zasady przyjete w polityce rachunkowosci powinny uwzgledniac
przede wszystkim:

= wyodrebnienie kont kosztow projektu z podziatem na konta:
« syntetyczne
« analityczne
= uystalenie zakresu wydatkéw kwalifikowanych projektu,
przyjecie na pismie takiego katalogu uwzgledniajacego
przepisy i specyfike projektu — w celu jednolitego
i prawidtowego rozliczania wydatkow kwalifikowanych,
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= sposob realizacji obowigzkow sprawozdawczych
i informacyjnych wobec instytucji nadzorujacych realizacje
projektu, GUS itp.,

= a takze inne uregulowania w zaleznosci od potrzeb i statusu
prawnego beneficjenta (jednostki otrzymujacej dotacje).
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Wyodrebniona ewidencja srodkéw trwatych oraz ich umorzenie

Jezeli ze srodkow dotacji dokonywano zakupow srodkow trwatych,
nalezy tak rozbudowac ewidencje w zespole 0, aby byto mozliwe
ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych zakupionych w
ramach projektu oraz wartosci ich umorzenia.

010 ,Srodki trwate”

010-1 ,Grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow”

010-2 ,Budynki i lokale”

010-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”
010-3-1 ,Komputery- dziatalnos¢ podstawowa”
010-3-2 , Komputery- projekt A
010-3-3 ,Komputery- projekt B’

010-4 Inne srodki trwate”



ZAKLADOWY PLAN KONT

070 ,Umorzenie sSrodkéw trwatych”
070-1 ,Prawa uzytkowania wieczystego gruntow’
070-2 ,Budynki i lokale”
070-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”
070-3-1 ,Komputery- projekt A”
070-3-2 ,Komputery- projekt B’
070-4 ,Inne srodki trwate”
Innym rozwigzaniem moze byC utworzenie dla Srodkow trwatych
sfinansowanych dotacja dodatkowego konta syntetycznego =z
analityka na poszczegolne rodzaje srodkow trwatych.
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10 ,Srodki trwate”

010-1 ,Grunty prawa uzytkowania wieczystego gruntow”
010-2 ,Budynki i lokale”

010-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”

010-4 Srodki transportu

010-5 ,Inne Srodki trwate”

010-6 ,Srodki trwate sfinansowane dotacja- Projekt A”
010-6-1 ,Grunty prawa uzytkowania wieczystego gruntow”
010-6-2 ,Budynki i lokale”

010-6-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”

010-6-4 Srodki transportu

010-6-5 ,Inne Srodki trwate”
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010-7 ,Srodki trwate sfinansowane dotacja- Projekt B
010-7-1 ,Grunty prawa uzytkowania wieczystego gruntow”
010-7-2 ,Budynki i lokale”

010-7-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”

010-7-4 Srodki transportu

010-7-5,Inne Srodki trwate”

070 ,Umorzenie srodkéw trwatych”

070-1 ,Grunty prawa uzytkowania wieczystego gruntow”
070-2 ,Budynki i lokale”

070-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”

070-4 Srodki transportu

070-5 ,Inne Srodki trwate”
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070-6 ,Srodki trwate sfinansowane dotacja- Projekt A”
070-6-1 ,Grunty prawa uzytkowania wieczystego gruntow”
070-6-2 ,Budynki i lokale”

070-6-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”

070-6-4 Srodki transportu

070-6-5 ,Inne Srodki trwate”

070-7 ,Srodki trwate sfinansowane dotacja- Projekt B”
070-7-1 ,Grunty prawa uzytkowania wieczystego gruntow”
070-7-2 ,Budynki i lokale”

070-7-3 ,Urzadzenia techniczne i komputery”

070-7-4 Srodki transportu

070-7-5,Inne Srodki trwate”
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Wyodrebniona ewidencja srodkéw pienieznych

Ewidencja Srodkéw pienieznych pochodzacych z dotacji dotyczy
gtownie Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz
gotowki w kasie.

W przypadku srodkow pienieznych na rachunkach bankowych
zatozenie odrebnego konta ksiegowego wymuszone jest faktem, iz
w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw podmiot otrzymujacy
dotacje ma obowiazek otwarcia wyodrebnionego rachunku
bankowego, na ktory przekazywana jest dotacja .
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Wyodrebniona ewidencja srodkéw pienieznych

Rachunkéw bankowych otwartych w zwiazku z realizacja projektu
moze byc wiecej niz jeden w zaleznosci od umowy. Zapisy umowy o
dotacje na ogot nie naktadaja obowiazku prowadzenia odrebnej
kasy, a co za tym idzie sporzadzania odrebnego raportu kasowego.
Jednak dla zapewnienia przejrzystosci rozliczania Srodkow
pienieznych podmioty gospodarcze powinny z witasnej inicjatywy
prowadzi¢ odrebna kase, nawet gdy nie wymaga tego zawarta
umowa.

Beneficjent musi dokonywac ptatnosci zwigzanych z realizacja
dotacji zgodnie z umowa o dofinansowanie. W umowie o
dofinansowanie wskazane zostaja zasady dokonywania ptatnosci
zwigzanych z dotacja.
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Wyodrebniona ewidencja srodkéw pienieznych

Rachunkow bankowych otwartych w zwiazku z realizacja projektu
moze bycC wiecej niz jeden w zaleznosci od umowy. Zapisy umowy o
dotacje na ogot nie naktadaja obowigzku prowadzenia odrebnej
kasy, a co za tym idzie sporzadzania odrebnego raportu kasowego.
Jednak dla zapewnienia przejrzystosci rozliczania Srodkow
pienieznych podmioty gospodarcze powinny z wifasnej inicjatywy
prowadzi¢ odrebna kase, nawet gdy nie wymaga tego zawarta
umowa.

Beneficjent musi dokonywac ptatnosci zwigzanych 2z realizacja
dotacji zgodnie z umowa o dofinansowanie. W umowie o
dofinansowanie wskazane zostaja zasady dokonywania ptatnosci
zwiazanych z dotacja.
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Wyodrebniona ewidencja srodkéw pienieznych

Ponadto nalezy mieC na uwadze zapisy rozporzadzen unijnych,
zgodnie z ktérymi nalezy prowadzi¢ wyodrebniona ksiegowos¢ dla
wszystkich transakcji zwigzanych z dotacja unijna.

Brak odrebnego raportu kasowego uniemozliwiatby w praktyce
wyodrebnienie ksiegowe zapisow w tym zwigzanych.

Przyktadowy wykaz kont dla celéw ewidencji srodkow pienieznych
moze wygladac nastepujaco:
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Wyodrebniona ewidencja srodkéw pienieznych

100 ,Kasa " ( TA SA PROPONOWANE KONTA A NIE WUYKAZ
WSZYSTKICH KONT

100-1 ,Kasa- dziatalnos¢ podstawowa”
100-2 ,Kasa- Projekt A”
100-3 ,Kasa- Projekt B”

130 ,Biezacy rachunek bankowy”

130-1 ,Biezacy rachunek bankowy- dziatalnos¢ podstawowa”
130-2 ,Biezacy rachunek bankowy- Projekt A”

130-3 ,Biezacy rachunek bankowy- Projekt B”
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Wyodrebniona ewidencja rozrachunkéw

Pomocnym instrumentem ksiegowym przy prawidtowym rozliczeniu
zobowiazan i naleznosci z tytutu zawartych umow z partnerami
moze byC zastosowanie syntetycznie wyodrebnionego konta 200,
ktore pozwoli ewidencjonowa¢ wszelkie rozrachunki wynikajace z
zawartych umoéw partnerskich.

200 -1 ,Rozrachunki z tytutu rozliczenia umowy- Projekt A”
200-1  Kartoteka kontrahentow”
200-2 ,Rozrachunki z tytutu rozliczenia umowy- Projekt B”
200-1 ,Kartoteka kontrahentow”
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Wyodrebniona ewidencja rozrachunkéw

Wyodrebnienie rozrachunkow z kontrahentami (dostawcami i
odbiorcami) wynikajacych z transakcji zwigzanych z dotacja unijna
z praktycznego punktu widzenia nie wydaje sie niezbedne.
Niemniej jednak dla zachowania przejrzystoSci zapisoOw mozna
rozwazyC wyodrebnienie rowniez na tych kontach. Wyodrebnienie to

pozwoli zachowa¢ dodatkowy mechanizm kontrolny przy
rozliczeniu przekazanych srodkow.
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

Koszty sa najwazniejsza kategoriga sposrod wszystkich operacji
gospodarczych zwigzanych z dotacja. Dysponenci unijnych srodkow
pomocowych podczas przeprowadzanych kontroli na ogot bardzo
skrupulatnie sprawdzaja poprawnos¢ dokumentacji kosztowej |
czasem nawet niewielkie uchybienia moga by¢ podstawa do
zakwestionowania  wydatku jako kosztu  kwalifikowanego.
Konsekwencja tego jest obowiazek zwrdcenia dotacji do wysokosci
zakwestionowanego wydatku. Wieksze uchybienia moga byc
podstawa do zakwestionowania catej kwoty dotacji.
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

Dlatego tez do prawidtowego udokumentowania kosztow i
prawidtowej ich ewidencji ksiegowej jednostki korzystajace z
dotacji powinny dotozyc najwiecej staran.

Sposob wyodrebnienia operacji gospodarczych zwigzanych =z
projektem finansowanym dotacja uzalezniony jest od tego, czy
podmiot gospodarczy prowadzi ewidencje kosztow na kontach
zespotu 4, na kontach zespotu 5 czy tez w obydwu zespotach.

W przypadku prowadzenia ewidencji tylko na kontach zespotu 4
(koszty w uktadzie rodzajowym) celowe jest wtaczenie w jego
ramach ukfadu, ktéry umozliwitby ewidencje kosztow nie tylko w
odniesieniu do poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci, ale rowniez
do realizowanych projektéw, finansowanych z funduszy unijnych.
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Wyodrebniona ewidencja kosztéw

PamietacC jednak nalezy, ze jednym z warunkow otrzymania dotacji
jest sporzadzenie szczegotowego kosztorysu (budzetu) wydatkow,
ktory dzieli sie na poszczegolne pozycje np.:
« koszty osobowe,
podréoze stuzbowe,
koszty promocji,
koszty spotkan i konferencji,
koszty wyposazenia,
koszty administracyjne.
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Wyodrebniona ewidencja kosztéw

Trakcie realizacji projektu mozliwoSC przenoszenia kwot w
poszczegolnych pozycjach budzetu jest na ogo6t, bardzo
ograniczona. Dlatego tez jednostka przyznajaca dotacje wymaga na
0got, aby ewidencja ksiegowa pozwalata na tatwe sprawdzenie
wydatkow poniesionych z poszczegodlnych pozycji budzetu.

W takiej sytuacji do kont analitycznych 401-2 ,Koszty zwigzane z
Projektem A” oraz 401-3 ,Koszty zwiazane z projektem B’
nalezatoby zatozyc kolejna analityke, np. :

401-2-1 ,Materiaty biurowe”
401-2-2 ,Wyposazenie”
401-2-3 ,Artykuty spozywcze” itp.
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

Jeszcze bardziej rozwinieta analityke nalezatoby prowadzi¢ do
konta ,Ustugi obce”, np.:

403-2-1 ,Koszty wynajmu powierzchni biurowej”

403-2-2 ,Koszty wynajmu sal szkoleniowych/konferencyjnych”
403-2-3 ,Telefony”

403-2-4 ,Druk materiatow szkoleniowych”

403-2-5 Druk materiatow”

403-2-6 ,Koszty zakupu ustug hotelowych, cateringowych itp.”
403-2-7 ,Koszty audytu”

403-2-8 ,Ustugi bankowe” itp.
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Wyodrebniona ewidencja kosztéw

Wprowadzenie dodatkowego konta syntetycznego, np. konto 408 i

409 z odpowiednia analityka, na ktéorym bytyby ewidencjonowane
wszystkie koszty zwigzane z projektami, np.:

408 ,Koszty kwalifikowane zwiazane z projektem A”

408-1 ,Koszty osobowe”
408-1-1 ,Trenerzy akredytowani”

408-1-1-1 ,Trener akredytowany 1”
408-1-1-2 ,Trener akredytowany 2”

408-1-2 ,Trenerzy zewnetrzni’
408-1-2-1, Trener zewnetrzny 1”
408-1-2-2 ,Trener zewnetrzny 2”

408-1-3 ,Animator”

408-1-4 ,Doradca”
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Wyodrebniona ewidencja kosztow
408-1-5 ,Pracownicy administracyjni”
408-1-5-1 ,Koordynator/kierownik projektu”
408-1-5-2 ,Asystent koordynatora”
408-1-5-3 , Ksiegowy”
408-1-5-4 ,Specjalista ds. promocji”
408-1-5-5 ,Obstuga strony internetowej”
408-2 ,Podroze lokalne”
408-3 ,Koszty biura”
408-3-1 , Koszty wynajmu powierzchni biurowej”
408-3-2 ,Koszty wynajmu sal szkoleniowych /konferencyjnych”
408-3-3 ,Produkty uzywane”
408-3-3-1 ,Materiaty biurowe”
408-3-3-2 ,Wyposazenie”
408-3-3-3 ,Artykuty spozywcze”
408-3-3-4 Koszty zwiazane z uzytkowaniem
samochodow”
408-3-3-5 ,Inne ustugi (telefon/ fax, elektrycznos¢
/ogrzewanie)”
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

408-4 ,Inne koszty/ustugi”

408-4-1 ,Druk materiatow szkoleniowych”

408-4-2 ,Druk materiatow promocyjnych”

408-4-3  Koszty  zakupu ustug (hotelowych,
cateringowych itp.)”

408-4-4 Koszty audytu”

408-4-5 ,Ustugi bankowe (koszty gwarancji bankowej
itp.)”

Oczywiscie taki sposob ewidencji moze by¢ przyjety tylko wtedy
gdy stosowany przez jednostke ksiegowy program komputerowy
pozwala na ,podtaczenie” do odpowiedniej pozycji kosztow w
rachunku wynikow kont kosztowych z poziomu analityki.
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

Pamietac bowiem nalezy, ze w rachunku wynikdbw musi byc
zachowany, okreslony w ustawie o rachunkowosci uktad kosztow,
tj.:

amortyzacja,

zuzycie materiatow,

ustugi obce,

podatki i optaty,

wynagrodzenia,

ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia,

pozostate koszty rodzajowe.
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

Jak wynika z powyzszego ewidencjonowanie kosztéw finansowych
dotacja tylko na kontach zespotu 4 moze byC uciazliwe i mato
przejrzyste.

W przypadku ewidencjonowania kosztow tylko na kontach zespotu
4 alternatywnym sposobem moze by¢ zatozenie kont
pozabilansowych, np. zespotu 9.

901 ,Koszty kwalifikowane zwigzane z projektem A”
901-1 ,Koszty osobowe”
901-1-1 ,Trenerzy akredytowani”
901-1-1-1 ,Trener akredytowany 1”
901-1-1-2 ,Trener akredytowany 2”
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Wyodrebniona ewidencja kosztéw

901-1-2 ,Trenerzy zewnetrzni”
901-1-2-1 ,Trener zewnetrzny 1”7
901-1-2-2 ,Trener zewnetrzny 2”
901-1-3 ,Animator”
901-1-4 ,Doradca”
901-1-5 ,Pracownicy administracyjni”
901-1-5-1 ,Koordynator/kierownik projektu”
901-1-5-2 ,Asystent koordynatora”
901-1-5-3 ,Ksiegowy”
901-1-5-4 Specjalista ds. promogji”
901-1-5-5 ,0bstuga strony internetowej”
901-2 ,Podroéze lokalne itp.”
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Wyodrebniona ewidencja kosztow

Podmioty gospodarcze, ktore ewidencjonuja koszty tylko w
uktadzie kalkulacyjnym, musza dostosowac analityke do kont
zespotu 5 w zasadzie analogicznie jak do zespotu 4 Bedzie to
rowniez bardzo rozbudowana i ztozona, a tym samym mato
czytelna analityka. Pamieta¢c bowiem nalezy, ze nawet gdy
ewidencja kosztow prowadzona jest tylko w uktadzie kalkulacyjnym
( wedtug miejsc powstawania), to dla celow prawidtowego
sporzadzania sprawozdan statystycznych nalezy wydzieli¢ koszty
wedtug rodzajow.

Najlepszym rozwiazaniem jest ewidencjonowanie kosztow
rownolegle na kontach zespotu 4 i 5. Zapisy sa wtedy
najczytelniejsze i tatwo jest uzyskac roznorodne informacje, ktore
moga stuzyC zarowno kontroli wewnetrznej, jak i zewnetrznej.
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Wyodrebniona ewidencja przychodéw

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej przychodow z tytutu otrzymane]
dotacji uzaleznione jest od tego, do jakiej kategorii przychodow
dotacje te beda zaliczane w jednostce:

= operacyjnej (statutowej),

= pozostatej operacyjnej.
Jezeli podmiot gospodarczy otrzyma dwie lub wiecej dotacji, dla
kazdej z nich powinno by¢ zatozone odrebne konto przychodow lub
odpowiednia analityka. Poniewaz operacje zwiazane z uzyskaniem
dotacji na ogot ksiegowane sg za posrednictwem konta ,Rozliczenia
miedzyokresowe przychodow”, rowniez do tego konta nalezy
zatozyc odrebne konta (syntetyczne, analityczne lub
pozabilansowe).
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Wyodrebniona ewidencja przychodéw

Ewidencja jako przychody operacyjne

701 ,Inne przychody okreslone statutem”
701-1 ,Dotacja Projekt A”
701-2 ,Dotacja Projekt B”
701-3 ,Inne przychody- darowizny”

Mozna rowniez zatozyC odrebne konto syntetyczne tylko dla
ewidencjonowania dotagcji

701 ,Inne przychody okreSlone statutem”

702 ,Przychody statutowe z tytutu otrzymanych dotacji”
702-1 ,Dotacja Projekt A”
702-2 ,Dotacja Projekt B”
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Wyodrebniona ewidencja przychodéw
Ewidencja jako pozostate przychody operacyjne

761- ,Pozostate przychody operacyjne”
761-2 ,Przychody ze zbycia majatku trwatego”
761-2 ,Przychody z dotagcji”
761-2-1 Dotacja Projekt A”
761-2-2 ,Dotacja Projekt B”
761- ,Pozostate przychody operacyjne”
761-1 ,Przychody ze zbycia majatku trwatego”
761-2 ,Przychody z dotacji Projekt A”
761-3 ,Przychody z dotacji Projekt B”
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Jednostki sektora finanséw publicznych

W jednostce sektora finanséw publicznych srodki otrzymane na
realizacje projektu tak jak inne zadania realizowane sa za
posrednictwem budzetu jednostki. Jednostka sektora finansow
publicznych zobowiazana jest do:
= Ewidencjonowania wszystkich zadan zwigzanych z realizacja
projektu,
= Gromadzenia i archiwizacji dokumentow potwierdzajacych
poniesione koszty .
= Gromadzenie i archiwizacja wszystkich pozostatych
dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, np.
przeprowadzonych zamoéwien publicznych.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta

Ksiegi rachunkowe operacji zwiazanych z realizowanymi projektami
prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo
strumienie sSrodkow pomocowych od innych zrodet finansowania, by
mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji
odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze srodkow funduszy
unijnych. W celu prawidtowego rozliczania sSrodkéw unijnych
prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa na kontach
syntetycznych i analitycznych i pozabilansowych stuzacych do
obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad
ksiag rachunkowych.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta

Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej zadania wspotfinansowanego
ze srodkow funduszy pomocowych polega na prowadzeniu konta
syntetycznego i kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do
projektu . Na trzecim poziomie analityki ujmuje sie nr projektu
nadany stosownym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta

Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika
szczegotowego obejmujacego zaksiegowane dokumenty dotyczace
danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest dla kazdego rejestru
ksiegowego dotyczacego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu
oraz rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen,
jakie nastapity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku
dotyczace operacji prowadzone sg w sposoOb ciagty. Zapis ksiegowy
posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za treS¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikow
mozna wyodrebnic¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych
oraz zestawienie sald kont pomocniczych.
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Jednostki sektora finanséw publicznych
Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta

Kontrola merytoryczna dowodow  ksiegowych polega na
sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne
Z umowa, harmonogramem rzeczowo - finansowym bedacym
zatacznikiem do umowy o dofinansowanie, ustawa Prawo zamowien
publicznych. Weryfikuje sie kompletnoS¢ i poprawnos¢ dowodow
ksiegowych, poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na
rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje sie pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem prawidtowosci w
tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu
ksiegowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta
Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuja upowaznieni pracownicy
Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej. Dekretacja polega na
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych , analitycznych, pozabilansowych ma by¢ dokument
zaksiegowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma byc
zaksiegowany, podpisaniu przez osobe upowazniona do dekretacji.

Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie
realizacji projektow w =zaleznosci od ich charakteru ustala sie
nastepujace konta ksiegowe dla:
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Jednostki sektora finanséw publicznych
Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta

Organu finansowego - Budzetu Miasta:
133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta
Urzedu jako jednostki:

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - WartosSci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
_prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
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Jednostki sektora finanséw publicznych
Przyktad polityki rachunkowosci w JST - na poziomie urzedu miasta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

310 - Materiaty

400 do 405, 409 do 411 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
720, 750, 751, 760, 761 - Przychody, dochody i koszty

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

860 - Wynik finansowy
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie
dochododw jak i wydatkow zostaja ujete w odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014r. poz. 1053 z podzn.
zm.), odpowiednio:

= czeS¢,

= dziat,

= rozdziat

= | paragraf,
ktory zostanie utworzony w nastepujacy sposob:



ZAKLADOWY PLAN KONT

Jednostki sektora finanséw publicznych
= dla dochodoéw:

ktorych zrédtem sa Srodki z budzetu sSrodkéw europejskich
klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu -
cyfry 7,

ktorych zrodtem sa srodki (krajowe) przekazane jako
wspotfinansowanie projektow klasyfikujac przez dopisanie jako
czwartej cyfry paragrafu - cyfry 9 ;

= dla wydatkoéw:

ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z
budzetu srodkow europejskich klasyfikujac do wtasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwarta cyfre
paragrafu - cyfre 7,

ponoszonych na realizacje projektu, ktérego zrodtem sa srodki
finansowe, stanowiace krajowy wktad publiczny, ktérego
zrodtem finansowania moga byc¢ srodki z budzetu panstwa
badz Srodki wtasne jednostki samorzadu terytorialnego
klasyfikujac do wtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej,
dopisujac jako czwarta cyfre paragrafu - cyfre 9.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Nadzor merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje witasciwy
wydziat Urzedu Miejskiego w dysponujacy Srodkami w budzecie
miasta na jego realizacje

Dokumentacja zwiazana z projektami fmansowanyml ze srodkow
Unii Europejskiej | innych panstw oraz  organizagji
miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu
lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu
albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadaja dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla
tych dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu wspotfinansowanego
ze Srodkow pomocowych jest przechowywana w zamknietych

szafach i pomieszczeniach w Wydziatach merytorycznie
nadzorujacych realizacje zadania.
Oryginaty dowodow ksiegowych i inne dokumenty zwigzane z

realizacja projektu przechowuje sie w siedzibie jednostki.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

Pracownik w wydziale merytorycznym upowazniony przez
kierownika jednostki, merytorycznie prowadzacy nadzoéor nad
realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

= przygotowania dokumentagji dotyczacej udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych.

= sktadania wnioskdw o ptatnos¢ zgodnie z zapisami
wynikajacymi z zawartej umowy.

= analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkow
okresSlonych we wniosku o ptatnos¢ o dofinansowanie oraz w
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

= monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosSci z
umowa w przypadku zadania realizowanego z udziatem
funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym
wnioskiem.
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Jednostki sektora finanséw publicznych

= dokonywania opisu na fakturach w szczegoétowosci co do
zrodet ich ptatnosci, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i
strukturalnej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci
(w razie koniecznosci uwzgledni¢ kwote netto i brutto).

= terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizagcji
inwestycji w zaleznosci od wymogow okreslonych w umowie
o dofinansowanie.

= udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej
inwestycji organom kontroli.

= skompletowania i przekazania petnej dokumentacji
dotyczacej danej inwestycji lub projektow do archiwum.



ZAKLADOWY PLAN KONT

Zasady ewidencji przychodoéw,

Zgodnie z art. 3 ust.1 pkt. 32 lit. g) ustawy o rachunkowosci
otrzymane nieodptatnie , w tym w drodze darowizny, aktywa, w tym
takze srodki pieniezne (a wiec i dotacje) na inne cele niz nabycie
lub wytworzenie Srodkéw trwatych, Srodkow w budowie albo
wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie do pozostatych
przychodow operacyjnych.

Wydaje sie jednak, ze zasadne jest wziecie pod uwage rowniez
zapisow art. 4 ust.2 ustawy o rachunkowosci, zgodnie ktorym
zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z
ich treScia ekonomiczna.
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Ksiegowe zasady rozliczania Srodkdw (metody ewidenc;ji
przychodow z dofinansowania, moment zakwalifikowania
przychodu)

Metoda ewidencji

Podmioty otrzymujace dotacje z funduszy unijnych dziataja w
bardzo zrdéznicowanych formach oraz na podstawie roznych
przepisow systemowych regulujacych dziatalnos¢ tych jednostek. W
zaleznosci od tych wtasSnie przepisow systemowych podmioty
gospodarcze powinny otrzymane przychody 2z tytutu dotagji
ewidencjonowac jedna z dwdch metod:

= metoda kapitatowa lub

= metoda wynikowa.



ZAKLADOWY PLAN KONT

Ksiegowe zasady rozliczania Srodkéw (metody ewidengji
przychodow z dofinansowania, moment zakwalifikowania
przychodu)

Metoda wynikowa (zwana tez przychodowa)

Metoda wynikowego ujmowania dotacji otrzymywanych z funduszy
unijnych jest najczesciej stosowana metoda. Stosuja ja podmioty
gospodarcze, w odniesieniu do ktorych przepisy systemowe nie
zawieraja szczegolnych uregulowan. Zgodnie z ta metoda dotacje
zalicza sie do przychodu na przestrzeni jednego lub wiekszej iloSci
okresow sprawozdawczych.
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Ksiegowe zasady rozliczania Srodkdw (metody ewidenc;ji
przychodow z dofinansowania, moment zakwalifikowania
przychodu)

Metoda kapitatowa (zwana réowniez metoda funduszowa)

Polega na tym, ze Srodki otrzymane z funduszy unijnych ksieguje
sie na zwiekszenie kapitatu (funduszu) witasnego jednostki
otrzymujacej dotacje. Ewidencja tych Srodkow jako zwiekszenie
kapitatbw dokonywana jest na podstawie przepisow systemowych
regulujacych zasady gospodarki finansowej danej grupy jednostek.
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Moment zakwalifikowania dotacji do przychodéw

Sposob ewidencji ksiegowej otrzymanych dotacji w praktyce
sprawia wiele problemoéw i jest przedmiotem wielu polemik wsrod
fachowcow. Watpliwosci dotycza przede wszystkim wifasciwego
momentu ujecia dotacji w ksiegach rachunkowych jako przychodu.
Podmioty gospodarcze, ustalajac zasady (polityke) rachunkowosci,
w zakresie ewidencji przychodoéw z dotacji unijnych powinny miec
na uwadze przepisy art. 3 ust. 1 pkt.30 ustawy o rachunkowosci
zawierajace definicje przychodow rozumianych jako:
,uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w
formie zwiekszenia wartosci aktywow, albo zmniejszenia wartosci
zobowiazan, ktore doprowadza do wzrostu kapitatu wfasnego lub
zmniejszenia jego niedoboru w inny sposob niz wniesienie srodkow
przez udziatowcow lub wtascicieli’.
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Moment zakwalifikowania dotacji do przychodéow

Tak sformutowana definicja przychodow moze rzeczywiscie budzic
watpliwosci, kiedy dotacja jako uprawdopodobniona korzysc
ekonomiczna moze zostaC zaliczona do przychodow podmiotu
gospodarczego. Czy moze to by¢ moment podpisania umowy, czy
dopiero moment faktycznego przekazania Srodkow dotacji na
rachunek beneficjenta. W literaturze przedmiotu spotyka sie opinie,
ze kazdy z tych momentdw moze byC przedwczesny. Niektorzy
autorzy twierdza, ze momentem tym moze byC dopiero
sfinansowanie dotacja wydatkow, na ktore zostata ona przekazana
lub wrecz dopiero moment ostatecznego rozliczenia i zatwierdzenia
dotacji. Takie podejscie do tematu opiera sie na dostownym
przyjeciu Zapisow w Miedzynarodowych Standardach
Rachunkowosci.
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Moment zakwalifikowania dotacji do przychodoéow

Miedzynarodowy Standard Rachunkowosci nr 20 reguluje zasady
ewidencji w ksiegach rachunkowych dotacji rzadowych. Jako pomoc
rzadowa traktowane jest przekazanieSrodkdéw podmiotowi
gospodarczemu w zamian za warunki, ktore zostaty lub dopiero
zostanga spetnione.

Zgodnie z MSR dotacje rzadowe nalezy ujac w ksiegach
rachunkowych, w momencie gdy istnieje ,dostateczna pewnosc’, ze
jednostka spetni warunki uzyskania dotacji. W zwiazku z takim
sformutowaniem powstaje pytanie, kiedy jednostka objeta dotacja
posiada dostateczna pewnos¢, ze spetni te warunki. Ani fakt
przyznania dotacji (podpisanie umowy), ani nawet fakt przekazania
srodkow dotacji na rachunek bankowy beneficijenta nie daje
pewnosci, ze warunki otrzymania dotacji okreslone umowa zostana
spetnione. ldac dalej w tych rozwazaniach, nalezatoby stwierdzic,
ze nawet ostateczne rozliczenie dotacji nie daje takiej pewnosci.
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Moment zakwalifikowania dotacji do przychodéw

W obecnej perspektywie finansowania jednostki maja bowiem
obowiazek przechowywania dokumentacji zwiazanej z dotacja do
terminu przewidzianego w umowie. W tym okresie maja byc
przeprowadzane kontrole przez caty szereg uprawnionych do tego
instytucji. Ewentualne nieprawidtowosci wykryte podczas tych
kontroli moga skutkowacC obowiazkiem zwrotu dotacji wraz z
odsetkami. Dlatego tez takie podejscie do tematu jest
zdecydowanie zbyt radykalne. Bardziej racjonalne jest oparcie sie
na zapisach krajowych, zgodnie z ktérymi korzysci powinny byc
,2uprawdopodobnione”. O ile moze budzi¢ pewne watpliwosci czy
moment podpisania umowy jest wystarczajacym
uprawdopodobnieniem osiagniecia  korzysci, to moment
przekazania Srodkow na rachunek bankowy warunek ten spetnia.
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Moment zakwalifikowania dotacji do przychodéw

Z drugiej strony nalez wzia¢ pod uwage, ze w pewnych
okolicznosciach mozliwa jest sytuacja, ze spetnienie kryteriow
okreSlonych w umowie o dotacje moze nastapiC jeszcze przed
podpisaniem umowy. Woéwczas podpisanie umowy mozna
potraktowac jako potwierdzenie spetnienia warunkow, a tym samym
wystarczajaco dobrze uprawdopodobnione powstanie korzysci
ekonomicznych.

Kazdy podmiot gospodarczy powinien we wtasnym zakresie
rozwazycC i podjac decyzje co do sposobu ujmowania przychodéw z
dotacji w okresSlonych sytuacjach . Przy podejmowaniu decyzji
kierownik jednostki powinien kierowac sie przede wszystkim
nadrzednymi zasadami rachunkowosci. Podjete decyzje powinny
byC opisane w stosowanej przez jednostke polityce rachunkowosci.



ZASADY ROZLICZANIA DOCHODOW

WYGENEROWANYCH PODCZAS
REALIZACJI DOTACJI

Zasady rozliczania dochodoéw

Postepowanie z dochodami wygenerowanymi podczas realizacji
projektu uregulowane zostato w ramach Art. 61 oraz Art. 65 ust. 8
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Funduszu
Spojnosci i uchylajacym rozporzadzenie (WE) nr 1084/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 281) oraz w pkt. 6.9 Wytycznych
horyzontalnych.



ZASADY ROZLICZANIA DOCHODOW

WYGENEROWANYCH PODCZAS
REALIZACJI DOTACJI

Zasady rozliczania dochodéw

Ujednolicajac zasady wskazuje sie, co nastepuje.

» dochody wygenerowane podczas realizacji projektu, ktore
nie zostaty wziete pod uwage w czasie zatwierdzenia
projektu pomniejszaja wydatki kwalifikowalne projektu. W
przypadku gdy nie wszystkie koszty inwestycji sa
kwalifikowalne dochod zostaje przyporzadkowany pro rata
do kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych czesci kosztéow
inwestycji;

= wykazany we wniosku dochdd powstaty w trakcie realizacji
projektu winien zawiera¢ stosowny opis dotyczacy sposobu
jego osiagniecia,;

» dochod powstaty w trakcie realizacji projektu moze byc¢
wykazywany w ramach kilku wnioskow o ptatnos¢;



ZASADY ROZLICZANIA DOCHODOW

WYGENEROWANYCH PODCZAS
REALIZACJI DOTACJI

Zasady rozliczania dochodow

Ujednolicajac zasady wskazuje sie, co nastepuje.

= dochody co do zasady wykazuje sie nie poOzniej niz w
momencie ztozenia wniosku o ptatnosc¢ koncowa;

= w przypadku braku odpowiedniej wartoSci wydatkow w
ramach przedktadanego wniosku o ptatnos¢ posrednia
wygenerowany dochod moze zosta¢ wykazany w kolejnym
wniosku o ptatnos¢ lub zostaC zwrocony przez beneficjenta
na rachunek bankowy ptatnika. Jednak zwrot dochodu
powstatego w trakcie realizacji winien by¢ dokonywany nie
pozniej niz w momencie ztozenia wniosku o ptatnosc
koncowa.



ZASADY ROZLICZANIA DOCHODOW

WYGENEROWANYCH PODCZAS
REALIZACJI DOTACJI

Zasady rozliczania dochodéw

UWAGA! Niewykazanie dochodu powstatego w trakcie realizacji lub
niedokonanie jego zwrotu nie pdzniej niz w momencie ztozenia
whniosku o ptatno$s¢ koncowa moze stanowi¢ nieprawidtowos$¢ w
rozumieniu art.2 pkt. 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Konsekwencja
powyzszych naruszen jest konieczno$¢ zwrotu Srodkéw
dofinansowania wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtoSci
podatkowych zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 207 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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WYGENEROWANYCH PODCZAS
REALIZACJI DOTACJI

Zasady rozliczania dochodow

Jezeli zostanie wykazane (np. w wyniku przeprowadzenia kontroli
trwatosci projektu), iz beneficjent na etapie analizy finansowej, w
celu zmaksymalizowania dotacji UE, celowo nie oszacowat dochodu
generowanego przez projekt w fazie operacyjnej lub celowo
przeszacowat koszty inwestycyjne projektu, sytuacje taka mozna
traktowac jako nieprawidtowosc, do ktorej zastosowanie beda miaty
art. 143 i nast. rozporzadzenia nr 1303/2013. Podobnie nalezy
potraktowac sytuacje wykrycia przez kontrole nieodjetego od
wydatkéw kwalifikowalnych dochodu wygenerowanego w fazie
inwestycyjnej, o ile wykrycie nastapito po ztozeniu wniosku o
ptatnos¢ koncowa.



KWALIFIKOWALNOSC
WYDATKOW (UZNANIE
WYDATKU ZA
PONIESIONY,
DOKUMENTOWANIE
WYDATKOW, OPIS
DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH, KARY
UMOWNE),




KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Koszty kwalifikowane to wydatki konieczne do poniesienia przy
realizacji projektu z punktu widzenia konkretnego sponsora. Sa to
koszty, ktére moga podlegac sfinansowaniu przez danego sponsora w
ramach projektu, co wcale nie oznacza, ze koszty niekwalifikowane sg
btednymi czy niepoprawnie policzonymi kosztami naszego catego
przedsiewziecia projektowego.

Ocena kwalifikowalnosci kosztu polega na analizie zgodnosci jego
poniesienia z obowiazujacymi przepisami prawa unijnego i prawa
krajowego, umowa o dofinansowanie projektu i Wytycznymi oraz
innymi dokumentami, do ktorych stosowania wnioskodawca /
beneficjent zostat zobowiazany w regulaminie konkursu i umowie o
dofinansowanie projektu.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Ocena kwalifikowalnosci poniesionego kosztu dokonywana jest przede
wszystkim w trakcie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ oraz w trakcie
kontroli projektu, w szczegodlnosci kontroli w miejscu realizagcji
projektu lub w siedzibie beneficjenta. Niemniej jednak, na etapie oceny
wniosku o dofinansowanie projektu dokonywana jest wstepna ocena
kwalifikowalnosci planowanych kosztow. Przyjecie danego projektu do
realizacji i podpisanie z beneficjentem umowy o dofinansowanie nie
oznacza, ze wszystkie koszty, ktore beneficjent przedstawi we wniosku
o ptatnoSC zostana zatwierdzone, zrefundowane lub rozliczone (w
przypadku systemu zaliczkowego). Ocena kwalifikowalnosci kosztow
jest prowadzona takze po zakonczeniu realizacji projektu w zakresie
obowiazkow natozonych na beneficjenta umowa o dofinansowanie
projektu oraz wynikajacych z przepiséw prawa.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Kosztem kwalifikowalnym jest koszt spetniajacy tacznie nastepujace
warunki:
= zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o
dofinansowanie, z zachowaniem warunkow okreslonych w
podrozdziale 6.1,
= jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa unijnego oraz
prawa krajowego, w tym przepisami regulujacymi udzielanie
pomocy publicznej, jesli maja zastosowanie,
= jest zgodny z PO i SZOOP,
= zostat uwzgledniony w budzecie projektu, z zastrzezeniem pkt
1T i 12 podrozdziatu 8.3 Wytycznych, lub - w przypadku
projektow finansowanych z FS i EFRR - w zakresie rzeczowym
projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie,



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Kosztem kwalifikowalnym jest koszt spetniajacy tacznie nastepujace
warunki:
= zostat poniesiony zgodnie 2z postanowieniami umowy o
dofinansowanie,
= jest niezbedny do realizacji celow projektu i zostat poniesiony w
zwiazku z realizacja projektu,
= zostat dokonany w sposoéb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow,
= zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym
zakresie okreslonymi w Wytycznych, Wytycznych PT, o ktorych
mowa w rozdziale 4 pkt 2 lub ze szczegdétowymi zasadami
okresSlonymi przez 1Z PO,



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Kosztem kwalifikowalnym jest koszt spetniajacy tacznie nastepujace
warunki:
= zostat wykazany we wniosku o ptatnos¢ zgodnie z Wytycznymi w
zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w
postaci elektronicznej,
= dotyczy towarow dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét
zrealizowanych, w tym zaliczek dla wykonawcéwl7, =z
zastrzezeniem pkt 4 podrozdziatu 6.4,
= jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek
kwalifikowalny okreslonymi w Wytycznych, Wytycznych PT, o
ktorych mowa w rozdziale 4 pkt 2 lub okresSlonymi przez IZ PO
w wytycznych programowych lub regulaminie konkursu lub
dokumentacji dotyczacej projektow zgtaszanych w trybie
pozakonkursowym.



ZASADA FAKTYCZNEGO PONIESIENIA WYDATKU

Zasady faktycznego poniesienia wydatku zostaty okreslone
w wytycznych horyzontalnych w podrozdziale 6.4 (Zasada faktycznego
poniesienia wydatku) oraz w wytycznych programowych.

Zgodnie z rozdziatem 6.4 Zasada faktycznego poniesienia wydatku

/Z zastrzezeniem szczegotowych warunkow i procedur ponoszenia
wydatkow okreslonych w wytycznych programowych przez 1Z PO, do
wspotfinansowania kwalifikuje sie wydatek, ktory zostat faktycznie
poniesiony przez beneficjenta.

Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumiec
wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchdéd srodkow
pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Wyjatki od powyzszej reguty stanowia:

= wktad niepieniezny, o ktéorym mowa w podrozdziale 6.10
Wytycznych,

» wktad w postaci dodatkéw lub wynagrodzen wyptacanych przez
strone trzecig na rzecz uczestnikow danego projektu w ramach

projektow wspotfinansowanych z EFS, o ktorym mowa w
podrozdziale 8.8,

= koszty amortyzagji,

= rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznej noty
obciazeniowej, z wyjatkiem sytuacji, o ktorej mowa w
podrozdziale 6.3 pkt 1 lit. f, po uzgodnieniu z wtasciwa
instytucja bedaca strona umowy o dofinansowanie, a w
przypadku projektéow finansowanych z EFS - o ile jest to
wskazane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie,



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Wyjatkl od powyzszej reguty stanowia:
potracenia wystepujace, gdy dwie strony sg jednoczesnie
wzgledem siebie dtuznikami i wierzycielami ,

« udzielenie promesy premii technologicznej w rozumieniu ustawy
z dnia 30 maja 2008 r. o niektorych formach wspierania
dziatalnosci innowacyjnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1710),

« wazne ztozenie depozytu sadowego 27 przez beneficjenta w
zwigzku z realizacja projektu,

« wydatek z tytutu udzielonej gwarancji zgodnie z art. 42 ust 1 lit.
b rozporzadzenia ogdlnego

« wydatki poniesione na podstawie odrebnych przepiséw przez
partnera prywatnego w ramach Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego,

« odpisy na ZFSS, za wyjatkiem odpisow w projektach
realizowanych ze srodkow Pomocy Techniczne;.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Wydatek kwalifikowalny polegajacy na wniesieniu wktadu niepienieznego uwaza
sie za poniesiony, jezeli wktad zostat faktycznie wniesiony, tj. istnieje
udokumentowane potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.

Za kwalifikowalne moga by¢ uznane zaliczki (na okreslony cel) wyptacone na
rzecz wykonawcy, jezeli zostaty wyptacone zgodnie z postanowieniami umowy
zawartej pomiedzy beneficjentem a wykonawca, przy czym, jezeli umowa
zostata zawarta na podstawie Pzp, zastosowanie ma art. 151a tej ustawy.

Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura i potwierdzajacy to
dokument zaptaty, inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowej lub - w przypadku wktadu niepienieznego - dokumenty, o ktérych
mowa w podrozdziale 6.10, bez uszczerbku dla warunkéw okreslonych w
wytycznych programowych, o ktérych mowa w rozdziale 4 pkt 7, wraz z
odpowiednim dokumentem potwierdzajacym dokonanie ptatnosci.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

= w przypadku wydatkéw pienieznych:

« dokonanych przelewem lub obciazeniowa karta ptatnicza -
date obciazenia rachunku bankowego beneficjenta, tj. date
ksiegowania operacji,

« dokonanych karta kredytowa lub podobnym instrumentem
ptatniczym o odroczonej ptatnosci - date transakgcji
skutkujacej obciazeniem rachunku karty kredytowej lub
podobnego instrumentu,

« dokonanych gotéwka - date faktycznego dokonania
ptatnosci



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

w przypadku wktadu niepienieznego - date faktycznego wniesienia
wktadu (np. date pierwszego wykorzystania Srodka trwatego na rzecz
projektu lub wykonania nieodptatnej pracy przez wolontariusza) lub inna
date wskazana przez beneficjenta i zaakceptowana przez wiasciwa
instytucje bedaca strong umowy,

w przypadku amortyzacji - date dokonania odpisu amortyzacyjnego,

w przypadku potracenia - date o ktérej mowa w art. 499 Kodeksu
cywilnego,

w przypadku depozytu sadowego - date faktycznego wniesienia
depozytu do sadu,

w przypadku rozliczen na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej -
date zaksiegowania noty,

w przypadku udzielenia promesy premii technologicznej - date jej
otrzymania .



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Warunki i procedury dokumentowania wydatkow, o ktorych
mowa w pkt 2, oraz innych rodzajow wydatkow, o ktorych nie
ma mowy w Wytycznych, a ktore pojawia sie w zwiazku z
realizowanymi w ramach PO projektami, okresla 1Z PO w

wytycznych programowych |lub we wzorze umowy o
dofinansowanie.



ZASADA FAKTYCZNEGO
PONIESIENIA WYDATKU

WYTYCZNE PROGRAMOWE W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA
WYDATKOW Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU
REGIONALNEGO W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA SLASKIEGO NA LATA 2014-
2020



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Minimalny zakres opisu dowodu ksiegowego, ktory nalezy umiesci¢ na
oryginale kazdej faktury lub dokumencie o réwnowaznej wartosci
dowodowej wskazano w Zataczniku nr 7 do umowy o dofinansowanie.

Wszyscy beneficjenci, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosci
oraz terminu poniesienia wydatkéw, zobowiazani sa do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu dofinansowanego w
ramach RPO WSL 2014-2020.

Wydatek jest niekwalifikowalny, jezeli nie zostat ujety w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej lub nie zostat oznaczony odpowiednim kodem
ksiegowym |lub nie zostat wyodrebniony zgodnie z zasadami
wskazanymi ponizej.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i sporzadzajacy
sprawozdania finansowe (petna ksiegowos¢ prowadzona zgodnie z
ustawa o rachunkowosci):

= zobowigzani sa do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej projektu w ramach juz prowadzonych przez dana
jednostke ksiag rachunkowych, poprzez wprowadzenie
na potrzeby projektu odrebnych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych lub odpowiedniego kodu
ksiegowego,

= na kierowniku jednostki (beneficjencie), jako organie
odpowiedzialnym za wykonanie obowiazkow w zakresie
rachunkowosci, ciazy obowiazek ustalenia i opisania zasad
dotyczacych ewidencji i rozliczania Srodkow otrzymanych w
ramach RPO WSL.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Beneficjenci, prowadzacy podatkowa ksiege przychodéw i rozchodow
zobowigzani sg do wtasciwego oznaczania w ksiedze przychodéw i
rozchodow dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, w sposéb
wykazujacy jednoznaczny zwiazek danej operacji gospodarczej
z projektem finansowanym w ramach RPO WSL 2014-2020 - poprzez
oznaczenie w podatkowej ksiedze przychodow i rozchodow w
odpowiednich wierszach numeru umowy.

Beneficjenci, niezobowigzani na podstawie aktualnych przepiséw do
prowadzenia ewidencji ksiegowej zobowigzani sa do prowadzenia
wykazu - wyodrebnionej ewidencji dokumentow ksiegowych
dotyczacych operacji zwigzanych z realizacja projektu, wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszych wytycznych.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

Beneficjenci, prowadzacy podatkowa ksiege przychodéw i rozchodow
zobowiazani sa do witasciwego oznaczania w ksiedze przychodow i
rozchodow dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, w sposéb
wykazujacy jednoznaczny zwiazek danej operacji gospodarczej
z projektem finansowanym w ramach RPO WSL 2014-2020 - poprzez
oznaczenie w podatkowej ksiedze przychodow i rozchoddw w
odpowiednich wierszach numeru umowy.

Beneficjenci, niezobowiazani na podstawie aktualnych przepisow do
prowadzenia ewidencji ksiegowej zobowigzani sa do prowadzenia
wykazu - wyodrebnionej ewidencji dokumentow ksiegowych
dotyczacych operacji zwigzanych z realizacja projektu, wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszych wytycznych.



1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8, 9. 10. 11. 12. 14.
strony
dokonujace .
- data dokonania
operacji operacji sposéb zaptaty opis zdarzenia kwota
rodzaj dowodu | numer ksiggowy | gospodarczej (w P . . ) kwota kwota )}
R . . A gospodarczej/ | data dokonania (G — gotdwka gospodarczego (w wydatkéw .
Lp. ksieggowego lub ewidencyjny tym nazwa i dokumentu dokumentu e w tym VAT uwagi
data zaptaty P - przelew tym nazwa kwalifiko-
(dokumentu) dokumentu adres - . brutto (PLN) netto (PLN)
wystawienia K - karta) towaru lub ustugi) walnych (PLN)
kontrahenta,
. dokumentu*
ewentualnie
NIP)
1.
2.
3.

Suma strony

Przeniesienie z poprzedniej strony

Razem = (Suma strony) + (Przeniesienie z poprzedniej strony)

* gdy dokument zostat sporzadzony pod inng datg, nalezy wpisac¢ date dokonania operacji gospodarczej, jak rowniez date wystawienia dokumentu



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

PODMIOT DOKONUJACY WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

Podmiotem dokonujacym wydatkéw kwalifikowalnych w ramach RPO
WSL 2014-2020 jest beneficjent, podmiot upowazniony do ponoszenia
wydatkow wskazany we wniosku o dofinansowanie projektu (podmiot
realizujacy projekt), partner projektu zgodnie z zapisami
umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu.

Dopuszczalne jest ponoszenie wydatkow kwalifikowalnych przez
podmiot realizujacy projekt, wskazany przez beneficjenta, pod
warunkiem, iz jest on uwzgledniony w umowie/porozumieniu/decyzji
o dofinansowaniu oraz zachodzi miedzy nimi powigzanie ustawowe lub
umowne.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

PODMIOT DOKONUJACY WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

Niezaleznie od tego, czy beneficjent upowazni inny podmiot
do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych, beneficjent:
= ponosi wszelka odpowiedzialnoS¢ za dziatania i zaniechania
podmiotu realizujacego projekt, a w przypadku stwierdzenia
niewaznosSci umowy pomiedzy beneficjentem a podmiotem
realizujagcym projekt lub innego réwnowaznego dokumentu
upowazniajacego podmiot
do realizacji projektu, 1Z/IP RPO WSL uznaje catos¢ wydatkow
poniesionych na  podstawie takich dokumentéw za
niekwalifikowalne,
= zobowiazany jest do uregulowania wspotpracy z podmiotem
realizujgcym projekt/partnerami poprzez umowe/porozumienia
zawierajace m.in. zapisy dotyczace monitorowania projektu
i osiagania wskaznikow projektu,



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

PODMIOT DOKONUJACY WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

= pozostaje odpowiedzialny za prawidtowa realizacje projektu,
rozliczenie, zapewnienie trwatoSci projektu, osiggniecie i
utrzymanie wskaznikow i celow projektu oraz udokumentowanie
powyzszego - zgodnie Z zapisami
umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu,

= w przypadku dziatan wdrazanych przez Slaskie Centrum
Przedsiebiorczosci pozostaje jedynym podmiotem wtasciwym do
przedstawienia wnioskow o ptatnosc¢, wniosku/tabel do wniosku
o dofinansowanie w celu aneksowania umowy/porozumienia
o dofinansowanie, zmiany decyzji o dofinansowaniu
oraz otrzymywania dofinansowania ze srodkow RPO WSL 2014-
2020.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

PODMIOT DOKONUJACY WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

Do wszystkich wydatkow kwalifikowalnych maja zastosowanie te same
wymogi dotyczace ich ponoszenia, dokumentowania itp. bez wzgledu
na to, czy wydatek zostat poniesiony przez beneficjenta, czy wskazany
W  umowie/porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu podmiot
realizujacy projekt/partnera projektu.

Jednostka realizujaca projekt w imieniu jednostki samorzadu
terytorialnego moze by¢ jedynie zaktad budzetowy, samorzadowa
osoba prawna lub samorzadowa jednostka organizacyjna.



ZASADA FAKTYCZNEGO

PONIESIENIA WYDATKU

PODMIOT DOKONUJACY WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH

Do wszystkich wydatkow kwalifikowalnych maja zastosowanie te same
wymogi dotyczace ich ponoszenia, dokumentowania itp. bez wzgledu
na to, czy wydatek zostat poniesiony przez beneficjenta, czy wskazany
w  umowie/porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu podmiot
realizujacy projekt/partnera projektu.

Jednostka realizujaca projekt w imieniu jednostki samorzadu
terytorialnego moze by¢ jedynie zaktad budzetowy, samorzadowa
osoba prawna lub samorzadowa jednostka organizacyjna.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Wydawac by sie mogto, ze skoro wniosek projektowy z zatagczonym
budzetem zostat pozytywnie zaopiniowany i uzyskat wsparcie
finansowe, to nie powinno juz by¢ problemu niekwalifikowanych
kosztow. A jednak, o ile na poziomie planu sponsor uznat koszty za
poprawne, wcale nie oznacza to, ze na etapie wydatkowania i
rozliczania musza takie pozostac. W praktyce nalezy bardzo uwaznie
przesledzi¢ wytyczne sponsora i jego sposob rozumienia i uznawania

kosztow za kwalifikowalne. Dlatego warto doktadnie przyjrzec sie
ponizszym uwagom.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

= Spetniaja wymogi efektywnego zarzadzania finansami - sa
efektywne i konkurencyjne, tj. nie sa zawyzone w stosunku do
cen i stawek rynkowych oraz spetniaja wymogi efektywnego
zarzadzania finansami (relacja naktad/rezultat) ;

(Czy honorarium w wysokosci 5000 zt dla autora nieskomplikowanej
tresci ogtoszenia prasowego o charakterze promocyjno-rekrutacyjnym
mozna uznac za koszt kwalofikowalny? Czy wydatek kwalifikowalny
spetnia zasade odpowiedniej wartosci za dana cene - value for money?
Czy zakup laptopa w cenie 4000 zt zgodnie z planowanym budzetem
jest efektywny w sytuacji, gdy nastapita znaczna obnizka cen na taki
sprzet i mozna adekwatny do potrzeb laptop zakupi¢ juz za 2000 zt ?)



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

= zostaty przewidziane w zatwierdzonym budzecie projektu,

zgodnie z zasadami w zakresie konstruowania budzetu w
ramach PO;

Jezeli w budzecie na etapie planowania nie uwzgledniono kosztu
ubezpieczenia sprzetu czy gwarancji bankowych, to na etapie
wdrazania nie mozna zaliczy¢ tych kosztow do projektu, chyba ze
uzyskano zgode instytucji posSredniczacej na taki wydatek i
przedtozona zostanie do zaakceptowania =zaktualizowana wersja
budzetu.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

= zostaty faktycznie poniesione w trakcie trwania umowy
pomiedzy instytucja wdrazajaca a beneficjentem ;

Zeby faktura, rachunek czy np. lista ptac, czy dowody poniesienia
kosztu, staty sie kwalifikowalne dla projektu, musza rowniez zostac
faktycznie zaptacone. Data zaptaty musi miesci¢ sie w terminie
finansowego zakonczenia projektu. Bardzo wazne jest precyzyjne
ustalenie dnia rozpoczecia i dnia zakonczenia projektu (data
rzeczowego i finansowego zakonczenia projektu), co okresla umowa i
wytyczne, a co czasami dla beneficjenta moze byc nie do konca jasne.
Wydatki ponoszone po zakonczeniu trwania umowy staja sie
niekwalifikowane. Wydatek (koszt) uznaje sie za poniesiony, jezeli
nastapit faktyczny kasowy przeptyw srodkéw pienieznych z kasy lub
rachunku bankowego.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

= wykazane w dokumentacji finansowej projektodawcy;

Dowody ksiegowe musza zostaCc odpowiednio zaksiegowane,
wprowadzone na konta ksiegowe podmiotu realizujagcego projekt Ten
zapis moze powodowac duze utrudnienia, poniewaz ksiegowosSc jest
historyczna. Kwalifikowalnos¢ w cyklu zycia dowodu ksiegowego
wymaga spetnienia trzech warunkow. Jesli np. dokonano zakupu (
faktura z dnia 2 czerwca, ptatna przelewem w ciggu 7 dni), zaptacono
za dostawe (wyciag bankowy potwierdzajacy zaptate z dnia 9 czerwca),
to niestety, dopoki te dowody ksiegowe nie zostana wprowadzone na
konta ksiegowe ( a w praktyce zdarza sie to czesto na koniec danego
miesigca), to do tego czasu nie mozna przedtozyC tego wydatku do
whiosku o ptatnosc i uznawac go za kwalifikowany.



KOSZTY KWALIFIKOWALNE

= s3 poparte stosownymi dokumentami ;

Ten, wydawatoby sie jasny zapis, w praktyce moze byc przyczyna wielu
ktopotow zwiazanych z uznawaniem kwalifikowalnosci wydatkow. Jesli
w planowanym budzecie kosztem kwalifikowanym jest sprzet
elektroniczny, to wcale jeszcze nie oznacza, ze po dokonaniu zakupu
rowniez za taki zostanie uznany. Moze okazac sie, ze brak stosownych
dokumentow, tj. dokumentacji przetargowej, spowoduje, ze nie
zostanie on rozliczony w projekcie. Takie stosowne dokumenty to np.
podpisane karty pracy personelu projektu. Brak podpisanej karty pracy
trenera moze wptynac na zakwestionowanie tego kosztu.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Procedury obstugi dokumentacji zwiazanej z wdrazaniem projektu
powinny okreslac doktadnie, co, z jakim dokumentem powstatym w
ramach realizacji projektu, nalezy zrobic:

= kto ma go przyjac,

= jak go opisac,

= gdzie i w jakim terminie go przekazac.

Ewidencja zdarzen gospodarczych powinna spetnia¢ ponizsze zasady :

= dokumenty finansowo-ksiegowe pouktadane sa wedtug
kryterium rzeczowego (zgodnie z kategoriami budzetowymi,
zadaniami i kosztami posrednimi okreslonymi we wnioski o
dofinansowanie) oraz czasowego ;

= oryginaty dokumentow, po opisaniu ich w zakresie
kwalifikowalnosci, zgodnie z wytycznymi, przekazywane sa do
ksiegowosci, gdzie podlegaja dekretacji i ewidencji w systemie
ksiegowym.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Dowédd ksiegowy powinien zawiera¢, zgodnie z art.21 ust 1 ustawy
rachunkowosci, co najmniej :

okreslenie rodzaju dowodu, jego numer identyfikacyjny,
okreSlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operagcji
gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okresSlong takze
w jednostkach naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inna data - takze date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu ksiegowego.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opisy na dowodach ksiegowych musza by¢ prowadzone zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zapisami konkretnej umowy
projektowej. Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu
(oryginaty) musza byc¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwiazek z projektem, jak rowniez zawieraC informacje konieczne z
zatacznikiem nr 7 do wzoru umowy o dofinansowanie.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis dokumentéw finansowo - ksiegowych

Dokumenty finansowo - ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki
w ramach RPO WSL 2014-2020 powinny zawieraC nhastepujace
elementy:
= Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym wraz z data i czytelnym podpisem. W przypadku
stosowania nieczytelnych podpisow lub parafek bez pieczeci
funkcyjnych nalezy przedstawic karte wzoru podpisow.
= Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z
data i czytelnym podpisem. W przypadku stosowania
nieczytelnych podpisow lub parafek bez pieczeci funkcyjnych
nalezy przedstawic¢ karte wzoru podpisow.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis dokumentéw finansowo — ksiegowych

Dokumenty finansowo - ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach
RPO WSL 2014-2020 powinny zawierac¢ nastepujace elementy:

Adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie
cyfrowych symboli kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na
ktorych sa ksiegowane wraz z data i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej - dotyczy Beneficjentéw
prowadzacych petna ksiegowos¢; w przypadku jednostek sektora
finansoéw publicznych obowiazuje takze zapis o klasyfikacji budzetowej.
Adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i czytelnym
podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpiséw lub parafek
bez pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawic karte wzoru podpisow.
Adnotacje o uregulowaniu zobowiazania wynikajacego z dokumentu -
sposob i data zaptaty, numer wyciagu bankowego lub raportu kasowego
potwierdzajgcego ten fakt.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis dokumentéw finansowo - ksiegowych

Dokumenty finansowo - ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki
w ramach RPO WSL 2014-2020 powinny zawieraC nastepujace
elementy:
= QOpis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem, zawierajacy
CO najmniej:
« numer umowy o dofinansowanie projektu;
« informacje, ze projekt wspotfinansowany przez Unie
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;
« nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu (lub adnotacje, ze dokument
dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktérego wydatek
jest ponoszony;



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis dokumentéw finansowo - ksiegowych

= QOpis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem, zawierajacy co
najmnie;j:

kwote kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku
zadan - wskazanie odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego
zadania. W przypadku, gdy kwota wskazana na dokumencie tylko w
czeSci dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowanej wydatkow
projektu wraz z wyliczeniem (ewentualnie wyliczenie moze
stanowi¢ zatacznik). W przypadku, gdy w projekcie wystepuje wktad
wiasny nalezy wskazac¢ podziat kwot na zrédta finansowania np. FP,
JST, PFRON, prywatne,;

Adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(Beneficjent wskazuje na dokumencie podstawe prawng oraz numer
umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego) lub zasady konkurencyjnosci (wraz z wskazaniem
numeru umowy/kontraktu).

Adnotacje o poniesieniu wydatku w ramach cross-financingu.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis dokumentéw finansowo - ksiegowych

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo - ksiegowego powinien
zostaC wpisany jego numer w ewidencji ksiegowej. Dokumenty
finansowe - faktury, rachunki i inne dokumenty finansowo-ksiegowe
nie musza byC oznaczone poprzez umieszczanie logotypow.
Obowiazek zwigzany z opisem dokumentéw dotyczy wszystkich
wydatkéw bez wzgledu na zrodto ich finansowania (dofinansowanie,

wktad wtasny).



DOKUMENTY KSIEGOWE

Opis dokumentdéw finansowo - ksiegowych

W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie
finansowym zaleca sie zamiesci¢ wszystkie niezbedne informacje na
dodatkowej kartce papieru oznaczajac ja jako zatacznik do dokumentu
finansowego nr.... , a na dokumencie gtdbwnym zapis o tresci: ,opis
niniejszego dokumentu zamieszczono na zataczniku”. Obie kartki
(dokument i zatacznik) nalezy trwale spigc.

W przypadku kosztow posrednich i kosztow bezposrednich
rozliczanych ryczattem nie ma obowiazku prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji wydatkow oraz opisywania dokumentow ksiegowych.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Wydatki w walucie obcej

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze podlegaja
przeliczeniu wedtug obowiazujacych przepiséw prawa powszechnego
oraz procedur stosowanych przez beneficjentow w ramach ich
podstawowej dziatalnosci, o ile nie uwzgledniaja one ujemnych rdéznic
kursowych.

W innych przypadkach lub przy braku powyzszych procedur ustala sie
mechanizm postepowania w celu ujednolicenia zasad rozliczania
faktur/dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowe]
nominowanych w walutach obcych i ustalenia wysokosci wydatku
kwalifikowalnego na postawie faktycznie poniesionych kosztow :



DOKUMENTY KSIEGOWE

Wydatki w walucie obcej

= ptatnosci dokonywane przez beneficjenta 2z rachunku
bankowego (ptatnosci bezgotoéwkowe) nalezy przeliczy¢ po
kursie sprzedazy stosowanym przez bank, w ktorym beneficjent
ma wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby realizacgji
projektu, z dnia dokonania ptatnosci czyli poniesienia wydatku
(udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez bank lub
wyciagiem bankowym),

= ptatnosci gotdowkowe dokonywane w walutach obcych nalezy
przeliczy¢ na ztoty wedtug kursu, po ktorym waluta zostata
zakupiona (udokumentowany dowodem zakupu waluty),



DOKUMENTY KSIEGOWE

Wydatki w walucie obcej

rozliczenia kosztow dotyczacych podrozy stuzbowej

poniesionych w walucie obcej nalezy stosowac:

« w przypadku zaliczki, ktéra moze byc wyptacona w ztotych,
w wysokoSci stanowiacej rownowartoSC przystugujacej
zaliczki w walucie obcej, wedtug sredniego kursu NBP z dnia
wyptaty zaliczki. Z kolei rozliczenie kosztow podrozy
zagranicznej dokonywane jest w walucie otrzymanej
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej,
wedtug Sredniego kursu z dnia jej wyptacenia;

« w przypadku braku pobrania zaliczki przyjmujemy Sredni

kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
rozliczenie delegacji (za dzien rozliczenia podrozy
stuzbowej nalezy rozumiec date ztozenia przez pracownika
rozliczenia kosztow podrozy).



DOKUMENTY KSIEGOWE

Wydatki w walucie obcej

W przypadku przedtozenia przez beneficjenta do refundacji faktury
wystawionej w jezyku obcym, beneficjent jest zobowiazany do
przedstawienia ttumaczenia faktury. Ttumaczenie winno byc¢ podpisane
przez osobe dokonujaca ttumaczenia wraz z data jego wykonania.
Ttumaczenie faktury wystawionej w jezyku obcym nie musi byc
wykonane przez ttumacza przysiegtego.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

W ramach rozliczania wydatkéw Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL
bedzie weryfikowata sposdb rozliczania projektow realizowanych w
partnerstwie. W przypadku wielozadaniowych projektéow za ztozenie
dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem projektu odpowiada Lider.

Na Liderze ciazy odpowiedzialnoSC¢ za przygotowanie i realizacje
projektu przez wszystkich Partnerow projektu. Lider zapewnia w
imieniu  wszystkich uczestnikdw przedsiewziecia przestrzeganie
procedur sprawozdawczosSci - monitoringu - opracowywanie |
przekazywanie sprawozdan do 1Z RPO WSL. Lider odpowiada za
rozliczenie kwestii finansowych.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

Srodki dofinansowania beda przekazywane na rachunek bankowy
Lidera. Lider jako podmiot aplikujacy o dofinansowanie w ramach RPO
WSL, bedzie dysponowat uzyskanymi srodkami pienieznymi.

Lider bedzie rozdzielat srodki finansowe pomiedzy Partneréw, zgodnie
Z zawarta umowa o partnerstwie.

W przypadku, gdy kazdy z Partnerow projektu bedzie ponosit wydatki
zwigzane z realizacja swojej czesci projektu, w umowie o partnerstwie
nalezy szczegotowo opisacC jakie wydatki beda ponosili poszczegdlni
Partnerzy projektu. Dodatkowo przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie projektu, nalezy przedstawic szczegotowy
harmonogram rzeczowo-finansowy w ktorym zawarte beda planowane
wydatki kazdego z partnerow.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

Wszystkie wydatki poniesione przez Partnera powinny byc¢
udokumentowane fakturami lub innymi dokumentami ksiegowymi o
rownowaznej wartosci dowodowej wystawionymi na Partnera, ktory
poniost dany wydatek w ramach projektu wraz z dowodami ich zaptaty.

Kopie przedmiotowych dokumentow, potwierdzonych za zgodnosc¢ z
oryginatem przez Partnera lub osobe reprezentujaca Partnera, powinny
byC przekazane Liderowi, ktory zatacza je do wniosku o ptatnosc
przedktadanego do 1Z RPO WSL celem rozliczenia wydatkow
poniesionych na realizacje projektu.

Whnioski o ptatnos¢ bedzie przedstawiat tylko i wytacznie Lider,
poniewaz Lider jest odpowiedzialny za rozliczenie projektu.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

W przypadku projektu partnerskiego Lider zobowigzany jest wraz z
pierwszym wnioskiem o ptatnos$¢ dostarczy¢ oSwiadczenie o numerze
rachunku, z ktérego beda ponoszone wydatki partneréw projektu.

W przypadku, gdy kazdy z Partnerow projektu bedzie ponosit wydatki
zwigzane z realizacja swojej czesci projektu, we wniosku o ptatnosc
koszty przedstawione do refundacji/rozliczenia zaliczki ujete w
zestawieniu dowodow ksiegowych nalezy pogrupowac wedtug:
= poszczegolnych Partneréw, ktorzy ponosili koszty ujete w
danym wniosku o ptatnosc,

= poszczegolnych zadan/kategorii na podstawie wniosku o
dofinansowanie.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

Odpowiedzialnym wobec dysponenta Srodkow unijnych (Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego) bedzie tylko i wytacznie Lider. Wiasnosc
infrastruktury, ktora powstanie po realizacji projektu musi byc
zapisana w umowie o partnerstwie (kto bedzie wtasScicielem, kto
zagwarantuje trwatosSc projektu).

Partnerzy sa zobowiazani do przestrzegania obowigzkéw dotyczacych
informacji i promocji jednak odpowiedzialnosSc¢ za dziatania zwigzane z
promocja i informacja oraz kontrola projektu ponosi¢ bedzie Lider.
Zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie
projektu wnosi¢ bedzie Lider.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy Prawo zamowien Publicznych, a
organizacja jego przeprowadzenia i role poszczegodlnych Partnerow,
powinny by¢ doprecyzowane w umowie o partnerstwie. Partnerzy
zobowiazani sa do zabezpieczenia sSrodkéw na pokrycie wkiadu
wtasnego niezbednego do realizacji tej czesci zadania ktora realizuja
(zgodnie z zawartym porozumieniem) w ramach wfasnych budzetow.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

Art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych zabrania zamawiajacemu
dzielenia zamodwienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy. W przypadku projektéw partnerskich, zaleca sie
aby zamawiajacy udzielajacy zamowienia (lider oraz partnerzy) traktowali jako
wartos¢ zamoéwienia tacznag wartoSC poszczegolnych czeSci zamowienia tego
samego rodzaju, realizowanych przez wszystkich partneréw w ramach catego
projektu.

W przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢ Lider oraz Partnerzy powinni
dostarczy¢ informacje o mozliwosci odzyskania podatku VAT w ramach
projektu. W przypadku zaistnienia przestanek mogacych mie¢ wptyw na
ustalenia stanu faktycznego projektu lub okolicznosSci prawnych zwigzanych z
realizowanym projektem Lider oraz Partnerzy powinni dostarczy¢ uaktualnionag
informacje o mozliwosci odzyskania podatku VAT w ramach projektu.



DOKUMENTY KSIEGOWE

Zasady rozliczania projektéw partnerskich

Partnerzy odpowiadaja za rzetelne i terminowe przekazywanie Liderowi
informacji oraz dokumentacji potrzebnej do rozliczania i raportowania projektu.
Lider odpowiada za niezwtoczne i rzetelne przekazywanie informacji na temat
realizacji i rozliczenia projektu. Odpowiedzialnosc¢ Lidera oraz wszystkich
Partnerow wobec siebie oraz oséb trzecich za dziatania wynikajace z umowy o
dofinansowanie projektu okresla¢ bedzie umowa zawarta pomiedzy Liderem a
Partnerami.

Lider oraz wszyscy Partnerzy zobowiazani sa do przechowywania dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektu w swoich siedzibach w terminie okresSlonym w
umowie o dofinansowanie projektu.

Partnerzy zobowiazani sa do dostarczenia dokumentow zwiazanych z realizacja
projektu do siedziby Lidera w celu kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji
projektu dokonywanej przez IZ RPO WSL oraz inne podmioty uprawnione do jej
przeprowadzenia na podstawie odrebnych przepiséw.



KONTROLA
WYODREBNIONEJ
EWIDENCJI
KSIEGOWEJ




KONTROLA WYDZIELONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Beneficjent zobowiazuje sie poddac kontroli dokonywanej przez 1Z
oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji

projektu.
Beneficjent zapewnia podmiotom kontrolujacym prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwiazane, jak i niezwigzane z realizacja

projektu, o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw w projekcie oraz zapewnia dostep do pomieszczen i terenu
realizacji projektu, dostep do zwiazanych z projektem systemow
teleinformatycznych i udziela wszelkich wyjasnien dotyczacych
realizacji projektu.



KONTROLA WYDZIELONEJ

EWIDENCJI KSIEGOWEJ

W przypadku zlecania ustugi merytorycznej wykonawcy w ramach
projektu Beneficjent zastrzega w umowie z wykonawca prawo wgladu
do dokumentow wykonawcy zwiazanych z realizowanym projektem, w
tym dokumentéw finansowych oraz do przedtozenia ww. dokumentow
na wezwanie |Z.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych 1Z moze wydac
zalecenia pokontrolne lub rekomendacje, a Beneficjent jest
zobowiazany w wyznaczonym terminie do przekazania informacji o
sposobie  wykonania  zalecen pokontrolnych, wykorzystania
rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach naprawczych lub
przyczynach ich niepodjecia.

Ustalenia podmiotow kontrolujacych IZ moga prowadzi¢ do korekty
wydatkow kwalifikowalnych rozliczonych w ramach projektu.
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ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji (Wzér Umowa o dofinansowanie
projektu wspétfinansowanego ze Srodkéw  Europejskiego  Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020

Zgodnie z § 22 Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektu przez okres trzech lat od dnia zakonczenia
trwatoSci projektu, a  jezeli projekt nie zaktada trwatosSci, Beneficjent
zobowiazuje sie przechowywac¢ dokumentacje przez okres trzech lat poczawszy
od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktoérym
ujeto dany wydatek dotyczacy danej operacji. |Z poinformuje Beneficjenta o
dacie rozpoczecia ww. okresow. Beneficjent przechowuje dokumentacje
w sposOb zapewniajacy dostepnos¢, poufnoS¢ i bezpieczenstwo, z
zastrzezeniem ust. 4 niniejszego paragrafu, oraz do informowania IZ o
miejscu przechowywania dokumentow zwiazanych z realizowanym projektem.



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

W przypadku projektdw objetych pomoca publiczna Beneficjent ma obowiazek
do przechowywania dokumentow dotyczacych udzielonej pomocy publicznej
przez okres 10 lat od dnia, w ktdorym przyznano pomoc.

Przyjmuje sie, ze miejscem przechowywania dokumentow zwigzanych z
realizowanym projektem jest siedziba Beneficjenta.

W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentow oraz w przypadku
zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci przed terminem, o
ktorym mowa w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu, Beneficjent zobowiagzuje sie
poinformowac¢ 1Z o miejscu przechowywania dokumentow zwigzanych z
realizowanym projektem. Informacja ta jest wymagana w przypadku zmiany
miejsca przechowywania dokumentow w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2.

W przypadku koniecznosci zmiany, w tym przedtuzenia terminu, 1Z powiadomi
o tym pisemnie Beneficjenta przed uptywem terminu poprzedniego terminu.



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

W umowie o dofinansowanie projektu Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 z EFRR w § 18 oméwiono obowiazki
w zakresie archiwizacji oraz informacji i promocgji.

Beneficjent zobowigzuje sie do posiadania i przechowywania oryginatéw
dokumentéw zwiazanych =z realizacja projektu (m.in. umowa wraz z
zatgcznikami, wnioski o ptatnos¢ i dokumentacja ksiegowa zwigzana ze
zrealizowanym projektem, dokumentacja zwiazana z udzieleniem zamowien
publicznych w formie okreSlonej w art. 140 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego),
zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Rady 1303/2013 przez okres dwdch lat od
dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow do Komisji
Europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczenia
projektu.



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

|IZ RPO WSL, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzyc termin, o
ktorym mowa w ust.1 informujac o tym beneficjenta na piSmie przed
jego uptywem.

|IZ RPO WSL poinformuje beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o
ktorym mowa w ust. 1.

Beneficjent przechowuje dokumenty dotyczace udzielonej pomocy
publicznej lub pomocy de minimis przez okres 10 lat od dnia
otrzymania pomocy.

Dokumenty dotyczace trwatosci projektu (m.in. dokumenty
potwierdzajace utrzymanie wskaznikow i celdw projektu) beneficjent
przechowuje, udostepnia i archiwizuje przez okres pieciu lat lub trzech
lat w przypadkach dotyczacych utrzymania inwestycji lub miejsc pracy
stworzonych przez MSP od dnia dokonania ptatnosci koncowej na
rzecz beneficjenta lub przez okres obowigzujacy zgodnie z zasadami
pomocy panstwa.



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

Nieprzedtozenie wymaganych przez 1Z RPO WSL dokumentow skutkuje
uznaniem za niekwalifikowalne wydatkow zwiazanych z dokumentacja,
ktora beneficjent nie dysponuje lub nie posiada jej w formie okreslonej
w art. 140 ust. 3 rozporzadzenia ogolnego.

W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw, o ktorych
mowa w ust. 1, jak rowniez w przypadku zawieszenia lub zaprzestania
badz likwidacji przez beneficjenta dziatalnosci przed uptywem
terminu, o ktorym mowa w ust. 1, beneficjent zobowiazuje sie do
niezwtocznego pisemnego poinformowania 1Z RPO WSL o miejscu
przechowywania dokumentow zwiazanych z realizacja projektu.



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

Beneficjent zobowigzuje sie do informowania spoteczenstwa o
wspotfinansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejska zgodnie z
wymogami rozporzadzenia ogolnego, Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na
lata 2014 - 2020 oraz zgodnie z Ksiega identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakow programow polityki spdjnosci na
lata 2014 -2020, publikowanymi na stronie http://www.rpo.slaskie.pl.



ARCHIWIZACJA DANYCH
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Beneficjent udostepnia IZ RPO WSL oraz udziela nieodptatnie licencji
niewytacznej, obejmujacej prawo do korzystania z utworow w postaci
materiatow  zdjeciowych, audiowizualnych, drukowanych oraz
prezentacji dotyczacych realizowanego projektu na potrzeby realizagcji
obowiazkoéw informacji i promocji Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, programu i projektu. Korzystanie w ramach licengji
polega na:
= w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu -
wytwarzaniu okreslona technika egzemplarzy utworu oraz
prezentacji dotyczacych projektu, w tym technika drukarska,

reprograficzna, zapisu magnetycznego oraz technika
cyfrowa;



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na
ktorych utwor utrwalono - uzyczeniu i wprowadzaniu do
pamieci komputerow;

w zakresie rozpowszechniania utworu w sposob inny niz
okreSlony w pkt 2) - publicznym wykonaniu, wystawieniu,
wyswietleniu, odtworzeniu oraz nadawaniu i reemitowaniu, a
takze publicznym udostepnianiu utworu w taki sposob, aby
kazdy mogt miec do niego dostep w miejscu i w czasie przez
siebie wybranym, w szczegdlnosci publikowaniu w internecie.



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

Elementy opisu teczki:

Opisanie materiatow archiwalnych -polega na umieszczeniu na kazdej
teczce aktowej:

nazwy jednostki organizacyjnej, w ktorej dane materiaty
powstaty,

znaku teczki, zawierajacego symbol klasyfikacyjny i
kwalifikacyjny z wykazu akt,

tytutu teczki tozsamego z hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego
wykazu akt,

rocznych dat krancowych,

sygnatury teczki,

liczby stron w teczce.
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DOKUMENTACJA ARCHIWALNA KAT.(A)

Dokumentacja wieczysta, historyczna, nie podlegajaca
wybrakowywaniu

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (B)

Dokumentacja majaca tylko czasowe, praktyczne znaczenie dla jej
tworcy i podlegajaca wybrakowaniu po uptywie okreslonych przepisami
okresow jej przechowywania



ARCHIWIZACJA DANYCH

KSIEGOWYCH

Kategoria archiwalna ,B”

Do oznaczenia kategorii dokumentacji nie archiwalnej uzywa sie
symbolu literowego B oraz liczby arabskiej oznaczajacej liczbe lat
przechowywania danej dokumentacji.

Dokumentacja ta podlega zniszczeniu po uptywie ustalonych w
wykazie akt okresow jej przechowywania, na podstawie zezwolenia
wystawionego przez Archiwum Panstwowe.

Liczba arabska oznacza wiec liczbe Ilat przechowywania tej
dokumentacji (np.: przez 5 lat - beda przechowywane akta oznaczone
B5).

Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sie w
petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepujacego po zakonczeniu sprawy.
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Kategoria archiwalna BE

Symbolem BE oznacza sie dokumentacje, ktora po uptywie
obowiazujacego terminu jej przechowywania w archiwum zaktadowym
podlega ekspertyzie Archiwum Panstwowego.

Archiwum Panstwowe moze dokonac ewentualnej zmiany kwalifikacji
archiwalnej tych materiatow.

Kategoria archiwalna Bc

Symbolem Bc oznacza sie akta manipulacyjne (o krotkotrwatym
znaczeniu praktycznym). Po wykorzystaniu ich moga by¢ one
brakowane w komodrce organizacyjnej, bez przekazywania do
archiwum zaktadowego /sktadnicy akt, lecz pod kontrola pracownika
archiwum zaktadowego i w trybie uzgodnionym 2z Archiwum
Panstwowym
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Znak akt - to zespot symboli (literowych oraz cyfrowych) okreslajacych
przynaleznosc¢ akt danej sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt

Cechy dokumentéw wymagane w obrebie projektdw finansowanych ze
Srodkéw UE a archiwizacja:

= Logo Unii Europejskiej

= Logo programu/projektu (inne np. logo wojewdédztwa
wymagane przez np. Regionalne Programy Operacyjne)

Nazwa projektu

Numer umowy o dofinansowanie projektu i data jej zawarcia
Nazwa funduszu wspotfinansujacego projektu

Opis wktadu UE w realizacje przedsiewziecia

Informacja o wktadzie budzetu panstwa

Podpis osoby upowaznionej do akceptacji potwierdzenia
prowadzonych dziatan
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Obieg i archiwizacja dokumentéw
« Instrukcja kancelaryjna

« Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA)
* Instrukcja archiwalna

Instrukcja kancelaryjna-obejmuje przepisy normujace zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania =z
dokumentacja od momentu wytworzenia jej lub przejecia do momentu
przekazania jej do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt
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Instrukcja organizacji archiwum-okresla organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt danej jednostki
organizacyjnej oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji z
komorek organizacyjnych, Sposob ich przechowywania,
ewidencjonowania i zabezpieczania w archiwum, ustala zasady
udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych oraz dokumentagji
niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature

Jednolity rzeczowy wykaz akt -to wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna akt.
Posiada budowe logiczna.
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ARCHIWUM ZAKLADOWE

wewnetrzna komorka w jednostce organizacyjnej (zwykle panstwowej)
majaca za zadanie gromadzenie, przechowywanie ewidencjonowanie,
zabezpieczanie i udostepnianie catoSci zbioru dokumentacji (kat. ,A”
oraz kat. ,B”) jednostki organizacyjnej uznanej za wytwarzajaca
materiaty archiwalne

SKLADNICA AKT

komorka wewnetrzna gromadzaca i przechowujaca z reguty tylko
dokumentacje niearchiwalna, znacznie rzadziej takze materiaty
archiwalne dziedziczone lub zdeponowane innych tworcow
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Postepowanie z dokumentacja projektowa w sytuacji uptyniecia
okreséw jej przechowywania

Obowiagzek archiwizacji dokumentow w obrebie realizowanych
projektow -najwazniejsze zrodta:
. WAZNOSC WYTWARZAJACE]J JE INSTYTUC]I (AKT OTWORCY)
« WAZNOSC WYTWARZANYCH DOKUMENTOW )
« KONIECZNOSC UDOSTEPNIANIA OKRESLONYCH DOKUMENTOW
INSTYTUCJOM UPRAWNIONYM DO AUDYTU | KONTROLI itp.
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Konsekwencje zwiazane z brakiem prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej

Jezeli na podstawie wnioskow o ptatnosci lub czynnosci kontrolnych
uprawionych organdéw zostanie stwierdzone, ze dofinansowanie jest
przez Beneficjenta:
« Wykorzystanie niezgodnie z przeznaczeniem,
« Wykorzystanie z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art.
184 UFP,
« Pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Beneficjent bedzie zobowigzany do zwrotu catosci lub czesci
dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jako dla
zalegtosci podatkowych.
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Zgodnie z art. 184. 1. UFP wydatki zwigzane z realizacja programow
i projektow finansowanych ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2 i 3, sa dokonywane zgodnie z procedurami okreslonymi
w umowie miedzynarodowej lub innymi procedurami obowiazujgcymi
przy ich wykorzystaniu.

Zapis ten jest bardzo istotny. Wynika 2z niego bowiem, ze
niezachowanie odpowiednich procedur (w tym procedur w zakresie
rachunkowosci ) moze skutkowac obowigzkiem zwrotu dotacji.
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Nalezy tu podkresli¢, ze zakwestionowanie u Beneficjenta wydatkéw powodu
np. nieprawidlowego ich dokumentowania czy btedow procedurach
wynikajacych z ustawy Pzp powoduje, ze tylko te czes¢ wydatkow beneficjent
bedzie musiat zwrocic.

Zakwestionowanie obowiazkowych procedur, w tym brak wyodrebnionej
ewidencji moze skutkowa¢ obowigzkiem zwrotu catej dotacji.

Pozwolenie Beneficjentowi na zastosowanie w tej sytuacji ,trybu zastepczego” w
postaci pozaksiegowego wyodrebnionego kodu do wszystkich operacji (w tym
rowniez tych, co do ktérych miat mozliwosci wyodrebnienia) wydaje sie
ryzykowne.

Biorac pod uwage ilos¢ dokumentow, w ktorych przywotuje sie obowigzek
wyodrebnienia ksiegowego operacji, nalezatoby sadzi¢, ze niezastosowanie sie
Beneficjenta do tego obowiazku jest niedbalstwem.



NAJCZESCIEJ
POPELNIANE BLEDY
W EWIDENCJI
KSIEGOWEJ




NAJCZESCIEJ WYSTEPUJACE

BLEDY KSIEGOWE

Zakwestionowanie wydatkéw podczas kontroli a ewidencja ksiegowa

= Jezeli kontrola zakwestionuje pewne wydatki jako niezwigzane z
projektem, moze powstaC potrzeba wyksiegowania tych
wydatkow z kont ksiegowych przyporzadkowanych do projektu.

= Dokumenty ujete w ksiegach rachunkowych nie powinny by¢
usuwane. Nie nalezy rdéwniez zmieniaC istniejacych zapisow
ksiegowych poprzez zmiane tych zapisow w ksiegach, a co za
tym idzie zmiane dekretacji na dokumentach.

= Sposob poprawiania btedéw reguluja przepisy ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktéorymi btedne zapisy w ksiegach
nalezy poprawiC zapisami korygujacymi. Nalezy wiec sporzadzic
ksiegowy dokument korygujacy (Polecenie ksiegowania), na
podstawie ktdérego wprowadzone zostanag przeksiegowania
doprowadzajace do stanu poprawnego.



NAJCZESCIEJ WYSTEPUJACE

BLEDY KSIEGOWE

Zakwestionowanie wydatkéw podczas kontroli a ewidencja ksiegowa

Prowadzenie dodatkowej (drugiej) w jednostce ksiegi
rachunkowej dla projektu

Stosowanie wyodrebnionych kont bez odpowiednich zapiséw w
zaktadowym planie kont

Stosowanie wyodrebnionej ewidencji tylko dla kont kosztow
Pomytki w ksiegowaniach

Brak wyodrebnionej ewidencji dla projektu

Brak planu kont dla projektu

Ujecie w ewidencji projektu kosztow dot. biezacej dziatalnosci
Beneficjenta

Brak dowodoéw ksiegowych(dokumentéw zrédtowych)



NAJCZESCIEJ WYSTEPUJACE

BLEDY KSIEGOWE

Zakwestionowanie wydatkéw podczas kontroli a ewidencja ksiegowa

Dokonywaniezkontaprojektuptatnosciniezwiazanychzrealizowan
ymprojektem

Zajecie konta bankowego projektu przez Komornika Sadowego /
Skarbowego

Niezgodnosci pomiedzy zapisami ewidencji ksiegowej a
wydatkami rozliczonymi we wnioskach o ptatnosc

Brak powigzania dokumentu zrodtowego z ewidencja ksiegowa
(brak nr ksiegowego/rewizyjnego na dokumencie)

Brak wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu u Partnera
realizujgcego wspolnie z Beneficjentem projekt

Brak lub nieprawidtowe ujecie wktadu witasnego w ewidencji
ksiegowej

Ewidencja operacji gospodarczej na podstawie kserokopii
dokumentu ksiegowego (brak oryginatu dowodu ksiegowego)



NAJCZESCIEJ WYSTEPUJACE

BLEDY KSIEGOWE

Zakwestionowanie wydatkéw podczas kontroli a ewidencja ksiegowa

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji na kontach pozabilansowych
bez zapewnienia odpowiednich procedur systemowych

Ksiegowanie na kontach pozabilansowych stwarza niebezpieczenstwo
popetniania btedow. Moze sie zdarzyC, ze ujmiemy operacje na tym
koncie a ,zapomnimy” ujac ja na kontach bilansowych lub wynikowych.
Dlatego aby dozwolone byto wyodrebnienie ewidencji na kontach
pozabilansowych konieczne jest takie skonfigurowanie programu
ksiegowego aby dopuszczat on mozliwos¢ ksiegowania na koncie
pozabilansowym bez uprzednie go zaksiegowania na koncie
bilansowym lub wynikowym



NAJCZESCIEJ WYSTEPUJACE

BLEDY KSIEGOWE

Zakwestionowanie wydatkow podczas kontroli a ewidencja ksiegowa

Pomytki w ksiegowaniach

- w przypadku gdy ewidencja analityczna jest rozbudowana do 4-ch,
5-ciu poziomoéw nalezy zwréci¢ szczegolna uwage na prawidtowosc
ksiegowania.

Ewentualne pomytki musza byC poprawiane. Moze to jednak
powodowac problemy w przypadku gdy projekt trwa dtuzej niz rok, a
btad zostanie zauwazony po zatwierdzeniu sprawozdania za rok, w

ktorym zostat on popetniony. Nie ma wtedy mozliwosci poprawy btedu
w ksiegach rachunkowych.



DZIEKUJE ZA UWAGE




