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Szkolenie wspdtfinansowane ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 na rzecz Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich



Przepisy wspodlnotowe regulujace zasady wykorzystywania przez Panstwa
cztonkowskie funduszy UE

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspodlne

przepisy dotyczgce EFRR, EFS, EFRROW oraz EFMIiR — tzw.
Rozporzadzenie ogdine

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




Umiejscowienie obowigzkéw zwigzanych z ksiegowosciag projektowg w systemie

realizacji programdéw operacyjnych

System realizacji programu operacyjnego - zawiera warunki i procedury
obowigzujgce instytucje uczestniczace w realizacji programow operacyjnych,
obejmujgce w szczegdlnosci zarzadzanie, monitorowanie, sprawozdawczosc,
kontrole i ewaluacje oraz sposob koordynacji dziatan podejmowanych przez
instytucje.

Podstawe systemu realizacji programu operacyjnego mogg stanowié
w szczegdélnosSci przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, wytyczne
horyzontalne oraz wytyczne, ktore moze wydac Instytucja zarzadzajgca krajowym
albo regionalnym programem operacyjnym jako uszczegotowienie kwestii
szczegdtowych dla danego programu operacyjnego (wytyczne programowe)
zgodne z wytycznymi horyzontalnymi, szczegdétowy opis osi priorytetowych
programu operacyjnego, opis systemu zarzadzania i kontroli oraz instrukcje
wykonawcze zawierajgce procedury dziatania wtasciwych instytucji.



Umiejscowienie obowigzkdw zwigzanych z ksiegowoscig projektowa w systemie
realizacji projektow

System realizacji programu
operacyjnego

Wytyczne horyzontalne

Moga dotyczyé m.in..:

a)

ewaluacji PO,

trybu i  zakresu  sprawozdawczosci  oraz
monitorowania postepu rzeczowego realizacji PO,
kontroli realizacji PO,

trybu dokonywania wyboru projektow,
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach PO,

i innych kwestii.

Wytyczne ,,programowe”

Wytyczne ,,programowe” moze wydac Instytucja
zarzgdzajgca krajowym albo regionalnym
programem operacyjnym jako uszczegétowienie
kwestii szczegdtowych dla danego programu
operacyjnego zgodne z wytycznymi
horyzontalnymi, SZOOP PO, opis systemu
zarzadzania i kontroli oraz instrukcje wykonawcze
zawierajgce procedury dziatania wtasciwych
instytucji




Cel prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w projektach

wspotfinansowanych ze srodkow UE

v" wyodrebnienie zdarzen gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz
wydatkowaniem pochodzacych z niej sSrodkow

v’ identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem
v’ sporzadzanie sprawozdan
v’ przeprowadzenie kontroli wykorzystania tych srodkéw

v uzyskanie informacji o ewentualnym, wygenerowanym przez projekt
dochodzie



Kogo dotyczy obowigzek wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w projektach

wspotfinansowanych ze srodkow UE?

v’ Wszyscy beneficjenci, niezaleznie od stosowanej formy ksiegowosci,
w ramach prowadzonej ewidencji ksiegowej, zobowigzani s3 do
wyodrebnienia zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizowanym projektem.

v' Obowiagzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu
powstaje z chwilg rozpoczecia realizacji projektu najpdzniej z dniem
podpisania umowy lub decyzji o dofinansowanie.

v' W przypadku kosztéw posrednich i kosztéw bezposrednich rozliczanych
ryczattem nie ma obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
wydatkow oraz opisywania dokumentow ksiegowych.



Planowanie wyodrebnienia ewidencji ksiegowej w projekcie

Przed poniesieniem wydatkédw w ramach Projektu, Beneficjent planuje i wprowadza
odpowiednig odrebng ewidencje ksiegowg w obszarze ksigg rachunkowych.
Planujac ewidencje ksiegowg i dobierajgc odpowiednie konta ksiegowe Beneficjent
bierze pod uwage:
o potrzeby informacyjne Zwigzane ze sprawozdawczoscia
w zakresie wydatkow kwalifikowalnych w projektach (podziat kosztéow na
odpowiednie kategorie zgodnie z zatwierdzonym budzetem projektu),
o obowigzujgce przepisy, techniczne mozliwosci posiadanego przez siebie
systemu ksiegowego.
Moze to wymagac od Beneficjenta wydzielenia w swojej ewidencji odrebnych kont —
syntetycznych, analitycznych lub pozabilansowych, na ktorych prowadzona bedzie
ewidencja wydatkow kwalifikowalnych w podziale na zadania zwigzane z realizacjg
projektu.




Umiejscowienie obowigzkow zwigzanych z wyodrebniong
ksiegowoscig projektowa

Koniecznos¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkow
przez Beneficjentow jest warunkiem zawartym w umowie

o dofinansowanie projektu w ramach RPO WSL 2014-2020.




UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU wspotfinansowanego ze srodkow EFS
w ramach RPO WSL na lata 2014-2020 (wzor)

Rozliczanie i ptatnosci

§9.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
wydatkéw projektu w sposdéb przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem. Powyzszy obowigzek nie
dotyczy projektow rozliczanych ryczattem.

2. Beneficjent ma obowigzek biezgcego monitorowania oraz ewidencjonowania
transz dofinansowania, z ktérych ponoszone sg wydatki w ramach projektu.
Przedmiotowe dane bedg przedstawiane do wgladu na kazdorazowe wezwanie
1Z.

3. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1-2 dotyczy kazdego z Partnerow,
w zakresie czesSci projektu, za ktorej realizacje odpowiada (dot. projektow
realizowanych w ramach partnerstwa)




Podziat beneficjentéow za wzgledu na sposéb
prowadzenia ksiegowosci

Beneficjenci nie
prowadzacy petnej
ksiegowosci

Beneficjenci prowadzacy
petna ksiegowos¢
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Beneficjenci prowadzgacy petna ksiegowosc i sporzadzajacy sprawozdania
finansowe (petna ksiegowos¢ prowadzona zgodnie z ustawg o rachunkowosci)

Na kierowniku jednostki (beneficjencie), jako organie
odpowiedzialnym za wykonanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,
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Beneficjenci prowadzgacy petna ksiegowosc i sporzadzajacy sprawozdania

finansowe (petna ksiegowos¢ prowadzona zgodnie z ustawg o rachunkowosci)

Beneficjent moze dokonaé¢ wyodrebnienia ewidencji ksiegowej do projektu
w ramach juz prowadzonych przez dang jednostke ksigg rachunkowych poprzez
odpowiednie zmiany w polityce rachunkowosci polegajgce na:

« wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentéw ksiegowych, kont
syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalajgcych na
wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w ukfadzie
umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie rozliczania
i kontroli projektu.

lub

 wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakgji
zwigzanych z danym projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza
odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru
dowododw ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie
operacje zwigzane z projektem.




Wyodrebniony kod ksiegowy w ramach systemu ksiegowego

Programy finansowo-ksiegowe zazwyczaj posiadajg funkcje oznaczania operacji
ksiegowych tzw. cechami, znacznikami, itp. Jezeli program ksiegowy daje
mozliwos$é takiego oznaczania (wyodrebniania) operacji i jednocze$nie pozwala na
sporzadzanie wydrukdw (w tym zwiaszcza zapisdbw na kontach ksiegowych)
zarowno wszystkich zapisow ksiegowych jak i zapiséw dotyczgcych tylko
wybranych, odpowiednio oznaczonych operacji, to taka ewidencja spetnia warunki
okreslone w przepisach unijnych dotyczace ,zachowania odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji dotyczgcych projektu”.

Uzywanie takiego kodu ksiegowego w bardzo istotny sposdb upraszcza ewidencje,
dajgc jednoczenie efekt taki sam jak stosowanie kont analitycznych, czy
pozabilansowych. System oznaczen musiatby by¢ jednak odpowiednio
skonfigurowany, zeby zapewni¢ uzyskiwanie informacji wymaganych przez
jednostki udzielajgce dotac;ji.

Kodem ksiegowym mogtyby by¢ np. litery, cyfry, ikony, itp.



Wyodrebniony kod ksiegowy w ramach systemu ksiegowego

W trakcie ksiegowania operacji, przed wydaniem polecenia ,zaksieguj” mozna
wydaé polecenie ,oznacz kodem” (cechg, znacznikiem). Podczas oglgdania
dokumentu w systemie, ale réwniez na réznego rodzaju wydrukach (zapisy na
koncie ksiegowym, dziennik ksiegowan itp.) przy dokumencie pojawia sie
odpowiednie oznaczenie. Mozna réwniez wydaé polecenie aby system pokazat
i wydrukowat tylko pozycje oznaczone odpowiednim symbolem (kodem).

Oczywiscie takim samym kodem nalezy w takiej sytuacji oznaczy¢ sam dokument.

W opisanej sytuacji nie ma potrzeby tworzenia zadnych dodatkowych zestawien
pozaksiegowych.

Poniewaz jednak metoda ta jest stosowana w ramach funkcjonujgcego systemu
ksiegowego, wymaga ona usankcjonowania poprzez szczegétowe opisanie jej
w polityce rachunkowosci.

Stosowany system finansowo-ksiegowy zapewni aby oznaczenie kodem ,UE”
znajdowato sie przy danej operacji na wydrukach zapiséw kont ksiegowych oraz
dziennika ksiegowan. Oznaczenie kodem bedzie sie znajdowato rowniez na
edytowanych w programie finansowo-ksiegowym dokumentach.



Wyodrebniony kod ksiegowy w ramach systemu ksiegowego

PRZYKtAD

W zwigzku z otrzymaniem dotacji z Urzedu Marszatkowskiego Woj. Slaskiego na
realizacje projektu ,AAAAA” wprowadza sie aneks do polityki rachunkowosci
dotyczacy  wyodrebnionej ewidencji operacji  ksiegowych  zwigzanych
z realizowanym projektem ,,AAAAA” o nastepujgcej tresci:

» Dla wszystkich operacji ksiegowych zwigzanych z realizowanym projektem
»AAAAA” stosuje sie oznaczenie tych operacji w systemie finansowo-ksiegowym
literami ,,UE”,
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Wyodrebniony kod ksiegowy poza systemem ksiegowym

Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik
stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia
sporzgdzanie zestawienia lub rejestru dowodow ksiegowych w okreslonym
przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie operacje zwigzane z projektem.

Metoda ta nie powoduje koniecznosci wprowadzania jakichkolwiek zmian
w funkcjonujgcym systemie ksiegowym. Oznaczanie i ewidencjonowanie
dokumentéw odbywa poza tym systemem. Niemniej jednak w polityce
rachunkowosci nalezy wpisa¢ informacje o tym sposobie ewidencji
pozaksiegowe;.

16



Beneficjenci prowadzacy petng ksiegowos¢ — wyodrebnienie kont

Wyodrebnienie kont (w zaleznosci od rodzaju projektu) winno dotyczy¢ kazdego
etapu ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu,
w szczegolnosci:

* kont zespotu ,0” (np. srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne),

* kont kosztowych z zespotu ,4” lub ,,5” (np. amortyzacji, ustug),

* VAT (jezeli jest kwalifikowalny),

* rachunku bankowego,

* kont dot. rachunkdéw pienieznych w ramach projektu,

* rozrachunkoéw,

e przychoddw (jezeli wystepujg przychody zwigzane z realizacjg projektu).
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Beneficjenci prowadzgcy petng ksiegowos¢ — wyodrebnienie kont

Wymag zapewnienia odrebnego systemu

ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego

oznacza prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej
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Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci

 Wymoég zapewnienia wyodrebnionej dla projektu ewidencji moze by¢ spetniony
poprzez comiesieczne sporzadzanie technikg komputerowg w postaci arkusza
kalkulacyjnego kumulatywnego zestawienia dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki dotyczace projektu na koniec danego miesigca (ktore
odpowiada zestawieniu poniesionych wydatkow z wniosku o ptatnosc)

e Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczatku realizacji projektu do
korica danego miesigca kalendarzowego i sporzadzane jest poprzez narastajgce
ujecie wydatkéw dotyczacych poszczegdlnych zadan.

 Kumulatywne zestawienie nalezy sporzadza¢é w oparciu o zestawienie
dokumentow potwierdzajgacych poniesione wydatki, ktore znajduje sie we
whniosku o ptatnosc.

* Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie powinno zostac
wydrukowane i podpisane przez osobe sporzgdzajacy i zatwierdzajacg oraz
dotgczone do dokumentacji projektu potwierdzajacej poniesione wydatki.
Wersja elektroniczna powinna zostac zarchiwizowana lub konstrukcja arkusza
kalkulacyjnego powinna umozliwia¢ uzyskanie w okresie pdzniejszym danych
wedtug stanu na koniec poszczegdlnych minionych miesiecy kalendarzowych.
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Podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw (kpir) zostata przewidziana jako
narzedzie ewidencyjne, ktérego celem jest prawidiowe obliczenie wysokosci
przychodu oraz kosztéw uzyskania przychodu, a przede wszystkim dochodu dla
celdw podatku dochodowego. Dzieki temu narzedziu mozliwe jest ustalenie
wysokosci dochodu z dziatalnosci gospodarcze;j.

Dotacja celowa — jako jeden z rodzajow dotacji, o ktérych mowa w art. 127 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — jest wolna od
podatku dochodowego od osdb prawnych od podatku dochodowego od oséb
fizycznych — na podstawie art. 21 ust.1 pkt 129 o podatku dochodowym od osoéb
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 stanowig przychodu
w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych i nie nalezy ich
ujmowaé w ksiedze przychoddéw i rozchoddéw. Jednoczesnie poniesione wydatki
do wysokosci otrzymanego wsparcia nie sg kosztem uzyskania przychodow
i rowniez nie nalezy ich uymowac w podatkowe;j ksiedze przychoddéw i rozchoddw.



Beneficjenci nie prowadzacy petnej ksiegowosci -

ewidencja srodkéw trwatych

W ewidencji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzonej zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od osdb fizycznych konieczne jest oznakowanie sktadnikéw
majatku nabytych w ramach projektu poprzez wprowadzenie kodu ksiegowego
— wyrodznika, znacznika lub opisu pozwalajgcego na sprawng identyfikacje
pozycji zwigzanych z danym projektem.
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Regulacje = wewnetrzne

jednostki  okreslajgce zasady prowadzenia

wyodrebnionej ewidencji dla projektu

Typ Beneficjenta

Jednostki sektora finanséow
publicznych

Podmioty z sektora prywatnego
zobowigzane do prowadzenia ksigg
rachunkowych i sporzgdzania
sprawozdan finansowych

Inne regulacje
np. obieg
Polityka dokumentéw,

rachunkowosci instrukcja
kancelaryjna,

dodatkowe
zestawienia itd..

Podmioty z sektora prywatnego (np.

osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos¢ gospodarczy)

Podmioty z sektora pozarzadowego
(NGO)

Zrédto: opracowanie wtasne

Tak Tak Tak
Tak Tak Tak
Nie Nie Tak
Tak Tak Tak
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ANALIZA PRZYKLADU REGULACII WEWNETRZNYCH W ZAKRESIE WYODREBNIONEJ EWIDENCIJI
KSIEGOWEJ W PROJEKCIE

JEDNOSTKA SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

Wykorzystanie srodkow unijnych w jednostkach samorzadu terytorialnego, tak jak

i inne zadania realizowane sg za posrednictwem budzetu jednostki, ktéra

zobowigzana jest do:

* ewidencji ksiegowej wszystkich zadan zwigzanych i wynikajgcych z realizacji
projektu,

* gromadzenia dokumentdow potwierdzajgcych poniesione koszty.

Ewidencja operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg danego projektu powinna

zapewni¢ kompleksowg informacje dotyczagcg przebiegu realizacji projektu,

wydatkowania Srodkow, ustalenia ich kwalifikowalnosci oraz mozliwosci

dokonania audytu wewnetrznego i zewnetrznego. Dlatego ewidencja

wykorzystania funduszy unijnych powinna by¢ uregulowana w przepisach

wewnetrznych jednostki w sprawie prowadzenia rachunkowosci i znalez¢ swoje

odzwierciedlenie w planie kont.
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ANALIZA PRZYKEADU REGULACII WEWNETRZNYCH W ZAKRESIE WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ W PROJEKCIE

JEDNOSTKA SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

Jednostki sektora finansédw publicznych wykorzystujg przy tworzeniu planu kont
rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

W ww. rozporzgdzeniu przedstawione zostaty plany kont ksiegi gtdwnej, ktdre nie s3
wzorcowymi ani jednolitymi planami, a jedynie stanowig podstawe do opracowania
zaktadowych planow kont.

Jednostka opracowujgca zaktadowy plan kont powinna pamietaé, aby zapewnit on
mozliwos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych innymi przepisami, w tym sprawozdan z realizacji
i wykorzystania srodkéw unijnych.
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Zarzadzenie Nr 34/2015
Wodjta Gminy ........
z dnia 28 maja 2015

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci srodkdéw unijnych na
finansowanie projektu pn. ,...cccccevvreennens ” w ramach .......... (nazwa programu)
wspotfinansowanego ze srodkdéw UE w ramach EFS.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdin. zm.), § 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pézn. zm.,,
zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie, jako obowigzuje zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedur kontroli finansowej, srodkow
otrzymanych na finansowanie projektu pn. ,,......... ” w Gminie ... wspotfinansowanego ze
srodkdw UE w ramach EFS realizowanego przez Gmine ... w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.



§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdw do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcy od zaistnienia
pierwszego zdarzenia dotyczgcego projektu.

Podpis woijta



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 34/15
Wojta Gminy ...
z dnia 28 maja 2015
Zasady (polityki) rachunkowosci projektu pn. ,,.......” w Gminie ...........

Program Operacyjny ...ccccccceeeeeeveeeeeeciivenenenns
OS Priorytetowa ......ccoovvveevvvecveieieeeee
Dziatani€ occeeceeeee e,

I. Zasady ogdlne
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe]
i finansowej projektu ,,............ ” w ramach Programu ................... wspotfinansowanego ze Srodkow

UE w ramach EFS.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

— Prawidtowosci ewidenciji,

— Dostosowanie ewidencji do obowigzujgcej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb biezgcego
zarzadzania,

— Prawidtowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

— Prawidtowa ochrone zbioréw ksigg rachunkowych.



Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w oparciu o zasady: jawnosci, kasowosci, zasade memoriatu,
zasade ostroznej wyceny i zasade istotnosci.

Dla potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o nr .......... w Banku .......

Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione s3
osoby zgodne z kartami wzorow podpisow.

Beneficjentem srodkow finansowych z UE w zakresie realizacji projektu jest Gmina ......... ,
realizatorem Urzad Gminy w .......

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Gminy

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie RADIS.
Do realizacji projektu zostata wyodrebniona jednostka nr 20 pn. , Edukacja”.

Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep
do wprowadzania danych.

Wprowadzam nastepujgce zasady prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla wymienionego
zadania.

Dziat 854

Rozdziat - 85495



Zgodnie z Rozp. Min. Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami RP czwarta cyfra dodana do paragrafu wskazuje zrodto finansowania wydatkow.
W zwigzku z powyzszym do realizacji niniejszego projektu stosuje sie odpowiednio:

- Cyfre 7 do wydatkéw finansowanych z EFS

- Cyfre 9 do wydatkdow finansowych z Budzetu Panstwa.

Il. Organ Gminy ....... - PLAN KONT (z opisem ksiegowan w organie) — (...)
lll. Plan kont dla jednostki z opisem ksiegowan w jednostce — (...)
IV. Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych

1. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidfowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sg formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego
systemu bankowego na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznos¢
dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych powinny sie znalez¢ elementy opisu (zgodnie z wymogiem jednostki
i wtasciwej IP/1Z).



V. Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapdw dziatania.

1.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkéw
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcami jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
przepisami prawa zamoéwien publicznych.

Projekt jest realizowany w ramach ........ ze Srodkow EFS, jest wdrazany zgodnie z zawartg
umowa o dofinansowanie projektu ........cccceeeveveeenveenee.

Wydatki poniesione w ramach realizacji projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z przyjetego systemu ksiegowania.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione a dokumentacja (faktury i inne dokumenty) jest
dostepna.

Ptatnos¢ na rzecz wykonawcoéw dokonywana jest w sposdb prawidtowy.

VI. Okres przechowywania dokumentow

Dokumentacja z realizacji projektu przechowywana bedzie w Urzedzie Gminy W ......ccceeevveeneenn. ,
| (o [oJo [ TF- A

Podpis wdjta



ANALIZA PRZYKtADU REGULACJI WEWNETRZNYCH W ZAKRESIE WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ W
PROJEKCIE

PODMIOT PRYWATNY

PROCEDURA
dot. obstugi finansowo-ksiegowej projektu, obiegu dokumentdw,
rekrutacji oraz wykonywania czynnosci w projekcie
3| U pt. ,,....... ” wspotfinansowanym ze sSrodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Projekt ,,....... ” jest realizowany przez Firmie , X” z siedzibg w .................... w Partnerstwie
Z et ettt saraenn (jednostka sektora finansow publicznych).

Wspotprace przy realizacji projektu okresla Umowa Partnerstwa zawarta w dniu
............. r, ktéra zawiera szczegdotowy zakres zdan Lidera i Partnera oraz sposob
rozliczania sie Partnera projektu z Liderem.

Lider projektu prowadzi uproszczong ewidencje dla potrzeb podatkowych w postaci
podatkowej ksigzki przychoddw i rozchodow.
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Zasady prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej projektu ,,.......

Na potrzeby zapewnienia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu Lider projektu —
firma ,X” jako osoba fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg i rozliczajaca sie
w formie podatkowej ksigzki przychoddéw i rozchoddw — comiesiecznie sporzadzaé
bedzie komputerowe arkusze kalkulacyjne w postaci ,Kumulatywnego zestawienia
dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczqce projektu nr .....” na koniec
kazdego miesigca roku obrotowego”. Zestawienie obejmowaé bedzie wydatki od
poczatku realizacji projektu do konca danego miesigca rozliczeniowego i sporzadzane
bedzie poprzez narastajgce ujecie wydatkéw dotyczacych poszczegdlnych zadan. Po
zakoniczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie zostanie wydrukowane
i podpisane przez osobe sporzadzajagcg /zatwierdzajgcg/ oraz dofgczone do
dokumentacji projektu potwierdzajgcej poniesione wydatki.

Podatkowa ksigzka przychodow i rozchodow firmy ,X” prowadzona jest w siedzibie
biura rachunkowego ................. Przy Ul coeeeeeeceeeecinenn,

Dla potrzeb realizacji projektu ,,......” wyodrebniony zostat rachunek bankowy w Banku
............................. O NUMErze  ....ceeveeeveeeeeeen,,  Nha  ktéore  przekazywane
bedg srodki dotacji w formie zaliczki z Instytucji Posredniczacej, i z ktérego dokonywane
bedg ptatnosci zwigzane z realizacjg projektu oraz z ktérego przekazywane bedg
Partnerowi Projektu zaliczki/ptatnosci dot. realizacji zadan w projekcie przez Partnera.



V4

Zasady obiegu dokumentéw dot. projektu pn.,,....... g
W ramach realizowanego projektu ustala sie nastepujgcy obieg dokumentdw:
1. Faktura VAT i inne dokumenty ksiegowe

Faktura VAT i inne dokumenty ksiegowe sktadane sg osobiscie lub przysytane pocztg do
siedziby firmy ........ lub bezposrednio na adres Biura Projektu ,,....... ", ul. ..., w ktérym
wpisywane sg do rejestru dokumentéw ksiegowych dotyczacych projektu oraz
opieczetowywane. Nastepnie faktura lub inny dokument ksiegowy opisywana jest
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi programowymi przez Kierownika projektu.

Faktury i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej sg opisane na
odwrocie w taki sposéb, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg
zadania w ramach projektu. W szczegdlnosci opis dowodu ksiegowego zawiera

nastepujgce informacje:

* Numer umowy o dofinansowanie projektu,

* Nazwe projektu,

* Informacje o wspéifinansowaniu ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

* Wskazanie zadania, do ktérego odnosi sie dany dokument,

* Rodzaj wydatku,

*  Wysokos$¢ wydatku kwalifikowanego,

* Informacje o poprawnosci merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentu ksiegowego ze wskazaniem daty i podpisu osoby
odpowiedzialnej za dokonanie powyzszych kontroli,

* Informacje o poniesieniu wydatku zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (jesli dotyczy),

* Date zatwierdzenia do zaptaty, sposéb uregulowania zobowigzania ze wskazaniem nr WB lub RK.



W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym badz
ksiegowym lub w przypadku gdy dokument stanowi wydruk na papierze
samokopiujgcym, dopuszcza sie zamieszczenie wszystkich niezbednych informacji na
dodatkowej kartce papieru oznaczajac j3 jako zatfgcznik do dokumentu finansowego
nr..., a na dokumencie gtéwnym zapis o tresci: ,opis niniejszego dokumentu
zamieszczono na zatgczniku”. Obie kartki (dokument i zatgcznik) nalezy trwale spigC.

Opisang Fakture lub inny dokument ksiegowy przekazuje sie do akceptacji i podpisu
Kierownikowi projektu.

Kierownik projektu potwierdza swoim podpisem dokonanie kontroli merytorycznej
wydatku.

Sprawdzenie faktury lub innego dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokonywane jest przez Specjaliste ds. rozliczen i nastepuje po
dokonaniu kontroli merytorycznej dokumentu przez Kierownika projektu.

Zatwierdzenia faktury lub innych dokumentéw ksiegowych do zaptaty dokonuje
Kierownik projektu i/lub wtasciciel firmy.

Faktura lub inny dokument ksiegowy przekazywany jest Specjaliscie ds. rozliczen celem
kwalifikacji wydatku do kosztow bezposrednich lub posrednich projektu, a nastepnie
przekazywany do Biura rachunkowego.



2. Pisma i inne dokumenty

Pisma i inne dokumenty, dotyczace projektu sktadane sg osobiscie lub przysytane pocztg
do siedziby firmy ... lub do Biura Projektu ,,....... " mieszczgcego sie
W oeeeeeneeeeennnes , i przekazywane Kierownikowi projektu, ktéry zapoznaje sie z jego trescia
i w zaleznosci od niej przekazuje zatatwia sprawe osobiscie, lub przekazuje pozostatym
pracownikom zaangazowanym w realizacje projektu. Oryginaty dokumentow
przychodzgcych przechowywane sg w siedzibie Biura Projektu ,,....... ” mieszczgcego sie

3. Rekrutacja
Proces rekrutacji zostat opisany we wniosku o dofinansowanie projektu
i w § .....Regulaminu Projektu.

4. Dokonywanie zakupow w ramach projektu.

W ramach realizowanego projektu dokonuje sie wszystkich wydatkdw zgodnie
z zasadg efektywnego zarzadzania finansami, tj. w sposdb racjonalny i efektywny,
z uwzglednieniem zasad okresSlonych w wytycznych horyzontalnych i programowych
dot. kwalifikowalnosci wydatkow.



5. Archiwizacja dokumentacji zwiqzanej z realizacjq projektu.

Catos¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przechowywana bedzie w siedzibie
Biura Projektu: ul. .....cooveeennnnnns W sposOb zapewniajgcy jej dostepnosé, poufnosc
i bezpieczeistwo. Oryginaty biezacych dokumentow  finansowo-ksiegowych
przechowywane s3 w Biurze rachunkowym prowadzgcym uproszczong ewidencje
ksiegowg firmy ,,X".

Dokumentacja dot. realizacji projektu bedzie przechowywana w siedzibie firmy

...................................... zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie projektu pt.:
- “minimum do dnia .......ccceeeueeee.e.



Karta wzoréow podpisdw osdb upowaznionych do podpisywania dokumentacji

”,

w projekcie,,.......”:

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Kierownik projektu

Specjalista ds. rozliczen

Wiasciciel firmy

Zakres kontroli W2zor podpisu upowaznionego

Kontrola pod wzgledem
merytorycznym
Zatwierdzenie do wyptaty

Opis merytoryczny wydatku
Opis zwigzku wydatku
z projektem
Kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym

Zatwierdzenie do wyptaty
Kontrola pod wzgledem

merytorycznym
Kontrola pod wzgledem formalno-

rachunkowym

ZATWIERDZIL/A: ..........
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PRZYKtAD ROZSZERZENIA PLANU KONT O DODATKOWEKONTA SYNTETYCZNE

Konta syntetyczne




PRZYKtAD ROZSZERZENIA PLANU KONT O KOLEJNE POZIOMY ANALITYCZNE EWIDENCII

PRZYKtAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY , X"

Konta bilansowe:

Zespot O — Majatek trwaty
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate sSrodki trwate
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
137 — Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

Analityka:
137-0-0-0-00000-0000 gdzie,
0 — nazwa rejestru ksiegowego
0 — nazwa projektu
0 — numer zadania

0000 — nazwa rozdziatu
0000 — paragrafy wydatkdéw odpowiednio z 7 lub 9 jako 4-t3 cyfrg paragrafu.
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PRZYKtAD ROZSZERZENIA PLANU KONT O KOLEJNE POZIOMY ANALITYCZNE EWIDENCIJI

Konta analityczne
(rozwiniecie analityczne z podziatem na zadania i poz.
budzetowe) — uktad kalkulacyjny kosztow

501-06 Projekt (nazwa lub nr projektu lub nr umowy o dofinansowanie)
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PRZYKtAD WYODREBNIENIA ODDZIAtU KSIEGOWEGO DLA POTRZEB PROJEKTU

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla projektow realizowanych z udziatem
srodkéw pomocowych w budzecie Gminy ......

1. Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z wudziatem srodkow
pomocowych prowadzona jest na podstawie wprowadzonych odrebnymi
zarzgdzeniami zasad prowadzenia ksigg rachunkowych oraz obiegu
dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w .......

2. Rachunkowos¢ w zakresie realizacji projektow z wudziatem Srodkow
pomocowych jest prowadzona na zasadzie wyodrebnienia oddziatu
ksiegowego, dla kazdego kolejnego projektu.

3. Oddziaty ksiegowe dotyczace projektdow z udziatem srodkdw pomocowych
otrzymujg kolejne oznaczenia wg ponizszego klucza:

P — numer kolejny — nazwa projektu



4. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy
identyfikacje zadania.

5. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami,
podpisanymi umowami i harmonogramami, na podstawie prawidiowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

6. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem
funduszy pomocowych korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych.
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Pozostate regulacje wewnetrzne jednostki




DONODY KSIEGONWE WYMAGANE PRZY EVWIDENCTI SRODKON UNIFNYCH

Dowody ksiegowe (zrédtowe) przyjmowane do ewidencji:

* dowody zewnetrzne obce - dokumenty otrzymane od zewnetrznych
kontrahentow, np. faktury, rachunki;

e dowody zewnetrzne wtasne — dokumenty wystawiane przez jednostke
i przekazywane w oryginale kontrahentowi, np. faktury wystawiane przez
podmiot bedacy Beneficjentem, noty ksiegowe, rachunki;

« dowody wewnetrzne — dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia uméw zlecenia i umow
o dzieto, dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia
zaliczki), dokumenty obrotu magazynowego (PZ, RW, MM), dokumenty
obrotu srodkéw trwatych (OT, PT, LT); PK (polecenie ksiegowania);

* dowody zbiorcze — np. raport kasowy.



DOWODY KSIEGOWE WYMAGANE PRZY EWIDENCJI SRODKOW UNIJNYCH

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci kazdy dokument ksiegowy powinien zawierac:

» okreslenie rodzaju dowodu;

 okreslenie stron (nazwa, adres, numery indentyfikacyjne), pozwalajgce
jednoznacznie zidentyfikowac uczestnikdw danej operac;ji;

* tres¢ (opis) danej operacji, jej wartosé, jesli to mozliwe ilos¢ (liczbe) i cene
jednostkowag;

» date operacji i sporzgdzenia dowodu;

 podpisy (czytelne) osob odpowiedzialnych za operacje, pozwalajgce je
jednoznacznie zidentyfikowac;

» zapis stwierdzajgcy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujagcy dowdd do
ewidencji (dekretacja dowodu) wraz z podpisem osob odpowiedzialnych —
zgodnie z zapisami w statucie.



http://poradnik.ngo.pl/x/472460

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

1.

2.

Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z datg
i czytelnym podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpisow lub
parafek bez pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawi¢ karte wzoru podpisow.
Adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i czytelnym
podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpisdw lub parafek bez
pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawic karte wzoru podpisow.

Adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych
symboli kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktorych sg ksiegowane
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji
ksiegowej — dotyczy Beneficjentow prowadzacych petng ksiegowosé;
w przypadku jednostek sektora finanséw publicznych obowigzuje takze zapis
o klasyfikacji budzetowej.



4. Adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem.
W przypadku stosowania nieczytelnych podpiséw lub parafek bez pieczeci
funkcyjnych nalezy przedstawié¢ karte wzoru podpiséw.

5. Adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu — sposob
i data zaptaty, numer wyciggu bankowego lub raportu kasowego potwierdzajgcego
ten fakt.

6. Opis przedstawiajacy zwigzek wydatku z projektem, zawierajgcy co najmniej:

numer umowy o dofinansowanie projektu;

informacje, ze projekt wspodtfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony;

kwote kwalifikowang 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¢ zatgcznik).
W przypadku, gdy w projekcie wystepuje wktad witasny nalezy wskaza¢ podziat kwot na
zrodfa finansowania np. FP, JST, PFRON, prywatne;



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

* Adnotacje o poniesieniu wydatku w ramach cross-financingu.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo — ksiegowego powinien zosta¢ wpisany jego numer
w ewidencji ksiegowej.

Dokumenty finansowe - faktury, rachunki i inne dokumenty finansowo-ksiegowe nie muszg byé
oznaczone poprzez umieszczanie logotypow. Obowigzek zwigzany
z opisem dokumentéw dotyczy wszystkich wydatkdéw bez wzgledu na Zrédto ich finansowania
(dofinansowanie, wkfad wtasny). W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie
finansowym zaleca sie zamiesci¢ wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru
oznaczajac jg jako zatgcznik do dokumentu finansowego nr.... , a na dokumencie gtdwnym zapis
o tresci: ,opis niniejszego dokumentu zamieszczono na zafgczniku”. Obie kartki (dokument
i zatgcznik) nalezy trwale spigc.

W przypadku kosztdw posrednich i kosztow bezposrednich rozliczanych ryczattem nie ma
obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkdw oraz opisywania dokumentéw
ksiegowych.



Archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych — zapisy wzoru umowy

o dofinansowanie w ramach EFS 2014-2020

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentac;ji

§ 22.
1. Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu z uwzglednieniem art. 140 rozporzadzenia ogdlnego
W sposdb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo,
z zastrzezeniem ust. 4 niniejszego paragrafu, oraz do informowania 1Z
o miejscu przechowywania dokumentdw zwigzanych z realizowanym
projektem.

1. Dokumenty zawierajgce pomoc publiczng udzielang przedsiebiorcom
Beneficjent zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczagc od dnia jej
przyznania, w sposob zapewniajgcy poufnosci bezpieczenstwo, o ile projekt
dotyczy pomocy publicznej.



Archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych — zapisy wzoru umowy

o dofinansowanie w ramach EFS 2014-2020

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentac;ji
§ 22.

3. Przyjmuje sie, ze miejscem przechowywania dokumentéw zwigzanych
z realizowanym projektem jest siedziba Beneficjenta (aktualny adres siedziby
Beneficjenta wskazywany jest w formularzu whniosku
o dofinansowanie projektu oraz w formularzu wniosku o ptatnosc).

4. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 1 i 3 oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta
dziatalnosci przed terminem, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu,
Beneficjent zobowigzuje sie poinformowa¢ 1Z o miejscu przechowywania
dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem. Informacja ta jest
wymagana w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw
w terminie, o ktdrym mowa w ust. 1.

5. W przypadku koniecznosci zmiany, w tym przedtuzenia terminu, o ktérym mowa
w ust. 1 i 2niniejszego paragrafu, IZ powiadomi o tym pisemnie Beneficjenta
przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1i 2 niniejszego paragrafu.



Polskie prawo archiwalne

= Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
= Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z 18.01.2011 r. w sprawie instrukgcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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Art.74 Rozporzadzenia ogdlnego naktada na panstwa cztonkowskie obowigzki
w zakresie zarzgdzania, kontroli i audytu
a panstwa cztonkowskie zapewniajg, ze systemy zarzadzania i kontroli programow

bed3 funkcjonowaty skutecznie
(w tym ustanowienia procedur dla zapewnienia ze wszystkie dokumenty dot.
wydatkow i audytow, wymagane dla zapewnienia wtasciwej sciezki audytu, s3
przechowywane zgodnie z wymogami tego rozporzadzenia).
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Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu

= Whniosek o ptatnos¢

= Polecenie przelewu

=  Wycigg bankowy

= Dowody i raporty kasowe
= Faktura VAT

= Nota korygujaca

= Nota ksiegowa

= Rachunek

= Listy ptac

= Polecenie wyjazdu stuzbowego itp.
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Podstawowe cechy dokumentéw tworzonych w ramach projektéw unijnych (forma, nosniki,

elementy opisu, symbole klasyfikacyjne, kategorie archiwalne)

Elementy opisu teczki:

Opisanie materiatdw archiwalnych — polega na umieszczeniu na kazdej teczce
aktowej:

a) nazwy jednostki organizacyjnej, w ktorej dane materiaty powstaty,

b) znaku teczki, zawierajgcego symbol klasyfikacyjny i kwalifikacyjny z wykazu akt,
c) tytutu teczki tozsamego z hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego wykazu akt,

d) rocznych dat kraricowych,

e) sygnatury teczki,

f) liczby stron w teczce.
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?oc[.-sta,rvorgy foc[zia[ dokumentémw ze rvzg[éc{u na czas )brzecﬁowrvania

DOKUMENTACIA DOKUMENTACIA
ARCHIWALNA KAT. (A) NIEARCHIWALNA (B)

Dokumentacja wieczysta, Dokumentacja majgca tylko
historyczna, nie podlegajagca  czasowe, praktyczne znaczenie
wybrakowywaniu dla jej tworcy i podlegajaca

wybrakowaniu po uptywie
okre$lonych przepisami
okresow jej przechowywania
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Pojecie kwalifikacji i kategorii archiwalnej

Kwalifikacja archiwalna — ocena wartosci dokumentacji przez zaliczanie jej
do odpowiednich kategorii archiwalnych i nadanie jednostkom archiwalnym
stosownych symboli kwalifikacyjnych, np.

= B2, B3, B5, B10, B20, B25, B50, B100
= BES5, BES0

= Bc

= A
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Kategorie archiwalne

Kategoria archiwalna ,,B”

Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu literowego
B oraz liczby arabskiej oznaczajgcej liczbe lat przechowywania danej dokumentacji.

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

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

Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepujgcego po zakoriczeniu
sprawy.
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Kategorie archiwalne

Kategoria archiwalna BE

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

Archiwum Panstwowe moze dokonac¢ ewentualnej zmiany kwalifikacji archiwalnej
tych materiatéw.

Kategoria archiwalna Bc

Symbolem Bc oznacza sie akta manipulacyjne (o krotkotrwatym znaczeniu
praktycznym). Po wykorzystaniu ich mogg by¢é one brakowane w komorce
organizacyjnej, bez przekazywania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt , lecz
pod kontrolg pracownika archiwum zaktadowego i w trybie uzgodnionym
z Archiwum Panstwowym
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Sposoby naliczania okresow przechowywania dokumentow

Okres przechowywania akt liczy sie od poczatku roku kalendarzowego
nastepujgcego po roku, w ktorym ukonczono wszelkie czynnosci zwigzane z dana
sprawa.

Z kolei, naliczajgc wstecz, okres przechowywania akt ustalamy rozpoczynajac
liczenie od pierwszego rocznika kalendarzowego zamknietego.l

W wiekszosci przypadkdw punktem odniesienia przy naliczaniu okresu
przechowywania jest dla nas ostatni wpis w teczce sprawy.

Bywa jednak, ze okres naliczania rozpoczynamy od ustania wszelkich czynnosci
zwigzanych z dang Sprawg — czyli nie od momentu orzeczenie wyroku a od
momentu zakorniczenia odbywania kary pozbawienia wolnosci; nie od momentu
podpisania umowy kredytowej a od momentu jej wygasniecia czyli sptacenia
kredytu
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Sposoby naliczania okresow przechowywania dokumentow

2014 2014 2021
2013
2013 2012 2020
2012 2011 2019
2011 2010 2018
2010 2009 2017
2009 2008 2016
2008 2007 2015

2007



Sposdb tworzenia znaku akt

= znak akt — to zespot symboli (literowych oraz cyfrowych) okreslajgcych
przynaleznos¢ akt danej sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do
okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt

= Tworzenie przyktadowych znakéw akt, znakdw sprawy i znakdw pisma:

Przyktadowy znak pisma: Z0.JK.0511.15.1528.2015.3

e ZO - Dziat Organizacyjno-Prawny

e JK-Jan Kowalski

* 0511 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (rejestr skarg i wnioskow)
e 15— kolejny numer sprawy w spisie spraw

e 1528 — kolejny numer wptywu z ksigzki korespondencyjne;j

e 2015 -rok 2015

* 3 —trzecie pismo w konkretnej sprawie
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Cechy dokumentéw wymagane w obrebie projektéow finansowanych ze srodkéw

UE a archiwizacja

= Logo Unii Europejskiej

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

= Nazwa projektu

= Numer umowy o dofinansowanie projektu i data jej zawarcia

= Nazwa funduszu wspoéitfinansujgcego projektu

= Opis wktadu UE w realizacje przedsiewziecia

= Informacja o wktadzie budzetu panstwa

= Podpis osoby upowaznionej do akceptacji i potwierdzenia prowadzonych dziatan
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Warunki organizacyjne i techniczne przechowywania dokumentacji wiasnej
i projektowe;j

Obieg i archiwizacja
dokumentéw

Instrukcja Jednolity rzeczowy
kancelaryjna wykaz akt (JRWA)

Instrukcja archiwalna
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Warunki organizacyjne i techniczne przechowywania dokumentacji wiasnej

i projektowe;j

Instrukcja kancelaryjna - obejmuje przepisy normujgce zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg od
momentu wytworzenia jej lub przejecia do momentu przekazania jej do
archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt

Instrukcja organizacji archiwum - okresla organizacje, zadania i zakres dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt danej jednostki organizacyjnej oraz
reguluje tryb przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych, sposéb ich
przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania w archiwum, ustala zasady
udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych oraz dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia lub na makulature



Warunki organizacyjne i techniczne przechowywania dokumentacji wiasnej

i projektowe;j

Jednolity rzeczowy wykaz akt
— to wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt. Posiada budowe logiczna.

Jest niezalezny od struktury organizacyjnej danej instytucji. Pozwala na
klasyfikacje narastajgcej dokumentacji i stanowi podstawe znakowania akt.
Nadaje aktom kategorie archiwalng. Rozrdéznia okresy przechowywania akt
w komoérkach macierzystych i w innych komérkach organizacyjnych.

System klasyfikacji oparty jest o dziesietny sposdb sygnowania haset rzeczowych.



JRWA w gminie - przyktad

Symbole klasyfikacyjne

30

305

3053

Hasto klasyfikacyjne

Finanse Gminy oraz obstuga
fin.-ksiegowa urzedéw i
jedn.org. gminy

Planowanie i realizacja
budzetu

Obstuga finansowa funduszy,
srodkow dodat-kowych,
pozyczek, kre-dytow,
dochodow poza-
budzetowych

Obstuga finansowa funduszy
ze $Srodkéw zagranicznych, w
tym Unii Europejskiej

Oznaczenie
kat.
archiwalnej

B *)

Uszczegotowienie
hasta
klasyfikacyjnego

*

)
czas przechowywania
wynika z odrebnych
regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi
co najmniej 5 lat
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Archiwum zaktadowe a sktadnica akt

ARCHIWUM

ZAKEADOWE SKtADNICA AKT

wewnetrzna komadrka w jednostce organizacyjnej
(zwykle panstwowej) majaca za zadanie komadrka wewnetrzna gromadzacai
gromadzenie, przechowywanie przechowujaca z reguty tylko dokumentacje
ewidencjonowanie, zabezpieczanie i niearchiwalng, znacznie rzadziej takze materiaty
udostepnianie catosci zbioru dokumentacji (kat. archiwalne dziedziczone lub zdeponowane innych
»A"” oraz kat. ,,B”) jednostki organizacyjnej tworcow
uznanej za wytwarzajacq materiaty archiwalne
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Postepowanie z dokumentacja projektowg w sytuacji uptyniecia okresow jej
przechowywania

Obowiazek archiwizacji dokumentéw w obrebie
realizowanych projektow - najwazniejsze zrodia:

WAZNOSC WYTWARZAJACEJ JE INSTYTUCJI (AKTOTWORCY)

WAZNOSC WYTWARZANYCH DOKUMENTOW

KONIECZNOSC UDOSTEPNIANIA OKRESLONYCH DOKUMENTOW
INSTYTUCJOM UPRAWNIONYM DO AUDYTU | KONTROLI itp.
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Kiedy obowigzek archiwizacji ustaje i jakich dziatan od nas wymaga?
PROCEDURA BRAKOWANIA - PISMO PRZEWODNIE:

Nazwa i adres jednostki
Archiwum Panstwowe

PRZESYtAMY DO ZATWIERDZENIA
Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

nazwa i adres jednostki organizacyjnej
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celdw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatora
dokumentacji technicznej.

Przewodniczgcy KOmisji .....ceeeeeeeeevvniieeeeeeeennnnnnn.

Cztonkowie KOmisji  ceevveeeieeieiiiiceeeeeeeeeceee e,
[POAPISY/ e ————

Za’raczniki: .... kart spisu; .... pozycji spisu; wzor Pu A-3



Normatywy regulujgce tworzenie, obieg i archiwizacje dokumentacji powstajg

jako wypadkowa dwadch réznych proceséw:

1) dazenia do standaryzacji poszczegdlnych etapdw powstawania, znakowania,
opisywania czy przechowywania dokumentéw (jednym z narzedzi jest tutaj
np. JRWA);

2) dazenia do jak najbardziej adekwatnego (szczegdtowego) opisania tego co
stanowi specyfike dziatania konkretnej jednostki (np. JST) czy projektu
finansowanego ze srodkéw UE.

Omowienie korzysci ptyngcych z jednego i drugiego kierunku dziatania

w kontekscie dokumentacji projektowe;j.

Analiza przyktadu praktycznego pod katem tworzenia lub modyfikacji wtasnych

opracowan.
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Podstawa prawna:

1. Art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu  Spdjnosci i  Europejskiego  Funduszu  Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UEL
347 7 20.12.2013, str. 320) - zwanego rozporzadzeniem ogdlnym;

2. Art. 25 Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu spotecznego, Funduszu
Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138
z 13.05.2014 r.);



3. Art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 330 ze zm.);

Art. 106-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j.
Dz. U.z2011r.Nr 177, poz. 1054 ze zm.);

Art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 111);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgc;i
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 20 11 .
Nr 14, poz. 67 ze zm.);

Umowa nr ............. o dofinansowanie projektu /lub decyzja/ wspoétfinansowanego
z EFS w ramach ........ (nazwa programu operacyjnego) PN. c.eeeeeeeeveeen.
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[przyktad]
PROCEDURY
Archiwizacji i przechowywania dokumentacji realizacji projektu unijnego
PN. eeeeeeeervnnnes (TYTUT Projektu) N eeeeeeeeeeeecrssneenenes (nr projektu)
realizowanego w ramach ................... (nazwa programu, osi priorytetowej, dziatania)
7, N (nazwa jednostki realizujgcej projekt)

Dokumentacja realizacji projektu bedzie tworzona, archiwizowana, przechowywana,
brakowana oraz przekazywanego do wtasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego
zgodnie ze stosownymi zasadami Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz Instrukcji archiwalnej obowigzujgcych w .....................

Dodatkowo zaleca sie przestrzeganie nastepujgcych zasad i procedur:

1. Bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa dotyczgca realizacji Projektu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposob przejrzysty tak, aby mozliwa
byta identyfikacja poszczegdlnych operacji ksiegowych i bankowych dla wszystkich
wydatkdw w ramach Projektu.

2. Dla unikniecia ryzyka wybrakowania dokumentacji dfugiego okresu przechowywania
razem z dokumentacjg ksiegowg Projektu, oryginaly dokumentow kategorii
archiwalnej B50 (np. listy ptac) beda przechowywane w oddzielnych teczkach. Na
potrzeby kontroli i audytu w segregatory WNP (wnioskéw o ptatnosé) wpinane beda
nie oryginaty a kopie tych dokumentéw poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem.



Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu bedzie przechowywana w siedzibie
Beneficjenta do ........ z zastrzezeniem pkt.4 niniejszych procedur, w sposoéb
zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosC i bezpieczenstwo, z zastrzezeniem pkt 5
niniejszych procedur, oraz do informowania Instytucji Posredniczacej / Instytucji
Zarzgdzajgcej o miejscu archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizowanym
Projektem.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku
zawieszenia lub zaprzestania dziatalnosci przed terminem ... nalezy niezwtocznie
pisemnie poinformowac IP/IZ o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizowanym projektem.

Dokumenty zawierajgce pomoc publiczng udzielang przedsiebiorcom beneficjent
zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat, liczagc od dnia jej przyznania, w sposéb
zapewniajgcy poufnosci bezpieczenstwo, o ile projekt dotyczy pomocy publiczne;.
Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginatem na powszechnie uznanych nosnikach danych. Za
powszechnie dopuszczalne nosniki danych uznaje sie w minimalnym zakresie:
elektroniczne kopie dokumentow oryginalnych, dokumenty istniejgce wytgcznie w
postaci  elektronicznej, fotokopie = dokumentow  oryginalnych,  mikrofilmy
dokumentow oryginalnych.



7. Dokumentacja realizacji projektu bedzie przechowywana w miejscu w sposoéb
umozliwiajacy jej niezwtoczne udostepnienie do audytu.

8. W przypadku naktadania sie na siebie zasad zawartych w Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz Instrukcji archiwalnej obowigzujgcych
W eeeiee e eeeerereeenrneesenees oraz zasad zawartych w niniejszych procedurach,
wybieramy tg zasade, ktéra jest w okreslonym kontekscie czasowym bardziej
rygorystyczna, tzn. wskazuje dtuzszy okres przechowywania dla konkretnego
rodzaju dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu unijnego.



ﬂrcﬁin)izacja c[oﬁumentacji ﬁnansowo—gsiggom(aj f)rojeﬁtu

W przypadku dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu przechowa¢ nalezy:

» wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej, dotyczgce realizowanego
projektu w przypadku beneficjentdow, ktorzy prowadzg petng ksiegowos¢ na
podstawie ustawy o rachunkowosci;

* wydruki z ksigzki przychoddéw i rozchodow, ryczattu ewidencjonowanego lub
karty podatkowej, jesli podmioty wykorzystujg w tym celu programy
komputerowe i/lub nie sg zobligowane do prowadzenia petnej ksiegowosci;

e oryginaty papierowych wersji zewidencjonowanych operacji gospodarczych
dotyczacych realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia
ksiegi  rachunkowej,  ksigzki  przychodéw i rozchoddéw, ryczattu
ewidencjonowanego, karty podatkowej;

» zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostatych beneficjentéw
lub tych, ktorzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie
dysponowali wyodrebniong ewidencjg;

e oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku (faktury,
rachunki, paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK,
potwierdzenie przelewu/wptata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego itp.);



ﬂ{rcﬁirvizacja c[oﬁumentacji fnansorvo—(siggorvej )brojegfu

deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego
zakonczenia - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu;
polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajgce odbycie podrozy
stuzbowej, ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych;

polityka rachunkowosci danej firmy, zaktadowy plan kont;

oryginat dokumentu potwierdzajgcy zastosowany sposdb ksiegowania
operacji projektu, w przypadku beneficjentow prowadzgcych podatkowg
ksiege przychodow i rozchoddéw, ryczatt ewidencjonowany Ilub karte
podatkowa.
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Konsekwencje zwigzane z brakiem wyodrebnionej ewidenc;ji
ksiegowej

Zapis § 15 wzoru umowy o dofinansowanie w
ramach RPO WSL (EFS)

Jezeli na podstawie wnioskdw o ptatnos¢ lub czynnosci kontrolnych
uprawnionych organow zostanie stwierdzone, ze dofinansowanie jest
przez Beneficjenta:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
UFP,

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu catosci lub czesci dofinansowania
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.
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Naruszenie procedur

,Dofinansowanie wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
UFP”
Zapis ten jest bardzo istotny. Wynika z niego bowiem, ze niezachowanie
odpowiednich procedur (w tym procedur w zakresie rachunkowosci) moze skutkowac
obowigzkiem zwrotu dotacji.
Nalezy tu podkresli¢, ze zakwestionowanie u Beneficjenta wydatkéw z powodu np.
nieprawidtowego ich dokumentowania czy btedow w procedurach wynikajgcych
z ustawy Pzp powoduje, ze tylko te czes¢ wydatkow beneficjent bedzie musiat zwrdcic.
Zakwestionowanie obowigzkowych procedur, w tym brak wyodrebnionej ewidencji
moze skutkowac obowigzkiem zwrotu catej dotac;ji.
Pozwolenie Beneficjentowi na zastosowanie w tej sytuacji ,trybu zastepczego”
w postaci pozaksiegowego wyodrebnionego kodu do wszystkich operacji (w tym
rowniez tych, co do ktorych miat mozliwos¢ ich wyodrebnienia) wydaje sie ryzykowne.
Biorgc pod uwage ilos¢ dokumentéw, w ktéorych przywotuje sie obowigzek
wyodrebnienia ksiegowego operacji, nalezatoby sadzi¢, ze niezastosowanie sie
Beneficjenta do tego obowigzku jest niedbalstwem.




Zakwestionowanie wydatkow podczas kontroli a ewidencja ksiegowa

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

Dokumenty ujete w ksiegach rachunkowych nie powinny by¢ usuwane. Nie
nalezy rowniez zmieniac istniejgcych zapiséw ksiegowych poprzez zmiane tych
zapisoOw w ksiegach, a co za tym idzie zmiane dekretacji na dokumentach.

Sposéb poprawiania btedow regulujg przepisy ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktorymi btedne zapisy w ksiegach nalezy poprawi¢ zapisami
korygujacymi. Nalezy wiec sporzadzi¢ ksiegowy dokument korygujacy (Polecenie
ksiegowania), na podstawie ktérego wprowadzone zostang przeksiegowania
doprowadzajace do stanu poprawnego.
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TOYODREBNIONA EVWIDENCIA KSIEGONA — najczesciej

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 kosztéow

Pomytki w ksiegowaniach

Brak wyodrebnionej ewidencji dla projektu

Brak planu kont dla projektu

Ujecie w ewidencji projektu kosztow dot. biezgcej dziatalnosci Beneficjenta

Brak dowodow ksiegowych (dokumentéw zrédtowych)




Dokonywanie z konta projektu ptatnosci niezwigzanych z realizowanym
projektem

Zajecie konta bankowego projektu przez Komornika Sgdowego / Skarbowego

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

Brak powigzania dokumentu irédtowego z ewidencjg 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 wtasnego w ewidencji ksiegowej

Ewidencja operacji gospodarczej na podstawie kserokopii dokumentu
ksiegowego (brak oryginatu dowodu ksiegowego)
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Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji na kontach pozabilansowych
bez zapewnienia odpowiednich procedur systemowych
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Pomytki w ksiegowaniach
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Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich
Katowice, ul. Dgbrowskiego 23 (parter)

tel. 327740172 /193 /194 / 418
punktinformacyjny@slaskie.pl

Punkt czynny w dni robocze:
poniedziatki 7:00 — 17:00
wtorek-pigtek 7:30 — 15:30


mailto:punktinformacyjny@slaskie.pl

LOKALNE PUNKTY INFORMACYJNE FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich w Bielsku- Biatej
ul. Cieszynskiej 367, 43-382 Bielsko- Biata

Telefony do konsultantow: (33) 47 50 135, (33) 49 60 201
Ipibielsko@bcp.org.pl

Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich w Rybniku
ul. Powstarcéw Slaskich 3, 44-200 Rybnik

Telefony do konsultantéw: (32) 431 50 25, (32) 423 70 32
|pirybnik@oddzial.fundusz-silesia.pl

Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich w Sosnowcu
ul. Kilinskiego 25, 41-200 Sosnowiec

Telefony do konsultantéw: (32) 263 50 37, (32) 360 70 62
|pisosnowiec@oddzial.fundusz-silesia.pl

Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich w Czestochowie

Aleja NMP 24, | klatka, lokal 1, 42-202 Czestochowa

Telefony do konsultantéw: (34) 360 56 87, (34) 324 50 75, fax: (34) 360 57 47
|piczestochowa@arr.czestochowa.pl
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Punkt J4. MINISTERSTWO % Unia Europejska
Informacyjny o INFRASTRUKTURY o Europejskie Fundusze
Fundusze Europejskie 2 1ROZWOIU Pzysywn energa Strukturalne i Inwestycyjne

DZIEKUJEMY ZA
Organizator — Gtéwny Punkt XOLA
Informacyjny Funduszy Europejskich g W %
w Katowicach 'f,,.;_ ) &
Wykonawca - Wyisza Szkota Humanitas Penow
w Soshowcu

Szkolenie wspdtfinansowane ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 na rzecz Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
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