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Trener prowadzgcy:

Matgorzata Rulinska

Absolwentka Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu, Uniwersytetu Wroctawskiego oraz
Wyzszej Szkoty Pedagogicznej w Zielonej Gérze. Wiedze z zakresu finanséw, dyplomacji oraz
administracji zdobywata réwniez na University of Kentucky oraz Georgetown University
w Waszyngtonie. Trener, ekspert, doradca oraz kierownik merytoryczny projektéw
dofinansowanych ze srodkéw unijnych.

Prowadzi szkolenia, warsztaty i doradztwo m.in. dla jednostek samorzadu terytorialnego,
szkét, ngo, firm prywatnych m.in. z zakresu wsparcia i rozwoju srodkami UE, EOG i funduszami
norweskimi, przygotowania programéw i strategii lokalnych, pomocy publicznej, projektéw
partnerskich, przygotowania i realizacji projektow wspoffinansowanych z funduszy EOG,
norweskich i UE, w tym w GWA, aplikacji SOWA, SNOW, MEWA, EWA, rozliczania projektow
w GWP i w SL2014, budzetowania, zarzgdzania projektem, monitoringu i ewaluacji, promocji,
zatrudniania personelu, projektow edukacyjnych, edukaciji i ochrony zdrowia, promociji i PR,
projektow innowacyjnych i ponadnarodowych, przygotowania i rozliczania projektéw, kontroli
spotecznych, oceny projektow, tworzenia biznes plandéw i studium wykonalnosci, wspotpracy
miedzysektorowej, PPP i wiele innych, udzielanie doradztwa specjalistycznego m.in. z PZP,
PP, doradztwo dla podmiotéw piszgcych i rozliczajgcych projekty z réznych programow.
Kieruje projektami, realizuje zadania projektowe, rozlicza projekty finansowane z réznych
zrédet. Do dnia 20.02.2017 r. przeprowadzita ponad 120 szkoleh z perspektywy finansowej
UE 2014-2020, za ktére uzyskata wysokie noty od uczestnikéw. Od 2015 r. napisata ponad 20
projektéw, w tym m.in. z obszaru rynku pracy, innowacji (cze$¢ juz w realizacji).

Podmiot realizujgcy szkolenie: -\

Ogolnopolskie Centrum Szkoleniowo Doradcze Sp. z 0.0. ; A .

ul. Grzybowska 87 Ogolnopolskie Centrum
00-844 Warszawa Szkoleniowo Doradcze

e-mail: biuro@ocsd.pl l\f’\f www.ocsd.pl
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Program szkolenia

Godziny

Trener

Program Szkolenia

9.00-10.35

Matgorzata
Rulinska

» Omowienie zakresu tematycznego szkolenia;

A\

Zebranie oczekiwan uczestnikow;
» Cel i podstawa prowadzenia wyodrebnionej
ksiegowosci projektu w prawie unijnym i polskim;

» Rzeczywiste aspekty regulacji
w zakresie rachunkowosci w
organizacyjnej w zaleznosci od jej rodzaju:

wewnetrznych
jednostce

o polityka rachunkowosci (dobre praktyki),
o zaktadowy plan kont,
o system informatyczny.
» Dostosowanie polityki (zasad) rachunkowosci dla
celéw ewidenciji operacji zwigzanych z projektem;
» Sposoby prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej z omowieniem przyktaddéw
» Sposoby stosowania odpowiedniego
ksiegowego.

kodu

10.35-10.50

Przerwa

10.50-12.20

Matgorzata
Rulinska

» Kwestie szczegdtowe zwigzane z wprowadzeniem
wyodrebnionej ewidencji lub kodu ksiegowego
o wydatki poniesione przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie
o terminy i warunki przeksiegowan - w tym
praktyczne przyktady
o ewidencja i rozliczanie wydatkow
dotyczagcych dofinansowania do aktywéw
o ewidencja zwrotu czesci lub catosci dotacji
o dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym
o konsekwencje zwigzane z brakiem
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej
» Praktyczne wypetnianie obowigzku prowadzenia
kontroli wyodrebnionej ksiegowosci jako element
kontroli na miejscu realizacji projektu;
» Najczesciej popetniane btedy podczas tworzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i kodu
ksiegowego.

12.20-12.30

Przerwa
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Godziny

Trener

Program Szkolenia

12.30-14.05

Matgorzata
Rulinska

>

Ogdlne zasady dokumentowania wydatkéw oraz ich
praktyczne zastosowanie
o wymagania wynikajgce z przepisow prawa
o szczegolne wymagania dla dokumentac;ji
projektowej - przyktady
Rodzaje dokumentéw wymagane dla
poszczegoblnych rodzajow wydatkéw
kwalifikowanych - omowienie rzeczywistych
przypadkéw dotyczgcych wynagrodzen, srodkow
trwatych, podrézy stuzbowych, uméw
cywilnoprawnych itp.
Srodki trwate w projektach — warto$é poczatkowa,
ewidencja, trwatosc.

14:05-14:20

Przerwa

14:20-16:00

Matgorzata
Rulinska

>

Sesja:

Archiwizacja dokumentow - najlepsze rozwigzania i
rzeczywiste przyktady
o terminy archiwizacji wynikajgce z przepisow
prawa a termin wynikajgcy z umowy o
dofinansowanie
o sposob archiwizacji (szczegdélne wymogi w
projektach dofinansowanych z dotaciji)
Case studies - omoéwienie praktycznych przyktadow
(np. plany kont, opisywanie dokumentéw, metody
archiwizacji, zakahnczanie projektu, itp.)
Pozostate kwestie wazne 2z punktu widzenia
ksiegowosci projektéw EFS;
Omowienie zagadnien zgtoszonych przez
uczestnikow;
Najczesciej popetniane biedy.

pytaniaindywidualne i odpowiedzi

Konsultacje z trenerem mozliwe sg przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu
szkolenia pod adresem e-mail: rulinska@poczta.onet.pl

)
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. Prezentacja

i /8

Ksiggowosé
w projektach EFS

Trener: Malgorzata Rulifiska

LodZ, 18 wrzesnia 2019 .

W Zakres tematyczny

+ Celipodstawa prowadzenia wyodregbnione] ksiegowosci projekiu w prawie unijnym i

polskim;

¢+ Rzeczywiste aspekty regulacji wewnetrznych w zakresie rachunkowoéci w jednostce
organizacyjne] w zaleznosci od jej rodzaju:
polityka rachunkowesci {dobre praktyki), zakladowy plan kont, system informatyczny.
Dostasowanie polityki (zasad) rachunkowosci dla celéw ewidencji operacji
zwigzanych z projektem;
Sposoby prowadzenia wyodrebnione] ewidenc ksiegowe]
Sposoby stosowania odpowiedniego kodu ksiggowego.

Kwestie a Z wp liem wyodrebnionej ewidengii lub kodu
ksiggowego:
. wydatki poniesione przed podpisaniem umowy o dofinansowanie

. terminy i warunki przeksiggowan - w tym prakiyczne przyktady

- ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczacych dofinansowania do aktywdw
- ewidencja zwrotu czesci lub calosci dotacii

- dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

. konsekwencje zwigzane z brakiem prowadzenia wyocdrgbnionej ewidencji
ksiggows]

URZAD

PRACY [((‘. Zakres tematyczny

Praktyczne wypetnianie obowiazku prowadzenia kontroli wyodrgbnionej ksiegowosci
jako element kontroli na miejscu realizacji projektu;
Najczesciej popetniane bledy podczas tworzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowe] i
kodu ksiegowege
+  Ogdlne zasady dokumentowania wydatkéw oraz ich praktyczne zastosowanie
= wymagania wynikajgce z przepiséw prawa
= szczegdlne wymagania dla dokumentacji projekiowe]
Rodzaje dokumentow wymagane dla peszczegdlnych rodzajow wydatkow
kwalifikowanych - oméwienie rzeczywistych przypadkéw dotyczacych wynagrodzen,
Srodkow trwalych, podrozy stuzbowych, umdw cywilnoprawnych itp.
«  Srodki trwate w projekiach
«  Archiwizacja dokumentéw -sposdb archiwizacji (szczegélne wymogi w projektach
dofinansowanych z dotacji)
+ Case studies - omowienie praktycznych przykiadow (plany kont, opisywanie
dokumentdw, metody archiwizacji, zakanczanie projektu, itp.)
Pozostale kwestie wazne z punktu widzenia ksiggowosci projektow EFS;
= Najczesciej popetniane biedy.

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URzZAD A Cel i podstawa prawna ksiegowego
rescy Ky wyodrebnienia wydatkow projektu

»  Przepisy art. 125 ust. 4 lit. b) ROZPORZADZENIA

+ PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) NR 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszardow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
araz i jacego przepisy ogalne do Europej )

» Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 ( Rozporzadzenie
Ogoine) mawia, iz Instytucja Zarzadzajaca (12), zapewnia, aby beneficjenci
uczestniczacy we wdrazaniu operaciji, kidrych koszty zwracane sg na
podstawie faktycznie poniesionych kosztow kwalifikowalnych lub ponoszone z
zaliczki, prowadzili oddzielny system ksiegowasci lub korzystali z
odpowiedniego kodu ksiggowego dla wszystkich transakeji zwigzanych z
operacja.

URzAD A Cel i podstawa prawna ksieggowego
poncy wyodrebnienia wydatkéw projektu

+  Ewidencja wyodrebniona musi by¢ ponadto zgedna z zapisami
zawartymi m.in. w:

» Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb
prawnych, tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1036:

» Ustawie z 26 lipca 1991 r. ¢ podatku dechedowym od oséb
fizycznych (PIT), tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1509;

# Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de minimis.

» Rozporzadzeniu Rady Ministrdow z dnia 30 czerwca 2014 r. w
sprawie ustalenia mapy pomocy regionalnej na lata 2014-2020 (Dz.
U. 2014 r. poz. 878).

» Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity, Dz. U. z 20718. poz. 385)

uzsopkas Cel i podstawa prawna ksiegowego
PRACY [(. wyodrebnienia wydatkéw projektu

+ Ewidencja wyodrebniona musi by¢é ponadio zgodna z zapisami
zawartymi m.in. w:

» Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia

2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskie]

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URZAD g Cel i podstawa prawna ksiegowego
rescy Ky wyodrebnienia wydatkow projektu

«  Celem wyodrebnienia ksiegowego ponoszenych w projekcie
wydatkdw:
> jest zagwarantowanie rzetelnego i terminowego rozliczenia
wydatkéw kwalifikowanych;
> identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem;
# ulatwienie sprawozdawczosci;
» uzyskanie informaciji o wygenerowanym dochodzie;
# ulatwienie kontroli prawidiowosci wykerzystania $rodkow UE.

g?ﬁ??[(ﬁ Rzeczywiste aspekty regulacji
wewnetrznych w zakresie rachunkowosci
i finansow

# Polityka rachunkowosci;

» Zakladowy plan kont;

» Instrukcja kancelaryjna, w tym archiwizacja dokumentow;

» Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
uwzgles ma_la‘ca specyfike projektu (karta wzoru podpisow oséb
odpowiedzialnych za poszczegélne etapy kontroli dokumentu
ksiggowego)

#* Regulamin wynagradzania;

* Regulamin rozliczania delegacii stuzbowych ( opcjonalnie);

> Regulamin wyplaty 13-tki;

» Regulamin wyplaty dodatku specjalnego:

» Regulamin ZF$S;

> System informatyczny wraz z instrukcjg postepowania;

¥ Inne?

w20 &) Kogo dotyczy obowiazek i od kiedy

» Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidenc|i ksiegowe| dotyczy
wszystkich beneficjentdw, niezaleznie od sposobu prowadzenia
ksiegowoscl;

» Obowigzek powstaje od momentu rozpoczecia projektu, najpdzniej z
chwilg podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie;

» W przypadku kosztdw posrednich i kosztow bezposrednich
rozliczanych ryczaltem nie ma obowigzku prowadzenia
wyedrebnionej ewidencji ksiegowej i opisywania dokumentéw
ksiegowych,

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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3&5@?[{6 Przyktady dostosowan Polityki
rachunkowosci

« Moga by¢ tworzone zataczniki/aneksy de Polityki Rachunkowesci na
potrzeby:

jednego konkretnego projektu,
grupy projektow wspdtinansowanych z jednego funduszu np.

ewidencjonowania wydatkéw wszystkich projektdw danej
perspektywy finansowej;
wszystkich projektéw UE danej jednostki organizacyjnej.

URZAD [(‘A. Przyktady dostosowan zapisow w Polityce
PRACE rachunkowosci — zatacznik do Polityki dla
projektow EFS

= Ksigga gtéwna prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace zasady:
= podwdjnego zapisu;
= systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane .dowodami Zrodiowymi

Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmowane sg
chronologicznie. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane s3a na podstawie
dowodow ksiggowych:

= zewnetrznych —w tym faktury VAT, rachunki,
= wewnetrznych — m.in. dowodéw PK - polecenia ksiggowania, listy plac,
wycigg bankowy, noty, OT, MT, LT.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych. finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczeri z budzetem paristwa, do ktdrych jednostka
zostata zobowigzana.

URZAD [(‘A. Przyklady dostosowan zapisow w Polityce
PRACY rachunkowosci - zatacznik do Polityki dla
projektow EFS

+ Zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza sig na
koniec kazdego m-ca:
= symbole i nazwy kont;
= salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za
okres sprawozdawczy | narastajaco od poczatku roku oraz
salda na koniec roku obrotowego;
= sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za
okres sprawozdawczy | narastajaco od poczatku roku oraz sald
na koniec roku obrotowego.

+ Obroty z zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami ksiegi
gtéwnej.

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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JRZAD 5" Przyktady dostosowan zapisow w Polityce
rachunkowosci - zatacznik do Polityki dla

projektow EFS

Ujmowanie dochoddw i wydatkdw w ksiegach rachunkowych

Dochody | wydatki budzetowe klasyfikuje sig wedtug:
= dzialdw i rozdziatow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dziat 801
,Oswiata i wychowanie”; rozdziat 80101 ,Szkoly podstawowe™)

= paragraféw - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z
obowigzujgca klasyfikacja budzetowa —

» paragraf z czwarlg cyfra (7) oznacza finansowanie wydatkéw ze

srodkéw z budzetu UE,

# paragraf z czwarta cyfra (9) oznacza finansowanie ze srodkéw
wiasnych | budzetu panstwa.

W ewidencji ksiegowej wydatki dotyczace Projekiu oznaczone sg kodem
ksiggowym  programu  komputerowego PUMA, ktdry umozliwia
sporzadzenie zestawien zwigzanych z Projektem.

PRzAD [[(‘. Przyktady dostosowan zapisow w Polityce
rachunkowosci — zatacznik do Polityki dla

projektow EFS

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg byé realizowane :
- w sposob celowy | oszczedny,

- umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z weczesniej zaciagnietych
zobowigzan,

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo
zamowien publicznych.

URZAD é‘. Przyktady dostosowan zapisow w Polityce
rachunkowosci — zatacznik do Polityki dla

projektow EFS

Informacja o ewidencji ksiegowej programu:

Dla potrzeb projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy, z ktorego
dokonywane sg platnosci zwigzane z realizacjg projekiu (Nr 61 8857 1038
3003 0300 0202 0018)

Sprawozdawczosé i rozliczenia w trakcie poszczegéinych etapow dziatania -

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, w tym z przepisami prawa zaméwien publicznych
Projekt realizowany w ramach RPO Wt 2014-2020 ze srodkéw Europej: )

Funduszu Spolecznego, jest wdrazany zgodnie z zawartg umowa o
dofinansowanie Projektu.
Whydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sg doktadne i prawdziwe a

wyniki uzyskuje sig z systemu ksiggowego
Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i
dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna;

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URZAD [(1" Zaktadowy Plan Kont — przyklad tworzenia kont
analitycznych dla projektu - cross-financing

Konta analityczne dolyczgce projekiow tworzy sig w nasiepujacy sposéb:
Konto 080 ,Srodki trwate w budowie — koszty inwestycji”

080 — XX- ZZ- K lub N -YY

Konta zespotu 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia” { konta 201,225, 229, 231,
232,234,240) tworzy sie wg schematu: 201 —ZZ—-L—-CC-YY

XX — litery nazwy wydziatu lub jednostki realizujgcej zadanie inwestycyjne
ZZ — znaki identyfikujgce projekt (kod jednostki organizacyjnej)

K —koszty kwalifkowane N — koszty niekwalifikowane

YY — dwie cyfry okreslajace poszczegdine zrédia finansowania:

01 - érodki unijne 02 — srodki wiasne

L — pierwsza litera nazwy kontrahenta

CC — dwie cyfry nadane kontrahentowi w ewidencji ksiegowej analitycznej

URZAD [{q". Zakladowy Plan Kont — przyklad tworzenia
kont analitycznych dla projektu

PRZYKLAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY X”
Konta bilansowe:

Zespot O —Majatek trwaly

011 —Srodki trwate

013 —Pozostate srodki trwale

072 -Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

080 —Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespot 1 -Srodki plenigzne | rachunki bankowe

130 —Rachunek biezacy jednostek budzetowych

137 —Rachunki srodkéw europejskich

PRZYKEAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY X"

BRZAD é‘. Zakiadowy Plan Kont — przykiad tworzenia kont
analitycznych dla projektu

PRZYKLAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY ,X”

Analityka:

137-0-0-0-00000-0000 gdzie,

0 —nazwa rejestru ksiggowego

0 —nazwa projekiu

0 —numer zadania

0000 —nazwa rozdziatu

0000 —paragrafy wydatkéw odpowiednio z 7 lub 9 jako 4-ta cyfra paragrafu.
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URZAD

PRACY &.. Zasady tworzenia kont dla JSFP

Na potrzeby kazdego projekiu tworzy sie konta analityczne zgodne z budzetem
zadaniowym tego wniosku o dofinansowanie.

Nalezy odrézni¢ ksiegowo zrodia finansowania zadar projektowych.

Srodki krajowe, finansowanie z budzetu srodkéw europejskich czy innych zrédet
bezzwrotnych dodajac czwartg cyfre do numeru konta.

Jednostki sektora finansow | ch powinny ksieg
- wydatki publiczne wedlug proporcji max 85% (finansowanie z funduszy
strukturalnych — budzet érodkow europejskich) - z czwarta cyfrg 7"
-lub 8" {(w przypadku projektdow pomocy technicznej),  prefinansowanie
krajowe
- oraz min 15% (wspolfinansowanie krajowe) - z czwarta cyfrg ,9",
W przypadku gdy, proporcja wyznaczona w danym projekcie nie jest
zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiegowego, proporcja ta
powinna zostac zachowana w projekeie na koniec okresu realizacji projektu.

Przedmiotowa proporcja powinna by¢ zachowana do dwéch miejsc po przecinku na
poziomie projektu.

URZAD
PRACY [(6 Zasady tworzenia kont dla JSFP

Przedmiotowa proporcja powinna by¢ zachowana do dwéch miejsc po
przecinku na poziomie projektu.

PRZYKLAD KSIEGOWANIA

Wphyw srodkéw europejskich na wyodrebniony rachunek zwigzany z
realizacjg projekiu (zaliczka i refundacja wydatkow):

WN: 133 — Projekt  Ma 224

Zaksiggowanie otrzymanych dochoddéw

WN 224 Ma 901

Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
WN 133 Ma 901

URZAD
PRACY 5‘. System informatyczny

Komputerowe programy finansowo-ksiegowe sg dostosowane do
oznaczania operacji ksiegowych tzw. znacznikami.

Jesli oprocz znakowania operacji program pozwala na sporzgdzanie
wydrukdw zapiséw na kontach ksiegowych, to taka ewidencja jest zgodna
Z przepisami unijnymi.

W konsekwencji efekt jest taki sam, jak przy zastosowaniu kont
analitycznych i pozabilansowych.

Kodem ksiggowym moegtyby by¢ np. litery, cyfry, ikony, itp.

Metoda ta musi by¢ opisana w Polityce rachunkowosci
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URZAD
PRACY 5.. Konta pozabilansowe a system informatyczny

Woprowadzenie kont pozakilansowych powinno umozliwié odzwierciedlenie
operacji dot. projektu biorac pod uwage:

< nazwy zadan przewidzianych w projekeie,

« pozycje budzetowe,

+ érodki trwate,

- cross-financing

« inne wynikajace z projektu

UWAGA: aby dozwolone bylo wyodrebnienie ewidencji na kontach
pozabilansowych konieczne jest takie skonfigurowanie programu
ksiggowego aby dopuszezal on mozliwos¢ ksiegowania na koncie
pozabilansowym bez uprzedniego zaksiegowania na koncie bilansowym
lub wynikowym.

URZAD
PRACY [(". System teleinformatyczny SL2014

W calosci oplacone i zaksiggowane dokumenty ksiegowe sg zapisywane
w systemie teleinformatycznym SL2014 celem rozliczenia wydatku. Stuzy
do tego zaktadka Postep finansowy we wniosku o ptatnos¢ ( nie dotyczy
metod uproszczonych).

Nie mozna przedstawi¢ do rozliczenia listy plac, jesli nie wszystkie
sktadniki zostaly optacone np. sktadki ZUS.

W ramach poglebionej kontroli wniosku dany dokument moze byc wybrany
przez opiekuna projektu. W takim przypadku nalezy wystaé przez system
skan prawidlowo opisanego oryginatu dokumentu.

Jesli wptyneta faktura a nastepnie faktura korygujgca do niej, nalezy
zamiesci¢ oba dokumenty w zestawieniu ze wskazaniem w uwagach
informacii, odnosnie powodu korekty i numeru korygowanej faktury.

URZAD
PRACY é‘. System teleinformatyczny SL2014

Ho

+]
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URZAD

PRACY 5.. System teleinformatyczny SL2014

W caloéci opl i zaksig dokumenty ksiegowe sa zapisywane
w systemie teleinformatycznym SL2014 celem rozliczenia wydatku. Stuzy
do tego zakladka Postep finansowy we wniosku o ptatnosé ( nie dotyczy
metod uproszczonych).

Nie mozna przedstawi¢ do rozliczenia listy plac, jesli nie wszystkie
sktadniki zostaly optacone np. sktadki ZUS.

W ramach poglebionej kontroli wniosku dany dokument moze by¢ wybrany
przez opiekuna projektu. W takim przypadku nalezy wystaé przez system
skan prawidtowo opisanego oryginatu dokumentu.

Jesli wptynela faktura a nastgpnie faktura korygujgca do niej, nalezy
zamiesci¢ oba dokumenty w zestawieniu ze wskazaniem w uwagach
informagji, odnosnie powodu korekty i numeru korygowanej faktury.

v lify Sposob prowadzenia ewidencii ksiegowej

przez beneficjentow

Sgoséb prowadzenia ewidenciji ksiegowe] przez beneficjentow
RPO/PO powinien umozliwia¢ wyodrgbnienie zdarzen
gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz z
wydatkowaniem pochodzacych z niej srodkéw, sporzadzanie
sprawozdan, przeprowadzenie kontroli wykorzystania tych
srodkow, uzyskanie informacii o ewentualnym,
wygenerowanymdprzez dan?( projekt dochodzie (w rozumieniu
art. 61 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.) oraz o
kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug.

BRZAD é‘. Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i
sprawozdania finansowe (petna ksiggowos¢)

* Beneficjenci zocbowigzani sg do prowadzenia wyodrgbnionej
ewidencji kmﬁgowe] projektu w ramach juz prowadzenych przez
dang jednostke ksiag rachunkowych, poprzez wprowadzenie na
potrzeby projektu odrgbnych kont syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych lub odpowiedniego kodu ksiggowego.

lub

» wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z danym projektem.

Wyodrebniony kod oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik
stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu
umozliwiajacy sporzadzenie zestawien lub rejestrow dowodow
ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujac wszystkie
operacje zwigzane z danym projektem wspotiinansowanym ze
srodkéw UE.
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JRZAD &‘. Beneficienci_prpwadzqcy ksiegi rat._:hunkowe i
sprawozdania finansowe (petna ksiggowosc¢)

Komputerowe programy finansowo-ksiegowe sg dostosowane
de oznaczania operacji ksiegowych tzw. znacznikami.

Jesli oprécz znakowania operacji program pozwala na
sporzadzanie wydrukéw zapiséw na kontach ksiegowych, to
taka ewidencja jest zgodna z przepisami unijnymi.

W konsekwencji efekt jest taki sam, jak przy zastosowaniu kont
analitycznych i pozabilansowych.
Kodem ksiegowym mogtyby byé np. litery, cyfry, ikony, itp.

Metoda ta musi by¢ opisana w Polityce rachunkowosci.

PRzAD [[q‘. Beneficjenci prowadzacy ksiggi rachunkowe i
sprawozdania finansowe (petna ksiggowosc¢)

» Na kierowniku jednostki (beneficjencie), jako organie
odpowiedzialnym za wykonanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, ciazy obowiazek ustalenia i opisania zasad
dotyczacych ewidencji i rozliczania srodkow otrzymanych w ramach
RPO/PO i ujecia ich w polityce rachunkowosci oraz dokonania zmian
w zakladowym planie kont.

# Konla stuzace ksiggowaniu operacji zwigzanych z realizacjg
konkretnego projektu wskazane jest rozbudowaé o symbol projekiu,
kwalifikowalnos¢ kosztéw, zrodia finansowania, a takze informacje
o ptatnosciach.

BRZAD é‘. Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i
sprawozdania finansowe (petna ksiggowos¢)

Wyodrebnienie kont (w zaleznosci od rodzaju projektu) winno dotyczyé
kazdego etapu ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z
realizacja projektu, w szczegdlnoscei:
* kont zespotu 0" (np. $rodki trwale w budowis, $rodki trwale,
wartosci niematerialne i prawne, umorzenie),
* kont kosztowych z zespotu , 4" lub ,5” (np. amortyzacji, ustug),
» Rachunku bankowego,
% Rachunkow pienigznych,
# Rozrachunkdw,
# VAT jezeli jest kwalifikowany,
# pozostatych przychodow operacyjnych oraz rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, itp. (jesli dotyczy).
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JRZAD &‘- Petna ksiegowosc¢ a ewidencija srodkow
trwatych

W ewidencji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (prowadzonej zgednie z obowiazujacymi przepisami prawa
podatkowego) oraz na innych dokumentach dotyczacych przyjecia do
uzytkowania sktadnikéw majgtku nabytych/wytworzonych w ramach
projektu np. OT (przyjecie $rodka trwatego), karta $rodka trwatego itp.
nalezy umiesci¢, przy pozycjach zwigzanych z projektem, kod
ksiegowy (wyréznik, znacznik lub opis pozwalajacy na ich sprawna
identyfikacje) informujacy o wspdtfinansowaniu ze srodkéw UE (np.
"dotacja UE"); w przypadku beneficientéw niezobowiazanych do
ptacenia podatku dochodowege oznaczenie moze by¢ umieszczone w
ewidencji $rodkow trwatych lub zamiennie w dokumencie OT lub
karcie $rodka trwalego.

PRzAD [[q‘. Petna ksiegowos¢ a ewidencja srodkow
trwatych

W przypadku, gdy projekt dotyczy zakupu srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych czy wybudowania infrastruktury i
przekazania ich w uzytkowanie innemu podmiotowi (podmiotom),
beneficjent zobowigzany jest posiadac i udostepni¢ podczas kontroli
stosowne dokumenty potwierdzajace ich przekazanie (np. protokét/oty
przekazania, dokument/y PT, umowely uzyczenia).

Podmiot otrzymujgcy/uzytkujgey sktadniki majatku trwatego jest
zobowigzany przyjac je na wiasny stan ewidencyjny.

BRZAD 5‘. Beneficjenci prowadzacy uproszczong
ksiggowosé - PKPIiR

» Beneficjenci zobowigzani sg do whasciwego oznaczania w
podatkowe] ksiedze przychoddw i rozchodéw pozycji, w kidrych ujeto
dokumenty zwiazane z realizacj projektu, w sposdb wykazujacy
jednoznaczny zwigzek danej cperacji gospodarczej z projektem
finansowanym w ramach RPO/PO — poprzez oznaczenie w kolumnie
dotyczacej Uwag badz Opisu zdarzenia gospodarczego numerem
umowy (o ile zostala juz podpisana) badz wprowadzenie kodu
ksiggowego (wyrdznika, znacznika lub opisu wskazujacego na
zwigzek danego zdarzenia z realizowanym projektem).
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JRZAD &‘. Uproszczona ksiggowosc — PKPIR a
srodki trwate

# W przypadku dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od skiadnikéw
majatku nabytych w ramach projektu nalezy w odpowiednich
wierszach wskazaé w jakiej wartosci odpis amortyzacyjny zwigzany
jest z amortyzacjq skiadnikéw majatku nabytych z wykorzystaniem
$rodkdw z dotacji (oprocz wpisania kodu ksiggowego - wyrdznika,
znacznika, numeru umowy itp. nalezy wskazaé kwolte ujetg w
kosziach stanowigcych koszty uzyskania przychodu).

» W ewidencji rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych
prowadzonej zgodnie z art. 22n ust. 2-6 ustawy z dnia 26 lipca 1991
r. 0 podatku dochedowym od 0séb fizycznych konieczne jest
oznakowanie sktadnikow majagtku nabytych w ramach projektu
poprzez wprowadzenie kodu ksiegowego - wyrdznika, znacznika lub
opisu pozwalajacego na sprawng identyfikacje pozycji zwigzanych z
danym projektem.

PRzAD [[q‘. Beneficjenci prowadzacy uproszczong
ksiggowaosé — ryczalt ewidencjonowany lub
karta podatkowa

Beneficjenci zobowigzani sg do prowadzenia wykazu — wyodrebnionej
ewidencji dokumentéw ksiegowych dotyczacych operacji zwigzanych z
realizacja projektu, wedtug wzoru wskazanego przez IZ RPO/PO

Beneficjenci zobowigzani sg do sporzadzenia listy sktadnikow majagtku
nabytych/wytworzonych w ramach projektu, wedlug wzoru
wskazanego przez I1Z RPC/PO.

BRZAD é‘. Beneficjenci prowadzacy uproszczong
ksiggowo$é — inne przyktady

Zapewnienie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projekiu poprzez
comiesieczne sporzadzanie technikg komputerowg w postaci arkusza
kalkulacyjnego Kumufatywnego Zestawienia obejmujacego wydatki od
poczatku realizacji projektu do konca danego miesigca
kalendarzowego i sporzadzane jest poprzez narastajace ujecie
wydatkéw dotyczacych poszczegélnych zadan oraz kosztéw
posrednich (w przypadku kosztow

posrednich rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow).

Zestawienie powinne zawierac elementy tabeli ,Postep finansowy” z
wniosku o platnoéé w systemie teleinformatycznym SL2014.
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v &‘. Be_neficjenci prowadzqcy uproszczong
ksiggowosc — inne przyktady

Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie
powinno zostac wydrukowane i podpisane przez osobe je
sporzadzajacy i zatwierdzajaca oraz dotgczone do dokumentac|i
projektu potwierdzajace] poniesione wydatki.

Wersja elektroniczna powinna zostaé zarchiwizowana lub
konstrukeja arkusza kalkulacyjnege powinna umozliwiac¢ uzyskanie
w okresie pozniejszym danych wedtug stanu na koniec
poszczegdlnych minionych miesigey kalendarzowych.

RZAD
PRACY 5" Wszyscy beneficjenci

> Dokumentacja dotyczaca ewidencji ksiegowe] zardwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej, odnoszaca sig do ztozonego wniosku
o ptatnosé powinna byé archiwizowana przez Beneficjenta.

» W przypadku projektéw partnerskich, realizator projektu w umowie
partnerskiej, zobowigzuje partnera/éow do stosowania i
przestrzegania zasad zwigzanych obowigzkiem wyodrebnionej
ewidencji wydatkow oraz archiwizacja.

PRACY 5‘. Panstwowe jednostki budzetowe

Panstwowe jednostki budzetowe ujmujg w ksiegach rachunkowych:

1) podatkowe i niepodatkowe dochody budzetu panstwa | wydatki
budZzetu panstwa faktycznie (kasowo) zrealizowane na
rachunkach bankowych dochodow lub wydatkow budzetowych w
danym roku budzetowym,

2) wydatki budzetu srodkéw europejskich faktycznie (kasowo)
zrealizowane lub zrealizowane przez Bank Gospodarstwa Krajowego
na podstawie zlecen platnosci w danym roku budzetowym.
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Lo lely Zabezpieczenie kontrolnej funkcji
rachunkowosci

Kazdy beneficjent jest zobowigzany — niezaleznie od formy rozliczenia
— do wykonywania zestawien na podstawie faktycznie
zaksiegowanych i zaptaconych dokumentéw ksiegowych, a nie na
podstawie dokumentow pozostajgcych w postaci roboczej (mozliwej
do modyfikacii).

Zestawienie wykonane na podstawie danych roboczych nie
gwarantuje bowiem, Ze dane te sg ostatecznie i trwale ujete w
ksiegach rachunkowych umozliwiajac sprawowanie kontrolnej funkcji
rachunkowosci w stosunku do srodkéw projektow.

il Zabezpieczenie kontrolnej funkcji
rachunkowosci

Funkgja kentrolna rachunkowosci jest mozliwa dzieki odpowiednio
sporzadzenej i archiwowanej dokumentacji zapiséw ksiegowych.

Funkcja ta umozliwia okreslenie w szczegdlnosci poniesionych kosztéw,
wydatkéw, przychoddw, zgodnosci postepu realizacii dotaciji z
harmonogramem i budzetem

Pomoze wykryé nieprawidiowosci | naduzycia w projektach.

Umozliwia ciggta kontrole rozrachunkow z kontrahentami, pracownikami
i urzedami publicznymi.

v iy Ksiegowosé srodkow europejskich
w JSFP

Na poirzeby kazdego projektu tworzy sie konta analityczne zgodne z
budzetem zadaniowym tego wnicsku o dofinansowanie.

Nalezy odrézni¢ ksiegowo zrodta finansowania zadar projektowych.

Srodki krajowe, finansowanie z budzetu srodkéw europejskich czy
innych zrédet bezzwrotnych dodajge czwartg cyfre do numeru konta.
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PRACY 5.. Dziatania przed rozpoczeciem projektu

Przed poniesieniem wydatkow w ramach projektu Beneficjent
planuje i wprowadza wgodrebnionq ewidencije ksiggowa w
obszarze ksiag rachunkowych.

Dziatania planistyczne uwzgledniaja:

- potrzeby informacyjne zwiazane ze sprawozdawczoscig w
zakresie wydatkow kwalifikowanych, w tym podziat budzetu na
odpowiednie kategorie kosztow, zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem o definansowanie,

- obowiazujace przepisy,

- techniczne mozliwosci posiadanego systemu ksiggowego.

Moze to wymagac¢ wydzielenia odrebnych kont syntetycznych,
analitycznych lub pozabilansowych.

PRACY [[". Dzialania przed rozpoczeciem projektu

Jesli zakup trzech $rodkow trwalych, nastapit w roku 2017 r., ktory byt juz
zatwierdzony w momencie podpisania umowy o dotacje, brak jest
wyodrebnionego konta ksiggowego dla tych srodkow.

W tej sytuacji Beneficjent powinien przedstawi¢ zestawienie cdpowiadajgce
warunkom okreslonym dla ,cdpowiedniego kodu ksiegowego”. MozZze ono
wyglada¢ nastepujgco:

L Nr Numer Data Kwota Kwota Kwota
P ksiggowy i brutte  netta  kwalifikowana

Wszystkie dokumenty powinny byé odpowiednio opisane i dodatkowo
opatrzone numerem wynikajacym z ww. zestawienia, np. ,poz. 1 zestawienia
— kodu ksiggowego".

PRACY é‘. Terminy i warunki przeksiggowan

Brak jakiegokolwiek wyodrebnienia operacji w przypadku ponoszonych przed
podpisaniem  umowy o  dofinansowanie (w  tym wydatkow
niekwaliflkowanych}.

Nieprawidiowosé tz mozna naprawié poprzez sporzadzenie
odpowiedniego zestawienia — kodu ksiggowego rowniez podczas
kontroli.

Nie ma w tym zakresie ograniczen czasowych, tak jak w przypadku ksiag
rachunkowych.

Niewyodrebnianie kosztow niekwalifikowanych w projekcie.

Sposdb poprawy tej nieprawidiowosci jest uzalezniony od tego kiedy zostaty
poniesione wydatki:

- w latach zatwierdzonych — nalezy zastosowac kod ksiggowy
- w latach niezatwierdzonych — nalezy dokona¢ korekty ksiegowan
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oD 5‘. Ewidencja i rozliczanie wydatkow
dotyczacych dofinansowania do aktywow

Watpliwosci budzi mement ujecia dotacji jako przychodu. Stosowane
pedejscia:
- moment podpisania umowy,
- moment faktycznego przekazania $rodkéw dotacji na rachunek
beneficjenta,

- moment sfinansowania dotacja wydatkow, na kidre zostata
przekazana dotacja,

- moment oslatecznego rozliczenia i zatwierdzenia dotacji.

Decyzje w powyZzszym zakresie podejmuje kierownik jednostki opisujac je
w stosowane] przez jednostke polityce rachunkowosci.

;'Sfé?[(q‘. Ewidencja i rozliczanie wydatkow
dotyczacych dofinansowania do aktywoéw

Ewidencja ksiegowa dotacji uzalezniona jest od przeznaczenia
dofinansowania.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 lit. h) ustawy o rachunkowosci, przychody

z tytutu otrzymania nieodptatnie aktywow, w tym takze $rodkéw pienigznych
na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy, nabycie lub wytworzenie
$rodkow trwalych, srodkéw trwatych w budowie albo warto$ci
niematerialnych i prawnych zalicza si¢ do pozostalych przychodow
operacyjnych.

Z kolei art. 41 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy méwi, iz Srodki pieniezne otrzymane
na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkdw trwalych, jezeli nie
zwickszaja one kapitaldw (funduszy) wtasnych, zalicza sie do rozliczen
migdzyokresowych przychodow. Przepis ten stosuje sig takze do
$rodkow otrzymanych na nabycie wartosci niematerialnych i prawnych.

vz iy Ewidencia i rozliczanie wydatkow
dotyczacych dofinansowania do aktywoéw

Ksiegowanie dotacji na koncie pozostalych przychodéw operacyjnych,
przychoddw ze sprzedazy lub rozliczefi miedzyokresowych przychodéw
powinno wiec generalnie nastgpowac w momencie wplywu srodkéw
pienigznych na rachunek bankowy. Otrzymang dotacje mozna ujgé
w momencie jej wplywu na rachunek bankowy w spostb nastepujgcy:

1) dotacja na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy, nabycie
lub wytworzenie srodkow trwatych, srodkow trwalych
w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych:
= Whn konto 13-0 "Rachunek biezacy”
lub 13-5 "Wyocdrebniony rachunek bankowy",
— Ma konto 76-0 "Pozostale przychedy operacyjne”,
2) dotacja na nabycie lub wytworzenie aktywow trwalych:
= Whn konto 13-0 "Rachunek biezacy”
lub 13-5 "Wyocdrebniony rachunek bankowy",
— Ma konto 84 "Rozliczenia migdzyokresowe przychodow".
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oD 5‘. Ewidencja i rozliczanie wydatkow

dotyczacych dofinansowania do aktywow

Kwote dotacji podlegajgca ewidencji na koncie 84 przeksiegowuje sie na
konto 76-0, rdwnolegle i proporcjonalnie do odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych od srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych

i prawnych, ktorych zakup lub wytworzenie zostato sfinansowane ze srodkow
dotacji.

Jezeli srodek trwaly lub wartes¢ niematerialna i prawna zostaly sfinansowane
dotacjg tylko w pewnej czesci, na pozostate przychody operacyjne odnosi sig
wylacznie te wartos¢, ktéra odpowiada wielkosci przyznanej dotacji.

;'Ef@?[(q‘. Ewidencja i rozliczanie wydatkow

dotyczacych dofinansowania do aktywow

Jesli nie wiadomo, jak czes¢ zaliczki zostanie wydana w cigzar kosztow
biezacych, a jaka na aktywa trwale, wowczas kwote otrzymanej zaliczkowo
dotacji mozna przejsciowo zaewidencjonowac na koncie pozostalych
rozrachunkow (konto 24) lub rozliczen miedzyokresowych przychoddw (konto
84). W momencie ustalenia, jaka czes¢ wydatkdw dotyczy kosztdw, a jaka
aktywow trwalych, nastapi jej przeksiggowanie:

1) w przypadku ujecia na kencie 24 — odpowiednio na konto pozostalych przychodéw
operacyjnych lub rozliczen miedzyokresowych przychodéw:

— Wn konto 24 "Pozostale rozrachunki®
— Ma konto 76-0 "Pozostale przychody operacyjne”
lub 84 "Rozliczenia migdzyokresowe przychodow",

2) w przypadku ujecia na koncie 84 — kwota dotyczaca nakladéw na aktywa trwale
pozostanie na tym kencie, a kwota iadaj wydatkom dotyczacym kosztow
zostanie przeksiggowana na konto pozostatych przychodéw operacyjnych

—Wn konto 84 "Rozliczenia migdzyokresowe przychoddw”,
— Ma konto 76-0 "Pozostale przychody operacyjne”.

i (8 Dekretacja

Konto

Opls opersc)l Kwota g .

1. WB - ptatnosé
zaliczkowa przyznanego

dofinansowania w ramach
dziatania 8.2

9250z 13-5 24

2. Koszty kwalifikowane
poniesione w 2019 1. na
podstawie dowodow
Zrédiowych

9250zt 40 Réznhe konta

3. PK — przeksiggowanie
kwoly dotacji (ujetej na
koncie 24) na kenta 9.250zt 24 76-0
pozoestatych przychadaw
operacyjnych
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URZAD

e (T Przyktady ksiggowan

Konto 13-5 Wyodrgbniony Konla 76-0 ,Pozostale

rachunek bankowy™ przyehody oparacyjne™ Kenlo 24 ,Pozostale

™ 2050 | 5050 @ © soso | 800
Konto 40 Koszly wardiug 1odzajim” Ag2no kenta
@ 8050 [ 5050 12

[

PRAcy 5‘- Ewidencja zwrotow czesci lub calosci
dofinansowania

Jesli kontrola zakwestionuje jaki$ wydatek, nalezy go wyksiegowaé z
wydatkdw kwalifikowanych projektu.

Nie usuwa sie z ich z projektu, tylko przeksiegowuje z wydatkéw
kwalifikowanych na niekwalifikowane.

Sposéb poprawiania bleddw reguluja przepisy ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktérymi bledne zapisy w ksiggach nalezy poprawi¢ zapisami
korygujacymi. Nalezy wiec sporzadzi¢ ksiegowy dokument korygujacy
{Polecenie ksiegowania), na podstawie ktérego wprowadzone zostang
przeksiegowania doprowadzajace do stanu poprawnego.

URZAD

PRACY é‘. Spos()b korekly

Sposoék korekty jest opisany w Ustawie o rachunkowosci: bledne zapisy w

ksiegach nalezy poprawi¢ zapisami korygujacymi.

Nalezy sporzadzi¢ ksiggowy dokument korygujacy (PK), na podstawie

ktérego prowadzone zostang przeksiegowania doprowadzajgce do stanu

poprawnego.
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vz l&fy Dofinansowanie w sprawozdaniu
finansowym

Zatacznik nr 1 do ustawy o rachunkowosci prezentuje wzér sprawozda-nia,
finansowego dla innych jednostek niz banki | zaktady ubezpieczen,
ktorego czescig skiadowsa jest Rachunek zyskow i strat. W rachunku tym
do pozostatych przychoddw operacyjnych sg zaliczane:

I. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych,

Il. Dotacje,

Il Inne przychody operacyjne
Ustawa o rachunkowosci w art. 41 ust. 1 pkt 2 okreéla zasady ujecia w
ksiggach detacji otrzymanych na sfinansowanie srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych.

PRzAD [(1‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

Do rezliczeri migdzyokresowych przychodow zalicza sig $rodki pienigzne
otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia érodkéw trwatych, w
tym takze srodkéw trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli
stosownie do innych ustaw nie zwiekszaja one kapitatéw (funduszy)
wiasnych.

Zaliczone do rozliczen migdzyokresowych kwoty przychodéw zwiekszajg
stopniowo pozostale przychody operacyjne, réwnclegle do odpisdw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkéw trwa-tych lub kosztow prac
rozwojowych sfinansowanych z tych Zrédet .

W sytuacii, kiedy pojawia sie w przedsiebiorstwie problem nie ujety w ustawie
o rachunkowosci, moze ono korzysta¢ z Miedzynarodowych Standardéw
Rachunkowosci.

Istnieja dwie metody podejscia ksiggowego do dotacji rzagdowych: meteda
kapitalowa, zgodnie z ktorg dotacje bezposrednio zwigkszajq kapitat wiasny,
oraz metoda przychoddw, zgodnie z kidrg dotacje zalicza sig do przychodu w
ciggu jednego lub wiekszej liczby okresow.

BRZAD 5‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

Ponadto w MSR 20 zastosowano podziat dotacji na dotacje do aktywow i
dotacje do przychodow.
W § 14 przedstawia sie naslepujace argumenty przemawiajace za
zastosowaniem metody kapitatowej:
a) dotacje rzadowe sg narzedziem finansowym i jako takie nalezy je
traktowac w bilansie, a nie umieszczac¢ w rachunku zyskow i strat dla
kompensowania pozycji kosztow, ktore dotacje finansuja. Poniewaz nie
oczekuje sie ich spfaty, powinny one bezposdrednio zwiekszaé kapital
wlasny oraz
b) ujmowanie dotacji rzadowych w rachunku zyskow i strat nie jest
stuszne z tego wzgledu, iz nie zostaty one zarobione przez jednostke
gospodarcza, lecz stanowig forme zachety dostarczonej przez rzad,
czemu nie towarzyszy ponoszenie tych kosztow.
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vz l&fy Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

W § 15 przedstawia sie nastepujgce argumenty przemawiajace za
zastosowaniem metody przychodow:
a) poniewaz dotacje rzadowe stanowia wplywy pochodzgce z innego
zradta anizeli od akcjonariuszy (udziatoweow), dlatego nie powinny
bezposrednio zwigkszaé kapitalu wiasnegg, lecz nalezy je ujmowa¢ jako
przychod w odpowiednich okresach;
b) dotacje rzgdowe rzadko sg bezinteresowne — jednostka gospodarcza
uzyskuje je dzieki spetnieniu zwigzanych z nimi warunkdw i
przewidywanych obowigzkéw (zobowiazan); z tego wzgledu nalezy je
ujmowac jako przy-chdd oraz powigzac z kosztami, kiére dotacje maja w
zamierzeniu kompensowac;
¢) poniewaz podatek dochodowy oraz inne podatki nalicza sig na
podstawie przychodu, uwzglednienie w rachunku zyskow i strat dotacji
rzadowych wydaje sie logiczne, gdyZ sg one przejawem stosowane]
polityki podatkowe;j.

PRzAD [(1‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

Wpiyw na ujecie dotacji w ksiegach rachunkowych i sprawozdaniu
finansowym ma stosowany w MSR 20 ich podzial na dotacje do aktywow i
dotacje do przychodow.

Zgodnie z 8 3 MSR 20, dotacje do aktywow sg dotacjami rzadowymi,
opartymi na podstawowym warunku, ze jednostka kwalifikujg-ca sie do ich
otrzymania powinna zakupi¢, wytworzyé lub w inny sposob pozyskac aktywa
diugoterminowe (trwale).

Dotacjom tego typu moga towarzyszy¢ takze dodatkowe wymogi,
wprowadzajgce ograniczenia co do rodzaju dotowanych aktywow, ich
umigjscowienia lub tez okresow, w ktorych majg by nabyte lub
utrzymywane przez jednostke gospodarcza

BRZAD 5‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu
finansowym

Dotacje do aktywow, lacznie z niepienigznymi dotacjami wykazywanymi w
wartosci godziwej, zgodnie z MSR 20 § 24, mozna prezentowaé na dwa
sposoby:

» jako przychody przysztych okresow,

» jake korekta in-minus wartosci bilansowej skiadnika aktywdéw.
Metody te uznaje sig za mozliwe do przyjecia alternatywne rozwigzania.
Zgodnie z pierwsza metoda, dotacje ujmuje sie jako przychéd przyszlych
okresow, kiéry jest w sposéb racjonalny i systematyczny ujmowany jako
przychod w ciggu okresu uzytkowania sktadnika aktywow. Wedtug drugiej
metody dotacje cdejmuije sie od wartoéci poczatkowej skladnika aktywow w
celu uzyskania wartoéci bilansowej sktadnika aktywow. W takiej sytuaciji
dotacja jest umowana jako przychdd w ciagu ckresu uzytkowania skladnika
aktywow podlegajgcego amortyzacji za pomocq zredukowanego odpisu
amortyzacyjnego
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vz l&fy Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

Zakup aktywow oraz wplyw dotacji mogg spowodowaé powazne zmiany w
przeptywach srodkéw pienigznych jednostki gospodarczej oraz w celu
wykazania poziomu inwestycji brutto w aktywach, zgodnie z MSR 20, takie
zmiany ujawnia sie czesto jake oddzielne pozycje w rachunku przeptywdw
pienigznych, niezaleznie od tego, czy dla celéw prezentacji bilansu dotacje
zostaly, czy tez nie zostaly odjete od skladnika aktywéw.

Biorac pod uwage zapisy art. 41 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci
polskie jednostki gospodarcze powinny zastosowac metode prezentacji
dotacji do aktywdw, polegajaca na wykazaniu dotacji jako przychodu
przyszlych okresow, i wykazywac w bilansie w pasywach jako rozliczenia
miedzyokresowe przychodow.

Informacje ¢ przyznanych dotacjach, niezaleznie od ich ksiegowego
ujecia, nalezy ujawnia¢ w sprawozdaniu finansowym.

PRzAD [(1‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

Zgodnie z MSR 20, w sprawozdaniu finansowym nalezy ujawniac
nastepujgce informacije dotyczgce uzyskanych dotac;is:
a) zasady (polityke) rachunkowosci zastosowane do dotacji rzadowych,
gcznie z podaniem metod prezentaci przyjetych w sprawozdaniu
finansowym,
b) rodzaj i zasieg dotacji rzadowych ujetych w sprawozdaniu finansowym
oraz wskazowki ¢ innych formach pomocy rzadowej, z ktdrych jednostka
gospodarcza odniosta bezposrednig korzysé,
¢) niespetnione warunki i inne zdarzenia warunkowe zwiazane z ujeta w
sprawozdaniu pomocg rzadowa.

Podmioty korzystajace z dotacji powinny dokonaé wyboru rozwigzan w za-
kresie ujmowania w ksiegach rachunkowych oraz prezentacji w sprawozdaniu
finansowym dotacji UE i zapisac te rozwigzania w przyjetej polityce
(zasadach) rachunkowosci.

BRZAD 5‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu

finansowym

W praktyce polskiej dotacje, z ktorych korzystaja podmioty
gospodarcze, to:

1) dotacje do aktywow, a wérod nich mozna wyodrebnié:
#» dotacje inwestycyjne (tzw. twarde) oraz

dotacje na badania i rozwoj

dotacje do przychodéw, kiére mozna podzielié na:

dotacje na szkolenia i doradztwo (tzw. migkkie),

5
> dotacje stanowigce refundacje poniesionych kosztow.
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v lify Dofinansowanie w sprawozdaniu
finansowym

Dotacje inwestycyjne - dotyczg wspdlfinansowania ze Srodkdw Unii
Europejskiej nakladéw ponoszonych na aktywa trwale, przede wszystkim na
$rodki trwate | wartosci niematerialne i prawne przez réznego rodzaju
Beneficjentow.

QOtrzymana dotacja powinna zostac ujeta jako rozliczenia miedzyokresowe
przychoddw, kidre stopniowo zwiekszaja pozostate przychody operacyjne,
rownolegle do odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw
trwatych lub wartosei niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tego
zrodia. w Bilansie przy-chedy z tytulu wplywu tychze dotacji sa wykazywane
jako ,Inne rozliczenia miedzyokresowe w pasywach — pozycja B.IV.2, ktore
stopniowo zwickszajg pozostate przychody operacyjne, rownelegle do
odpiséw amortyzacyjnych lub umarzeniowych od srodkéw trwatych lub
wartosci niematetialnych i prawnych sfinansowanych z tego zrédta.

W zwiazku z tym w Rachunku Zyskéw i Strat, co do zasady, stanowia
Pozostate przychody operacyjne — dotacje

PRzAD [(1‘. Dofinansowanie w sprawozdaniu
finansowym

Jako dotacje w pozycji G.!l w kalkulacyjnym rachunku zyskoéw i strat
prezentuje sie kwoty dotacji UE, rzeczywiscie otrzymanych przez jednostke
na dofinansowanie kosztow biezace] dziatalnosci jednostk.

Prezentuje sie w nigj réwniez przypadajgca na dany rok rate odpisu dotacji,
doptaty lub subwencji otrzymanych na sfinansowanie budowy Srodkéw
trwalych lub kosztéw prac rozwojowych, ksiegowanego z konta 84
"Rozliczenia migdzyokresowe przychoddw" réwnolegle do odpisdw
amortyzacyjnych (por. art. 41 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

Nie wykazuje sie w rachunku zyskéw i strat jako dotacje odpiséw rozliczen
miedzyckresowych przychodow rownoleglych do amortyzacii nieodptatnie

otrzymanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego (por. art. 41 ust. 2

ustawy) - prezentuje sie je w rachunku zyskow i strat jako inne przychody

operacyjne.

BRZAD 5‘. Konsekwencje zwigzane z brakiem
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej

» Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie projektu, w przyfadku
nienalezytego wykonania przez Beneficjenta zubuwlgzam’ wynikajacych z
Umowy, 1. niezastosowania sig stosowania odpowiednich procedur, w
tym do wymogu prowadzenia wyodrebnicne] BWIdGHCﬂ ksiggowe]
dotyczacej realizacji projekiu w sposgb przejrzysty, tak aby byta mozliwa
identyfikacja poszcze%é nych operacji ksiegowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez |Z RPO/PO, ma oha prawo do natozenia korekty
finaninwej lub/i pomniejszenia wartosci wydatkdw kwalifikowanych
projekiu.

» Stwierdzenie braku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i
natozenia korekty finansowej lub/i pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifilkowanych projekiu, nie zwalnia Beneficjenta z obowiazku
prowadzenia wyedrebnionej pelnej ewidencii ksiggowej lub w formie
zestawienia wydatkow.
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= Kontrola na miejscu realizacji

Istota prowadzenia kontroli projektow na miejscu jest:

- weryfikacja prawidiowoscl realizacjl projektu, w tym sprawdzenie,

czy informacje dotyczace postepu w realizacji projektu oraz

poniesionych wydatkdw, przedstawiane przez beneficjenta we

wnioskach o platnosé, sq zgodne ze stanem rzeczywistym,

- weryfikacja, czy wspdlinansowane towary | uslugi zostaly
dostarczone,

- weryfikacja czy wydatki zadeklarowane przez beneficjentéw w
zwigzku z realizowanymi projektami  zostaly rzeczywiscie
poniesione i sa zgodne z zasadami wspdlnotowymi i Krajowymi,

Jednym z obowigzkowych elementow kontroli jest ustalenie czy istnieje
i jest stosowany odrebny system ksiegowy lub odrebny kod ksiegowy
dla wszystkich operacji zwigzanych z realizacjg projektu.

URZAD . - -
PRACY [(“. Kontrola na miejscu realizacji

Obowigzkowym elementem kontroli jest ustalenie czy istnieje i jest
stosowany odrgbny system ksiggowy lub odrebny kod ksiggowy
dla wszystkich operacji zwiazanych z realizacja projektu.

Jednym z podstawowych dokumentdw okreslajacym wiasciwg sciezke
audytu jest polityka rachunkowosci opisujaca sposob
wyodrebnienia ewidencji ksiggowej.

Na pedstawie tego dokumentu (w konfrontacji z danymi wynikajacymi z
whioskow o platnosc) kontrolujgcy wie jakie zestawienia (wydruki) z
ewidencji ksiggowej powinien zazgdac od Beneficjenta (zapisy na
kontach ksiggowych, dziennik ksiegowan, sprawozdania).

Zapisy na kontach ksiegowych daja z kolei informacje o dokumentach
jakie nalezy sprawdzié.

URZAD - . . -
PRACY 5‘. Kontrola na miejscu realizacji

Na podstawie pol\lg(i rachunkowosci kontrolujgcy wie o wydruki, z jakiego
konta ma poprosic Beneficjenta. Dotyczy to kont:

Srodki trwale” - jesli beneficient ma finansowany zakup gotowych $rodkéw
trwatych

Jnwestycje w $rodki trwale” — jesli Beneficjent ma finansowang budowe
srodkaw trwalych

«Rachunek bankowy projektu” — w celu sprawdzenia zapiséw dotyczacych
ptatnosci przelewem

.Kasa” - celu sprawdzenia ptathosci gotowkowych w projekcie

Kenta zespolu 4 lub 5 — w celu sprawdzenia zapisow ksiegowych
dotyczacych kosztéw biezacych

Konta zesEolu 7 —w celu sprawdzenia sposobu ujecia przychoddw z dotacii
w przypadku jednostek stosujgcych metode wynikowa ujmowania dotacji
Konta zespolu 8 — w celu sprawdzenia sposobu ujgcia przychodéw z dotacji
w przypadku jednostek stosujgcych metode funduszowg ujmowania
przychoddw z dotacji.
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URZAD . . .
PRACY 5.- Kontrola na miejscu realizacji

Zapisy na kontach ksiggowych porownywane sa z ,Dziennikiem
Ksiggowan”.

Nalezy w nim ujmowac w ujeciu chronologicznym wszystkie zapisy

ksiggowe rownolegle do zapisow na kontach rodzajowych.

W Dzienniku ksiggowan” znajdujg si¢ wylacznie zapisy wprowadzone
trwale do ksiag. Nie wykazuje on zapisow wprowadzanych ,tymczasowo”,
na co pozwalaja zapisy na kontach ksiegowych.

Na jakie zapisy w tych dokumentach zwracana jest uwaga:

Analizujac wydruki kont ksiegowych i ewentualnie sprawozdan (rachunek
wynikdw, bilans) zwraca sie uwage czy nie pojawia sie na nich np. zapis ..z
uwzglednieniem butora” lub podobny, co Swiadczy, ze uwzgledniajg one

zapisy wprowadzone tymczasowo | mozna je w kazdej chwili zmienié.
Zapisy na kontach ksiggowych poréwnuje sig z dokumentami ksiegowymi
na podstawie ktérych zapisdw dokonano.

Informacja o dokumencie znajduje sie w poz. ,numer dokumentu” lub

Jhumer ewidencyjny” zapiséw konta.

URZAD .. - -
PRACY [[“. Kontrola na miejscu realizacji

Kontrola sprawdza czy Beneficjent posiada ,Zakladowy plan
(wykaz) kont ksiegowych”, kiory jest integralng czescig polityki
rachunkowosci.

Wszystkie konta ksiegowe, na ktorych sa ewidencjonowane
operacje zwigzane z projektem muszg by¢ wyraznie nazwane, np.
- konto 132 ,Wyodrebniony rachunek bankowy — projekt XXXX*

- konto 405 - 2 Wynagrodzenia pracownikdw finansowane z
projektu XXXX"
Sprawdza czy w zakladowym planie kont wszystkie te konta
zostaly prawidiowo opisane.

Weryfkuje czy operacje zwigzane 2z projektem zostaly
zaksiggowane zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
rachunkowosci | w zaktadowym planie kont.

Kontrole w tym zakresie zaczyna od zapisbw na kontach
ksiegowych.

URZAD - -
PRACY 5‘. Kontrola na miejscu realizacji

Lp. Okreslenie rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej
Data zakupu
Dane dokumentu zakupu

Data przyjecia do uzywania
Symbol KST
Uwagi

1 Pompa HTR 30.01.2017 0850044ROC/00/ 007237 ( do nowego
OWP)

30.01.2017 Sfinansowano dotacja nr umowy .........

Sprawdzenie ewidencji - prosza o wydruki kont ksiggowych srodkow
trwatych.
Woczesdniej zagladajg do zaktadowego planu kont.

W przyktadzie jest to konto 010
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URZAD

PRACY 5‘. Najczesciej popelniane bledy

# Brak wyodrebnionej ewidencji dla projektu;

#» Pozostawienie datkow niekwalifikowanych

zaewidencjonowanych z ,7"i,9" (JST),

» Ksiegowanie wkladu wlasniggr)niepieniez'nego np. wolontariusz,

sale, narzedzia z ,771 ,9" (
> Btedy w ksiegowaniach;
# Brak planu kont dla projektu,

# Ujecie w ewidencji wydatkéw niezwigzanych z projektem, w tym

biezgcej dziatalnosci;
#» Brak dokumentéw Zrédtowych;

» Stosowanie wyodrebnionych kont bez zmiany zakladowego

planu kont,
» Stosowanie wyodrgbnionej ewidencji tylko dla kent kesztowych,
# Prowadzenie dodatkowej ksiegi rachunkowej dla projektu,

URZAD

PRACY [(". Najczesciej popelniane bledy

» Rozliczanie sig partneréw z innych rachunkéw bankowych,
niz te wydzielone na potrzeby projekiu;
» Zajecie rachunku bankowego przez komornika,

» Dokonywanie platnosci z rachunku bankowego projektu,
ktére nie sg z nim zwigzane,

# Btedne informacje we wnioskach o platnes¢ np. zty numer
ksiegowy,

» Brak wkiadu wtasnego w ewidencji ksiegowej,

» Brak wyodrebnionej ewidencji ksiegowej u partneréw,

# Brak powigzania dokumentu zrédiowego z ewidencjg (brak
numeru ksiggowego},

# brak oryginatu dokumentu ksiegowego

vzl Ogolne zasady dokumentowania
wydatkow

Adnotacja o sprawdzeniu pod wzgled merytorycznym wraz z
datg i czytelnym podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych
podpiséw lub parafek bez pieczeci funkcyjinych nalezy przedstawié
karte wzoru podpisow.

Adnotacja o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych .
wskazanie cyfrowych symboli kont syntetyeznych i analitycznych oraz
stron, na kicrych sg ksiggowane wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujace] wpisu do ewidencji ksiegowe] - dotyczy
Beneficjentow prowadzacych pelng ksiegowose; w  przypadku
jednostek sektora finanséw publicznych obowigzuje takze zapis o
klasyfikacji budzetowe].

Adnotacja o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i czytelnym
podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpisow lub
parafek bez pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawic karte wzoru
podpistw.
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v 5‘. Zasady dokumentowania wydatkow w
projekcie

Podezas realizacji projektu nalezy zbierac wszelkie zwiazane z nim
dokumenty.

Niezbedne sa wszelkie dokumenty potwierdzajace nabycie i instalacje
Srodkow trwatych, budowe obiektow czy skorzystanie z ustug
przewidzianych w projekcie.

Wymagane s3 przede WSZ&(StkH’Y‘_I faktury | potwierdzenia przelewow,
ale rowniez protokoty przekazania towaréw, odbioru zleconych prac
czy wykonania ustug.

Jezeli w ramach projektu byli zatrudnieni pracownicy — niezaleznie od

tego czy ich wynagrodzenie podlegalo dofinansowaniu — nalezy
d%_sponowaé petng dokumentacjg potwierdzajaca przeprowadzenie
obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie umow oraz wywigzywanie
sig z zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Paristwa.

Wynagrodzenia wyptacane z dofinansowania nalezy udokumentowaé
poprzez przedstawienie list ptac.

S,’;ﬁ@?[{q‘. Zasady dokumentowania wydatkow w
projekcie

Kazdy dokument ksiegowy powinien bgé oznakowany w sposob
przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projekiu — np. pieczatka
zawierajacq takg informacje.

Ma to zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do
uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.

Wszystkie platnosci w projekcie muszg sig odbywa¢ za posrednictwem
osobnego rachunku bankowego wskazanego w umowie dotacji.

Dokumentacja finansowa w projekcie moze podlegac kontrolom.

Czasem odbywa sig to juz podczas weryfikacji wnioskw o ptatnos¢ (jesli
opiekunowie wymagajg dotaczenia kopil tych dokumentow), a czasem
dopiero podczas kontroli na miejscu realizacji prejektu czy siedzibie

beneficjenta.

Beneficjent jest zobowigzany kazdorazowo udostgpni¢ dokumenty
zwigzane z projektem osobom kontrolujgcym — zaréwno z instytucji
zwigzanych z Funduszami Europejskimi, jak i np. z kontroli skarbowej.

vz lisy Zasady dokumentowania wydatkow w
projekcie

Adnotacja o uregulowaniu zobowigzania wynikajz-?cegu z dokumentu—
sposob 1 data zaptaty, numer wyciagu bankowego lub raportu kasowego
potwierdzajacego ten fakt.

Opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projekiem, zawierajacy co
najmniej:
numer umowy o dofinansowanie projektu;

-informanE. ze projekt wspélfinansowany przez Unie Europejska w
ramach EFS;

~nazwe zadania z%odnie z zatwierdzonym wnioskiem o definansowanie
projektu, w ramach ktérege wydatek jest ponoszony;

-kwote kwalifikowang lub w przypadku, gdy dokument dotyczy kilku
zadan —wskazanie odrebnych kwot w odniesieniu do kazdege zadania;

- Kategorig kosziow.

W przypadku, gdy kwota wskazana na dokumencie tylko w czesci dotyczy
projekiu, zapis kwoty kwalifikowanej wydatkéw projekiu wraz z wyliczeniem
(ewentualnie wyliczenie moze stanowi¢ zatacznik).
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yRZAD 5‘. Zasady dokumentowania wydatkow w

projekcie

W przypadku, gdy w projekcie wystepuje wkiad wiasny nalezy wskazac podziat kwot
na zrodla finansowania np. FP, JST, PFRON, prywatne;

Adnotacja o zastosowaniu ustawy PZP (Beneficjent wskazuje na dokumencie
podstaweg prawna oraz numer umowy zawarte] w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego) lub zasady konkurencyjnosci {wraz ze wskazaniem
numeru umowy/kontraktu). Adnotacie o poniesieniu wydatku w ramach cross-
financingu.

Na plerwszej stronie dokumentu finansowo—ksiegowega powinien zostaé wpisany
jego numer w ewidenciji ksiegowej

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym
zaleca sie zamiescié¢ wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru
oznaczajac jg jako zalgeznik do dokumentu finansowego nr...., a na dekumencie
gtéwnym zapis o tresci: ,opis niniejszego dokumentu zamieszczono na zatgezniku™.
Obie kartki (dokument i zalgeznik) nalezy trwale spigc.

S,’;ﬁé&[{q‘- Zasady dokumentowania wydatkow w

projekcie

Jesli nie wynika to z tresci dowodu ksiggowego (np. gidy tres¢ jest zbyt
ogélna} — krotki opis zaméwienia, ktérego dotyczyl wydatek. Jezeli
kwalifikowalna jest jedynie czesc wydatku ktorego dotyczy opisywany
dokument, w kazdym przipadku nalesz opisie zawrzec informacje na
ten temat, wraz ze wskazaniem a czes¢ wydatku (np. jakiego
rodzaju wydatki, badz jaki % wydalkow) zostala uznana za
kwalifikowalna;

-numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia
kontraktu/umowy z Wykonawca, z tytutu ktdrego poniesiono wydatek
lub innego dokumentu bedacego podstawg poniesienia wydatku;

Dopuszczalne jest stosowanie elekironicznego opisu  dowoddw
ksiggowych pod warunkiem, Ze bedzie on spelniat wymogi okreslone
powyzej oraz sposob ich sporzgdzania zostanie okreslony w
wewnegtrznych procedurach benerticjenta.

vz lisy Zasady dokumentowania wydatkow w
projekcie - przyklady

Amortyzacja - dokument potwierdzajgcym  wysokosé  odpisow
amortyzacyjnych jest polecenie ksiegowania

Wolontariat -porozumienie pomigdzy wolontariuszem a beneficjentem
(okreslajgce zakres, sposdb i czas wykonywania $wiadczen wolontariuszy)
oraz protokét potwierdzajacy wykonanie zadan w projekcie, zawierajacy co
najmniej nastepujace informacje: imie i nazwisko wolontariusza, date i
miejsce swiadczenia pracy, wymiar godzinowy, szacunkowg wartosc
realizowanych zadan, zakres realizowanych zadan oraz uzasadnienie ich
zwigzKu z projektem jak rowniez uzasadnienie obliczenia ich wartosci oraz
podpis wolontariusza i beneficjenta.
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URZAD
FRACK [('.- Wolontariat - przyklad

* Wolontariusz musi by¢ Swiadomy charakteru swojego udziatu w realizacji
projektu (tzn. $wiadomy nieodplatnego udziatu);
= Nalezy zdefiniowaé rodzaj wykonywanych przez wolontariusza swiadczen
(okresli¢ jego stanowisko w projekcie); zadania wykonywane i wykazywane
przez wolontariusza musza by¢ zgodne z fytultem jego $wiadczen
(stanowiska);
Nie moga by¢ wykonywane jako wolontariat Swiadczenia wykonywane przez
stalych pracownikow zatrudnionych przy realizacji projektu. Wartosé
wkladu niepienigznego w przypadku $wiadczern wykonywanych przez
wolontariusza okresla sie z uwzglednieniemn:
Qilosci poswigconege czasu na ich wykonanie,
Uoraz éredniej stawki godzinowej lub dziennej za dany rodzaj swiadczen
{wycena nieodptaine] dobrowolnej pracy musi uwzgledniac wszystkie
koszty, kidre zostalyby poniesione w przypadku je] odplainego
wykonywania przez podmiot dziatajacy na zasadach rynkowych);

Wycena uwzglednia: koszt skladek na ubezpieczenia spofeczne, wszystkie
pozostate koszty wynikajace z charakteru danego $wiadczenia.

B Rozliczanie kosztéw podrozy

Do rozliczenia kosztdw podrézy krajowej pracownik musi zalaczyé nastepujace
dokumenty:
v'bilety kolejowe (nie dotyczy diet araz wydatkow zryczaltowanych);

vpozostale rachunki, np. koszty przejazdu taksowka, czy transportem
publicznym.

Jesli pracownik nie ma mozliwosci przedstawienia odpowiednich dokumentow (np:
zagubit albo mu je skradziono), wéweczas skiada pisemne oswiadczenie o
dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich udokumentowania.

Strony mogg w umowie ustalic, Zze zleceniobiorca w przypadku wyjazdéw bedzie
otrzymywal zwrot kosztéw zwigzanych z wyjazdem (udokumentowanych), ale takze
diety.

Strony takiej umowy moga takze w umowie okreslic, poza dietami, ryczatt za nocleg,
jak réwniez ryczalt na przejazdy lokalne.

i [N Rozliczanie kosztéw podrozy

Istotne znaczenie pod wzgledem podatkowo — ksiegowym ma brzmienie
arl. 21 ust. 1 pkit 16 b ustawy o podatku dg;h;ggwym od osdb

fizycznych.

Od 1 marca 2013 obowiazuje Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe] jednosice
sfery budzelowej z tytufu podrozy stuzbowych.

» Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie
zwigkszonych kosztow wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrézy.

» Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu, i ktéry nie
przectozyl rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w
wysokosci 150% diety tj. 45 zl.

»Powyzsze zasady dotycza réwniez umoéw cywilnoprawnych, jesli tak
wynika z ich zapisow.

= Zwroly kosziow podrézy przystugujg takze wolontariuszom.
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URZAD

PRACY &.. Rozliczanie nota ksiegowa

Nota ksiegowa obciazeniowa jest sosowana w projektach m.in.
w nastepujgcych przypadkach:

-rozliczenie wktadu niepienieznego w postaci wolontariatu,
-rozliczenie wynagrodzenia dla osoby samozatrudnionej,
-rozliczenie wynagrodzenia dla osoby wspélpracujacej,
-rozliczenie wktadu niepienieznego w postaci wiasnych sal.

UWAGA: Aby zastosowac note ksiegowq do rozliczenia wydatkow
w projekeie, odpowiedni zapis musi by¢ zamieszczony w budzecie
projektu przy wilasciwe] pozycji budzetu np. moderator
{woloniariusz, nota ksiegowa obcigzeniowa, 52 zi’/h x 100 h).

URZAD . -
PRACY [[". Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE

- Umowa o prace, opis stanowiska pracy,

- Zakres zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci,

- Dowdd na przeszkolenie z BHP, dowod na przeszkolenie na miejscu pracy,

- Badania lekarskie,

- Oddelegowanie (fakultatywne),

- Regulaminy pracy, Regulaminy wynagradzania, premiowania, dodatkéw
specjalnych, wyptaty 13-tki,

- Listy plac,

- Ksiggowania, dekretacje,

- Korekty { gdy zajdzle potrzeba),

- Dokumenty ZUS DRA, Dokumenty PIT, odprowadzona zaliczka na podatek od oséb
fizycznych,

- Rachunek bankowy i dokumenty potwierdzajace przelewy — zaptatg wynagrodzenia,
odprowadzenie skladek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych

URZAD R i
PRACY 5" Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE

- Delegacje,

- Pisma przyznajace dodatki/nagrody/premie,

- Whioski o urlop wypoczynkowy, Wnioski o urlopy okolicznosciowe wraz
z uzasadnieniem,

- Wyplaty wynagrodzen, Wypfaty wynagrodzen chorobowych,

- Wyplaty zasitkéw chorobowych,

- Potracenia,

- Umowy na zastepstwo w przypadku zasitkéw chorobowych mozna
zakwaliflkowac z projektu,

- Karty czasu pracy (jesli dotyczy),

- Upowaznienia do podpisywania dokumentow ksiegowych (zgodne z
Instrukcja oblegu dokumentow ksiggowych),

- Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania i przetwarzania
danych osobowych, Upowaznienia do pracy w SL2014

- Inne?

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URZAD
PRACY 5.. Dokumentacja zwigzana z umowami

zlecenia

- Umowy zlecenia, Umowy o dzieto, Umowy agencyjne,

- Kontrakty menadzerskie,

- Karty czasu pracy,

- Protokoty odbioru prac, Protokoty odbioru dzieta,

- Upowaznienia do podpisywania dokumentow ksiggowych (zgodne z
Instrukcja obiegu dokumentdw ksiegowych),

- Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania i przetwarzania
danych osobowych,

- Upowaznienia do pracy w SL2014

- Rachunek bankowy i dokumenty potmerdzajace przelewy — zaptate
wynagrodzenia, odprowadzenie sktadek ZUS i zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych,

- Ksiggowania, dekretacje,

- Rachunki kosztow podrézy,

- INNE?

Pracy [[". Dokumentacja wkiadu wlasnego

Nastepujace dokumenty poswiadczaja wysokosé wkladu
niepienigznego, amortyzacji, wkladu w postaci dodatkéw lub
wynhagrodzen:
= w przypadku wkladu niepienigznego — dokumenty uzupetniajgce
o wartosci dowodowsj réwnowazne] fakiurom (bez uszczerbku
dla przepisow okreslonych w rozporzadzeniach szczegdlowych);
= w przypadku amortyzacji — tabele amortyzacyjne S$rodkow
trwatych wraz ze stosownymi dokumentami ksiegowymi np. w
postaci PK lub inne dokumenty wskazujace na wysokosc
odpiséw amortyzacyjnych (rowniez w przypadku jednorazowego
odpisu amortyzacyjnego);
= w przypadku wkladu w postaci dodatkdw lub wynagrodzen
uczestnikow projektu — osdwiadczenie skladane przez podmioty
wyplacajace dodatki lub wynagrodzenia pozwalajace na
identyfikacje  poszczegélnych uczestnikow  projektu oraz
wysokosci wkiadu w odniesieniu do kazdego z nich.

72 [N Amortyzacja kwalifikowalnogé

Koszty amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, kwalifikuja si¢ do wspdtfinansowania, jezeli speinione
sa facznie nastepujace warunki:
a) odpisy amortyzacyjne dotyczg srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych | prawnych, ktére s niezbedne do prawidlowej
realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego
wdrazania,
b) kwalifikowalna wartos¢ odpisow amortyzacyjnych odnosi sig
wytacznie do okresu realizacji danego projektu,
¢} odpisy amortyzacyjne zostaty dokonane zgodnie z wlagciwymi
przepisami prawa krajowego,
d) wydatki poniesione na zakup srodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nie zostaty zgloszone jako wydatki
kwalifikowalne projektu, ani tez ich zakup nie byt wspétfinansowany
ze srodkow unijnych (dotyczy to sytuacji, w kidrej beneficjent kupuje
aktywa na potrzeby projektu, ale nie moze zrefundowaé kosztéw
zakupu),

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URZAD - . oz
PRACY &.’ Amortyzacja kwalifikowalnos¢

Koszty amortyzacji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, kwalifikuja si¢ do wspolfinansowania, jezeli speinione
sg lacznie nastepujace warunki:

e) odpisy amortyzacyjne dotyczg srodkow trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, kidre zostaly zakupione w sposob
racjonalny i efektywny, tj. ich ceny nie sa zawyzone w stosunku do

cen i stawek rynkowych,
fy w przypadku, gdy srodki trwafe oraz wartosci niematerialne i
prawne wykorzystywane sg takze w innych celach niz realizacja

projektu, kwalifikowalna jest tylko ta cze$¢ odpisu amortyzacyjnego,
kidra odpowiada proporcji wykorzystania aktywow w celu realizacji
projektu.

Wartosc rezydualna po zakonczeniu projektu jest niekwalifikowalna.

URZAD

ey $rodki trwate w projektach EFS

W realizacji sg projekty, w ktdrych zaznaczono srodki trwate od 350 zt a
takze takie,w ktdrych ta wartos¢ przekracza 3.500 zt.

Beneficjent realizuje swoj projekt zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie.

Przykltadowe $rodki trwate:

Tablica multimedialna — 5019 PLN brutto
Piaskownica kuter — 4000 PLN brutto
Srodki trwate w ramach cross-financingu:

Koszt adaptacji pomieszczen do przyjecia 10 dodatkowych dzieci do
Zziobka 32.000 PLN brutto
Srodki trwate w kosztach ogélem np. 10%

Cross-financing jako maksymalny % dofinansowania UE np. 10%.
Croff-financing moze byé srodkiem trwalym.

URZAD

PRACY é‘. Ewidencja srodkow trwalych

W przypadku, gdy projekt dotyczy zakupu srodkow trwatych,

wartoéci niematerialnych | prawnych czy wybudowania infrastruktury i
przekazania ich w uzytkowanie innemu podmiotowi (podmiotom),
beneficjent zobowigzany jest posiada¢ i udostgpni¢ podczas kontroli

stosowne dol ity p ich przel (np.
protokét/oty przekazania, dokument/y PT, umowefy uzyczenia).

Podmiot otrzymujgcy/uzytkujacy skladniki majatku  trwatego jest
zobowigzany przyjac je na wtasny stan ewidencyjny.

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URZAD

PRACY 5.. Srodki trwate

Zgodnie z przepisami ustawy o PIT, srodkami trwalymi sa stanowigce
wiasnose lub wspéhtwmtasnosé podatnika, nabyte lub wylworzone we
whasnym zakresie, kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do
uzywania:

* budowle,

¥

budynki oraz lokale bedace odrebng wiasnoscia,

v

maszyny, urzgdzenia, srodki transportu oraz inne przedmioty.

Hred (S Odpisy amortyzacyjne

Z definicji wynika, Ze koniecznos¢ dokenywania odpisow
amortyzacyjnych wystapi przy spetnieniu nastepujacych warunkdw:
» wartos¢ skladnika majgtku przekracza 10 000 zi,
> skladnik majgtku jest twt
dokonujacego amortyzacii,
» skiadnik majgtku jest nabyty lub wytworzony we wiasnym
zakresie,
» skiadnik majgtku jest kompletny i zdatny do uzytku, ale w takim
znaczeniu, w jakim bedzie spetnial okreslona funkcje w prowadzonej
przez podatnika dziatalnosci.

cig lub wspo

3

URZAD

PRACY é‘. Srodki trwate a Polityka rachunkowosci

Ustawy podatkowe zakladajg, ze srodki trwate moga miec wartosé nizszg niz
10.000 zh. Wydatki poniesione na ich nabycie stanowig wowczas Koszty
uzyskania przychodéw w miesigcu oddania ich do uzywania (tzw.
jednorazowa amortyzacja).

W swojej polityce rachunkowosci kazda jednostka ma obowiazek ustalic od
jakie] wartosci poczgtkowe] aktywa rzeczowe majg by¢ zaliczane do $rodkow
trwatych. Moze to by¢ np. 2 000 z, ale réwnie dobrze moze to by¢ 11 000 zt.
Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik j i

Kierownik jednostki mozZe np. podjac decyzje, Zze wszystkie aktywa rzeczowe
o przewidywanym okresie uzywania powyzej roku, bez wzgledu na ich
warto$¢ poczatkows sa srodkami trwalymi.

W polityce rachunkowosci niektorych podmiotéw granica wartosciowa jest
ustalana na poziomie 10.000 zi.

W jednostkach panstwowych granica ta ustalana jest na poziomie znacznie
nizgzym.

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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v il Srodki trwate a Polityka
rachunkowosci - przyklad

Przykiadowa tresc polityki rachunkowesci moze brzmiec:

.Azeczowe aktywa o przewidywanym  okresie  ekonomicznej
uzytecznosei powyzef roku | wartosei nieprzekraczajacef 4 500 zt
zaliczane sg do materialow.

Rzeczowe akiywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosct
powyzej roku | wartosci od 2501 zt do 4 500 zt. zaliczane sq do Srodkéw
trwalych i podiegaja jednorazowej amortyzacji w miesiacu oddania ich do
uzytkowania.”

Rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznef uzytecznosci
powyzej roku | wartoscl przekraczajacej 4 500 zl zaliczane sa do
srodkow trwalych | podiegaja amoriyzacji roziozonej w czasie.”

el Ustalanie wartosci poczatkowej

musi pr izi¢ ewidencje $rodkéw trwalych.

Nie ma koniecznosci ujmowania w niej srodkéw o wartosci do 10 000 zl,
a takze budynkéw mieszkalnych, lokali mieszkalnych i wiasnosciowego
spotdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego, kitérych
wartos¢ poczatkowa jest ustalana w speséb upreszczony (zgodnie z art. 22n
ust. 3 ustawy o PIT).

Przyjety do uzywania srodek trwaly nalezy wycenic, tj. ustalic jego
wartosc poczatkowa stanowiacg podstawe naliczania  odpisow
amertyzacyjnych.

Ustalenie wartosci poczg j powi api
miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Raz ustalona warto$¢ poczatkowa moze by¢ zmieniona tylko na skutek
ulepszenia srodka trwalego, a takze w razie uprzedniego ustalenia
wartosci  poczatkowe] niezgodnie z przepisami oraz w przypadku
przepr ia aktualizacji wyceny srodkow trwalych.

¢ nie pozniej niz w

PRACY é‘. Ustalanie wartosci poczatkowej

Wighszosé srodkow trwatych jest wyceniana w mysl prawa bilansowego
i podatkowego stanowigcego, Zze wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych
jest ustalana w:
% cenie nabycia — dla $rodkdw trwalych zakupionych w kraju i za
granica,
» koszcie wytworzenia — dla wytworzonych we wiasnym zakresie,
> wartosci rynkowej — dla darowizny, chyba ze z umowy wynika
cena nizsza niz wartosé rynkowa,
» wartosci wynikajacej z wyceny nie wyzszej niz cena rynkowa
- dla srodkow trwatych otrzymanych w formie aportu, a takze dla
darowizny, jezeli cena rynkowa nie jest mozliwa do ustalenia lub jest
nieadekwatna (zawyzcna) w stosunku do rzeczywistej wartosci
srodka trwatego.
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URZAD

PRACY 5.. Ewidencja srodkow trwalych

Obowigzek w zakresie uwzgledniania w ksiegach $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych | prawnych:

Podatnicy prowadzacy, zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe sz obowigzani do uwzglednienia w ewidencji
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych informacii
niezbednych do obliczenia wysokosci odpiséw amortyzacyjnych.
Podatnicy prowadzacy Jsodalkowq ksiege przychodoéw i rozchodow
s obowigzani do prowadzenia ewidencji srodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych | prawnych, zawierajgcej, z zastrzezeniem ust. 3, co
najmniej:

liczbe perzadkows;

date nabycia;

date przyjecia de uzywania;

okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie;

okreslenie srodka trwatego lub wartosci niematerialne] i prawnej;
symbol Klasyfikacji Srodkow Trwatych;

wartosé poczatkows;

stawke amortyzacyjng;

OND U B

PracY [(“’ Ewidencja srodkdéw trwalych

Podatnicy prowadzacy podatkowa ksiege przychodéw i rozchodow
sg obowiazani do prowadzenia ewidencji srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajacej, co najmniej (cd):
9) kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok podatkowy |
narastajaco za okres dokonywania tych odpiséw, w tym takze, gdy
sktadnik majatku byt kiedykolwiek wprowadzony do ewidencji
(wykazu), a nastepnie z niej wykreslony i ponownie wprowadzony;
10) zaktualizowang wartos¢ poczatkowa;
11) zaktualizowang kwote odpisdw amortyzacyjnych;
12) wartos¢ ulepszenia zwigkszajaca warto$¢ poczatkowa;
13) date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia.

Nie podlegaja objeciu ewidencjg budynki mieszkalne, lokale
mieszkalne i wlasnosciowe spoldzielcze prawo do lokalu
mieszkalnego, spéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego, prawo do
domu jednorodzinnego w spoldzielni mieszkaniowej.

URZAD

PRACY é‘. Ewidencja srodkow trwalych

Zapiséw dotyczacych érodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych dokonuje sie w ewidencji najpdzniej w miesigcu
przekazania ich do uzywania.

Pdzniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie srodka
trwalego.

Srodki trwale oraz warlo$ci niematerialne i prawne umarza sie¢ lub
amortyzuje.

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedtug
zasad przyjetych przez jednostke zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci.

Ustalajac zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka moze
przyja¢ stawki okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. ©
podatku dochodowym od osob prawnych albo stawki okreslone
przez jednostke nadrzedna albo zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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URZAD

PRACY &.. Amortyzacja

Amortyzacja - rozioZenie w czasie kosztow zwigzanych

z wprowadzeniem do jednostki okreslonych sktadnikow majgtku.

Pozwala zaliczy¢ do kosztéw elementy majatku, bedace kosztem uzyskania
przychodu, co w konsekwencji obnizy dochdd i tym samym wymiar
placonego podatku dochodowego.

Zasady prowadzenia amortyzacji podatkowe] sq jednolite dia osdb
fizycznych i prawnych, a istnigjgce roznice nie majg charakteru
fundamentalnego.

Od 2018 roku zmianie ulegt limit umozliwiajacy podatnikom ujecie wydatkéw
bezposrednio w kosztach podatkowych.

Jesli wartos¢ zakupionego przedmictu nie przekracza 10.000 zi, wowczas
nie ma koniecznosci wprowadzania go do srodkow lrwalych

Jesli Beneficjent uzna lo za uzasadnione, moze podjac decyzje o wykazaniu
takiego sktadnika majatku w ewidenci srodkow trwatych. Wéwczas mozliwe
bedzie zastosowanie amortyzacji jednorazowe].

URZAD

PRACY [[". Amortyzacja

datek taki mozna ujaé bezposrednio w kosztach firmy bez koniecznosci

do onywania odp\saw amonyzacymych

Amortyzacji pc od pr idy okresu uzywania:
#przyjete do uzywania inwestycje w obcych srodkach trwalych,
»budynki i budowle wybudowane na cudzym gruncie,

podatnika, wykorzys1ywane przez niego na potrzeby zwwazane z prowadzong
dziatalnoscig na podstawie umowy okreslonej w art. 23a(§3k1 1 ustawy o PIT
zawarlej z wlascicielem lub wspotwlascicielami tych skiadnikéw — jezeli zgodnie
z przepisami rozdziatu 4a ustawy o PIT odpiséw amortyzacyjnych dukonu]e
korzystajacy,
Amartyzacje nalezy r od po
w kiérym dany srodek zostal wpmwadzuny do emdencll srodkow lrwatych
oraz wartosci memater\alrlych i prawnych, a Zakohczyé w momencie zrownania
wartosci dok wych amortyzacyjnych z wartoscia p atego
$rodka.
Wyijatek: skladnik majatku ulegnie likwidacii, zbyciu lub stwierdzi sig jego niedobar.
Waowczas ostatniego odpisu nalezy dokonac w miesiacu wystapienia jednego
z powyzszych zdarzen.

URZAD

i (N Amortyzacja

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawk] amortyzacyjnej
uwzglednia sie okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwalego na
okreslenie ktérego wplywaja w szczegolnoscl:
1) liczba zmian, na ktdrych pracuje $rodek trwaly,
2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego,
3) wydajnosc srodka trwatege mierzona liczba godzin jego pracy lub
liczba wytworzonych produktéw albo innym wiasciwym miernikiem,
4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania srodka trwatego,
5) przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netlo istotnej
pozostatosci srodka trwalego. Przepisy podatkowe wyznaczajg
obligatoryjne metody amortyzacji oraz narzucajj wysokos¢ stawek
amortyzacyjnych, ograniczajgc tym samym okres i intensywnos¢
amortyzowania obiektow majatku trwatego.

Qdpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig na podstawie planu amortyzacji
sporzgdzonego z zastosowaniem stawek przewidzianych w wykazach.

Prezentacja | Matgorzata Rulinska
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eIl Amortyzacja jednorazowa a pomoc
de minimis
Jednorazowa amortyzacja srodkéw trwatych o wartosci powyzej 10 000 zt to
pomoc de minimis udzielana matym podatnikom i nowym przedsigbiorcom.
Jej limit w 2019 r. wynosi 214.000 zi

Art. 22k ust. 7 ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych stanowi, ze
podatnicy w roku podatkowym, w ktérym rozpoczeli prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej oraz mali podatnicy moga dokonywac jednorazowo odpiséw
amortyzacyjnych od wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych zaliczonych do grup
3-8 Klasyfikacji Srodkow Trwalych

(z wytaczeniem aut osobawych).

Qdpiséw dokonuje sig w roku podatkowym, w ktérym srodki te zostaty
wprowadzone do ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, do wysokosci nieprzekraczajacej rdwnowartosci kwoty 50 tys. euro.

W zwiazku z powyzszym nalezy mie¢ na wzgledzie zapisy unijnych

i krajowych aktéw prawnych w zakresie kumulacji pomocy np. Rozporzadzenie
Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis

PRzAD [((‘. Amortyzacja jednorazowa a pomoc

de minimis

W przypadku stwierdzenia kumulacji pomocy i przekroczenia limitu,
1j. maksymalnego dopuszczalnego poziomu pomocy ustalonego
zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30
czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia mapg;)omocy regionalnej na
lata 2014-2020 (Dz. U. 2014 r. poz. 8) wartos¢ wydatkow
kwalifikowalnych zostanie obnizona o wartos¢ przekraczajaca
ustalony prog.

BRZAD 5‘. Amortyzacja jednorazowa a pomoc
de minimis

Ponadto, zgodnie ze znowelizowanym art. 22k ust. 14-21 ustawy o PIT,
w sytuacii gdoy&mdalnik dokona nabycia fabrycznie nowego srodka trwalego do
wartosci 100 000 zt, to mozliwe jest zastesowanie amortyzacii jednorazowej

Przy czym za fabrycznie nowe $rodki trwale mozna réwniez uznac przedmioty
nabyte od innych zbywcow, w przypadku gdy uprzednio nie byly uzywane
{eksploatowane).

Przy czym kwota 100 000 zt obejmuje sume odpisdw amortyzacyjnych
i wptaty na poczet nabycia srodka trwatego zaliczonej do kosztow uzyskania
przychodow.

Przepis ten dotyczy srodkéw trwalych zaliczanyeh do grupy 3-6 i 8 KST. Oznacza to,
ze w ten spasdb nie mogg by¢ amortyzowane np. nieruchomosci (budynki i budowle)
oraz rodki transportu.
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URZAD L.
PRACY 5.. Amortyzacja jednorazowa

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do
uzywania, moga by¢ umarzane:

1) ksigzki i inne zbicry biblioteczne;

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych;

3) odziez i umundurcwanie;

4) meble i dywany;
5) inwentarz zywy;
©) pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o

wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdrych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza sig gruntéw oraz dobr kultury.

Wl Inwestycje w srodki trwale

Zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
lep lie ma miej: w przypadku przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukgji, adaptacji lub modernizacji érodka trwalego.

Wydatki ponoszone na te cele powoduja wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia $rodkdw trwatych do uzywania,

mierzonej w szczegolnosci Yy , 3 Wy y
jakoscig produktow uzyski ych za pomoca uleg ych srodkow
trwatych

i kosztami ich eksploatacji.

W wyniku ulepszenia wlasnego srodka trwatego nastepuje podwyzszenie
wartosci poczatkowej, ktéra staje sie nowg podstawa ustalania odpiséw
amortyzacyjnych.

Kwota amortyzacji za dany okres ulega zmianie bez wzgledu na to, czy
ulepszenie powoduje przediuzenie okresu uzytkowania danego $rodka
trwatego, czy tez nie.

URZAD
PRACY é‘. Odpisy amortyzacyjne a projekty

Beneficjenci korzystajacy ze $rodkéw RPO/PO winni pamietac, ze w
przypadku otrzymania zaliczki, platnosci posrednich i koncowych

{dotyczy mikro, matych i srednich przedsigbiorstw) dokonujac
odpiséw amortyzacyjnych z tytulu uzytkowania sktadnikdw majatku
nabytych/ wytworzonych w ramach projektu winni w kwocie odpisu

amortyzacyjnego uwzglednia¢ jako niestanowigcg kosztow
uzyskania przychodow takg ich czescé, ktdra odpowiada udziatowi w
wydatku otrzymanej dotacji ze $rodkéw RPO/PO.

W koszty uzyskania przychodéw winni ujimowac amortyzacje
naliczong wylacznie od tej czesci wartosci sktadnikow majatku, ktéra

poniesli ze srodkéw wiasnych.
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URZAD e .
PRACY 5.' Podwadjne finansowanie

Przy okreslaniu i rozliczaniu wydatkow kwalifikowalnych nalezy pamigta¢, ze
przez podwojne finansowanie nalezy rozumie¢ m.in.:

» zakupienie srodka trwatego z udzialem srodkéw unijnych,

» nastepnie zaliczenie odpisow amortyzacyjnych od petnej wartosci
srodka trwatego do kosztow uzyskania przychodow, bez
pomniejszenia wartosci $rodka trwatego o otrzymane
dofinansowanie.

Majgc powyzsze na uwadze konieczne jest pomniejszenie wartosci
srodka trwalego o wartosc otrzy dofir ia dla celow
obliczenia odpiséw amortyzacyjnych stanowiacych koszt uzyskania
przychodéw, albo odpowiednie pomniejszenie wydatkow
kwalifikowalnych;

URZAD . . :
PRACY [(“. Podwadjne finansowanie

Skorzystanie przez podatnikéw podatku dochodowego od oséb
prawnych/podatku dochodowego od oscéb fizycznych z mozliwosci
dokonania jednorazowo odpisow amortyzacyjnych od wartosci
poczgtkowej srodkow trwatych, o ktdrej mowa odpowiednio w art. 16k ust. 7
ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz.
1888, ze zm.) craz art. 22k ust. 7 ustawy ¢ podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2032, ze zm.) stanowi pomoc de minimis i
powinno zostaé uwzglednione w ramach oceny dopuszczalnosci udzielenia
definansowania w formie pomocy de minimis.

W zawigzku z powyzszym jednorazowe odpisy amortyzacyjne nalezy
uwzgledni¢ w oswiadczeniach o wielkosci pomocy de minimis, ktérg podmiot
ublegajacy sie o otrzymanie pomocy de minimis otrzymat w roku, w ktérym
ubiega sig o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat.

URZAD

PRACY 5“ Dokumentacja srodkow trwatych

Obrét $rodkami trwatymi potwierdzany jest:

1) dowodami zakupu i sprzedazy (faktura VAT, faktura VAT korygujaca,
rachunek, faktura wewnetrzna);

2) OT - dowodami przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania;

3) PT - protokotami zdawczo-odbiorczymi Srodka trwalego;

4) MT - dowodami zmiany migjsca uzytkowania srodka trwatego;

5) LT - dowodami likwidacji $rodka trwatego;

8) wykazami srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych dla
pedatnikow opodatkowanych zryczattowanym podatkiem dochodowym;

7) ewidencjg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dla
podatnikdw prowadzgcych podatkows ksiege przychoddw i rozchodéw;

8) ewidencig srodkdw trwatych | wartosci niematerialnych i prawnych
(ksiegowa).
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URZAD

iy 5‘. Trwalosé z art.71 Rozporzadzenia
ogolnego
W przypadku operacji cbejmujgcej inwestycje w infrastrukture lub inwestycje

produkcyjne dokenuje sie zwrotu wkiadu z EFSI, jeZeli w okresie 5 lat od
platnosci koncowej na rzecz beneficjenta lub w okresie 1 ym

zgodnie z zasadami pomocy panstwa, tam gdzie ma to zastosowanie,
zajdzie ktdrakolwiek z okolicznosci:
a) zaprzestanie dzialalnosci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza
obszar objety programem;
b) zmiana wiasnosci elementu infrastruktury, ktora daje
przedsigbiorstwu lub pedmictowi publicznemu nienalezne korzysci;
¢) istotha zmiana wplywajaca na charakter operacii, jej cele lub
warunki wdrazania, ktora moglaby doprowadzic do naruszenia jej
pierwotnych celow.

Kwoty nienaleznie wyptacone sg odzyski w Wy
proporcjonalnej do okresu, w ktorym nie spetniono wymogow

;'Sf@?[(q‘. Trwato$¢ z art.71 Rozporzadzenia

ogdlnego

Panstwa czlonkowskie m%%‘q skroci¢ okres ustalony w akapicie pierwszlym
do trzech lat w przypadkach dotyczacych utrzymania inwestycji lub
miejse pracy stworzonych przez MSP.

W przypadku operacji obejmujgcej inwestycje w infrastrukture lub inwestycje
produkcyjne dokonuje sig zwrotu wkladu z EFSI, jezeli w okresie 10 lat od
platnosci koricowe] na rzecz beneficienta dzialalnosé produkeyjna podlega
przeniesieniu poza obszar Unii (wyjatek — MSP).
Zasada trwalosci nie ma zastosowania:

a) w przypadku instrumentéw finansowych,

b) w sytuacji, gdy beneficient zaprzestat dzialalnosci z powodu
ogtoszenia upadiosci niewynikajacej z oszukanczege bankructwa w
rozum. przepiséw art. 71 rozp. ogélnego.

Brak ogloszenia upadiosci wobec beneficjenta, ktory zaprzestat
prowadzenia dzialalnosci (z wyt. przypadku, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1
ustawy z dn. 28.02.2003 r. - Prawo upadio$ciowe (Dz. U. z 2016 r. poz.
2171, z pdzn. zm.), oznacza naruszenie zasady trwalosci.

URZAD

e (Y Dziatalno$é produkcyjna

Dziatalnoé¢ produkcyjna to dziatalnosé, w wyniku kiérej produkowane sg
dobra lub $wiadczone sg uslugi.

Przeniesienie  dzialalnesci  produkcyjnej do  innego  panstwa
czlonkowskiego jest traktowane jako zapr ie dziatalnosci
produkcyijnej.

Zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej odnosi sig do trwatego przerwania
dzialan bezposrednio zwigzanych 2z realizowanym projektem -
niekoniecznie oznacza to zaprzestanie cale] dziatalnosci produkcyjnej
danej firmy lub instytucji publiczne;j.

W zwigzku z zasadq trwatosci projekiu mowa jest o utrzymaniu dziatalnosci
produkcyjnej, a nie utrzymaniu produkcji wyrcbu o okreslonym wzorze
przemystowym/uzytkowym.
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URZAD . ;.
PRACY [('.' Zmiana wiasnosci

Poprzez .wlasnosc” rozumie sig przystugujace podmiotom prawo rzeczowe,
. prawo o charakterze cywilnoprawnym, ktore obejmuje petny zakres
uprawnier wobec rzeczy.

Prawo wtasnosci obejmuje .petnie wladzy” wiasciciela nad jego rzeczg —
uprawnienie do korzystania z rzeczy oraz do rozporzgdzania nia.

Za zmiang charakteru wtasnosci uznaje sig prawne jej przeniesienie na
inny podmiot.

Przenigsienie wlasnoéci dokonuje sig na mocy umowy sprzedazy,
zamiany, darowizny, przekazania lub innej umowy stuzacej przeniesieniu
wlasnosci rzeczy.

Uwaga: dzierzawa nie jest zmiang charakteru wiasnosci

PRACY [(". Zmiana wtasnosci

Termin .zmiana charakteru wiasnosci” nalezy rozumie¢ takze jako:
- zmiang wiasnosci elementu projektu,
- zmiane w strukturze wlasnosciowej okreé,lonegf podmioctu, w tym

w strukturze udziatow w spolce z 0.0. 1 zmianie struktury akcjonariatu w
spotce akcyjnej.

Zmiang charakteru wlasnosci moze byc takZze przeniesienie wiasnosci z
podmiotu publicznego na publiczny cz%z_ prywatnego na prywatny —
zarowno w pelnym zakresie jak i poprzez obejmowanie udzialow.

Nie stanowi zmiany charakteru wlasnosci zmiana formy organizacyjno —
EI)_rawnek/przedm biorstwa, np. na skutek przeksztalcenia ‘uregulowanego w
ytule IV Dzial Il ,Przeksztaicenie spotek™ Ustawy z dnia 15 Wrzesnia 2000
t.’Kodeks spotek handlowych.

URZAD

PRACY [(“’ Zmiana charakteru operacji

Przez charakter operacji rozumie sie jej wlasciwosci ogdlne, to jest
wiasciwy jej zespol cech, odrézniajgcych jg od innych operacji tego samego
rodzaju.

Charakter projekiu to takze glo dzialania podej 1e w ramach
danego przedsigwziecia.

Zmiana charakteru operacji moze by¢ oceniana przez pryzmat m.in. stopnia
osiggania zaktadanych wskaznikow realizacji projektu.

Zmniejszenie wskaznikow na poziomie rezultatu oraz produkiu nie musi
automatycznie oznacza¢ znaczacej modyfikacji wplywajacej na
zachowanie zasady trwatosci.

W  przypadku, gdy cele projektu =zostaly utrzymane, pomimo
zmniejszenia osiggnietych wartosci niektérych wskaznikow, nalezy
przyjgc, iz ta przestanka trwalosei projektu zostata zachowana.
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URZAD

PRACY 5.. Nienalezna korzysé

Za ,korzys¢” nalezy uznaé takie przysporzenie majgtkowe, w %m
uzyskanié przychodu, zwolnienie z diugu lub unikniecie straty, albo
taKie uzyskanie pozycji ek e lepsze] niz mozl
przez inne podmioty w tych samych warunkach, ktore:
» nastgpitc  w wyniku zmiany charakieru witasnosci elementu
infrastruktury albo zaprzestania dZiatalnosci produkcyjne];
> faktycznie powstalo po stronie przedsiebiorstwa lub podmiotu
publicznego.

a do uzyskania

Korzysé nieuzasadniona (ostatecznie naruszajaca zasade trwalosci) to
korzysc, kiora jest nie do pogodzenia z celami pomocy realizowanej przez
zaangazowanie Funduszy oraz celami dofinansowania danego dziatania.

URZAD

PRACY [(". Interpretacje MIiR

W przypadku projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow EFS warunek
okredlony w tym punkcie ma zastosowanie do wydatkéw ponoszonych w
ramach cross-financingu.

W przypadku projektdw PUP obowigzek utrzymania miejsc pracy przez
okreslony czas wynika z regulacji krajowych tj. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. o promecji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podobnie jak w przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w zwigzku z udzielong dotacja.

Trwalosé rezultatu - obowigzek zachowania trwatosci rezultatu w projekcie
moze wynikac jedynie z zapisow wniosku/umowy o dofininansowanie projektu,
w ktorym Beneficient zobowigzal sie do utrzymania wskaznikéw realizacji
celéw szezegdlowych przez okreslony czas, kidry co do zasady powinien
wykraczac poza datg zakonczenia realizacji projekiu.

Wymog ten nie wynika z zapisdw obowigzujacych rozporzadzen unijnych lub
Wytycznych, ale jest dodatkowg wartoscia, jaka beneficient deklaruje we
wniosku z wiasne] inicjatywy lub w zwigzku kryteriami dostepu, jakie
obowiazujg w danym naborze.

URZAD

S Interpretacie MIR

W prz;goadku, gdy wniosek przewiduje trwatos¢ projektu lub rezultatow,
zwrot dokumentu stanowigcego zabezpieczenie albo oswiadczenie |1Z
o wyrazeniu zgody na wykreslenie hipoteki nastepuje po uplywie
okresu trwatosci.

Przypadek ten nie bedzie mial zastosowania do projektow
pozakonkursowych PUP, gdyz obowigzek utrzymania miejsc pracy
oraz obowiazek prowadzenia dzialalnosci gospodarcze] przez
podmioty/osoby objete wsparcie w tych projektach wynika z zapisdéw
ustawy, nie zas z deklaracji beneficjenta, ani tez z wymogéw naboru.

Art. 46. 1. Starosta z Funduszu Pracy moze:

zrefundowa¢ podmiotowi prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarczg
koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego w wysokosci okreslone] w umowle, nie
wyzszej jednak niz  G-krothej wysokosci  przecietnego
wynagrodzenia
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URZAD

o Ky Interpretacje MIiR

Jezeli podmiot zatrudniat na utworzonym  stanowisku pracy
skierowanego lub skierowanych bezrobotnych w pelnym wymiarze
czasu pracy lacznie przez okres krotszy niz 24 miesiace albo
naruszdyl inne warunki umowy o refundacje - zwrot w terminie 30 dni od
dnia doreczenia wezwania starosty, otrzymanych srodkéw wraz z
odsetkami ustawowymi.

Jezeli osoba, ktéra otrzymala z FP datac{ na dziatalno$é gospodarczg
prowadzita jg przez okres krétszy niz miesiecy, jest obowigzana
dokona¢ zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania
starosty, otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi.

URZAD

K Interpretacie MIR

Co w przypadku zniszczenia obiekiu, w kiorym byly poniesione
wydatki w ramach cross-financingu?

Odp: beneficjent jest zobowigzany do odiworzenia tego elementu na
potrzeby realizowanego projektu -przy zatozeniu, iz przedmiotowa
infrastruktura odgrywa istotng role w projekcie, tj. jej brak moze
spowodowac nieosiagniecie zatozonych celdw projektu.

Co w przypadku braku ogloszenia upadtosci Beneficjenta?

Brak ogloszenia upadioéci wobec beneficienta, ktéry zaprzestat
prowadzenia dziatalnosci éz wyl. przypadku, o ktérym mowa w art. 13
ust. 1 ustawy z dn. 28.02.2003 r. - Prawo upadiosciowe (Dz. U. z 2016
r. poz. 2171, z p6zn. zm.), oznacza naruszenie zasady trwatosci.

URZAD

PRACY 5‘. Kontrole trwalosci

Kontrole trwalosci  rezultatdw dotyczg  weryfikacji  utrzymania
wskaznikéw realizacji celow szczegdtowych i obejmuja projekty, w
ktérych wymog utrzymania trwalosci zostal okreslony we wniosku
o dofinansowanie.

Kentrola prowadzona jest w okresie trwalosci wskazanym we wniosku
o dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wywiazania sie z wymogu
utrzymania rezultatéw ilub produktéw osiggnietych/wytworzonych w
momencie jego realizacji.
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URZAD

v (8 Kontrole trwalosci

Zachowanie trwalosci jest kontrolowane przez IZ/IP/IW.

W ramach kontroli sprawdzane jest, czy beneficjent wypelnia inne
zobowigzania wynikajace z umowy o dofinansowanie, w tym
zapewnienie, ze dofin. nie Zzostalo wykorzystane niezgodnie z
przeznaczeniem albo pobrane w nadmiernej wysokosci, a w
szczegolnosci czy:

» zostaly utrzymane wskazniki realizacji projektu;

> projekl nie wygenerowat dochodu w rozumieniu art. 61

rozporzadzenia ogolnego;

> nie wystgpita niezaplanowana pomoc publiczna;

¥ nie nastgpita zmiana okolicznosci powodujgcych mozliwosé

odzyskania przez beneficjenta podatku VAT, ktory stanowit wydatek

kwalifikowalny;

URZAD

PRACY [(". Kontrole trwalosci

W ramach kontroli sprawdzane jest w szczegolnosci czy (cd):
» przechowywanie (archiwizacja) dokumentacji zwigzanej z
projektem;
* wypetnianie obowigzkéw w zakresie informacii i promocii;
> wypelnianie obowigzku przekazywania do informacji o
kontrolach projektu prowadzonych przez inne instytucje:
» zachowanie  zgednosci ~z  politykami  horyzontalnymi
{zrownowazonego rozwoju, rownosci szans i niedyskryminacji, w
1ym dostepnosei dla ON, oraz réwnosci szans kobiet | mgzezyzn);
¥ inne wymagania wynikajgce z umowy o dofinansowanie.

URZAD

e /(N Archiwizacja w projektach

Beneficient zobowiazuje sie do przechowywania dokumentacji
zwigzanej z realizacja prOJektuFrzez okres 2 lat od dnia 31 grudnia
roku naslepujacego po zlozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonego projektu.
IP/IZ informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o kiérym
mowa w zdaniu pierwszym.
Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania
administracyjnego  lub  ‘sgdowego  dotyczacego — wydatkow
rozliczonych w projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek
Komis|i Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany pisemnie.
Polskie prawo archiwalne
# Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.
» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011r. W sprawie
instruke]i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.
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PRACY 5.' Archiwizacja w projektach

* Dokumenty dotyczgce pomocy de minimis i pomaocy publicznej
udzielanej rzedsigbiorcom Beneficjent  zobowigzuje  sie
przechowywac przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, o ile projekt
dotyczy pomocy publicznej. Termin ten moze zostac przediuzony w
%rzypadku powiadomienia Instytucji Posredniczace] przez Instytucje

arzadzajaca nie podzniej niz 3 miesigce przed uplywem tego
terminu.

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwiqzar_li)z realizacjg projektu
w sposob zapewniajacy dostgpnosé, poufnosé i bezpieczenstwo, oraz
jest zobowiazany do  poinfermowania InstleCﬂ osredniczacej o
miejscu jej archiwizacji w terminie 5 dni reboczych od dnia podpisania
umowy. o ile dokumentacja jest przechowywana poza jego siedzibg.

By Archiwizacja w projektach

Palskie prawe archiwalne

» Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011r. W
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeli w Sﬁrawie organizacii | zakresu
dzlatania archiwdw zakladowych.

URZAD

PRACY 5“ Archiwizacja w projektach — opis teczki

Elementy opisu teczki

Opisanie materiatéw archiwalnych —pclega na umieszczeniu na kazdej
teczce aktowej:
a)nazw?( jednostki organizacyjnej., w kiorej dane materiaty
powstaty,

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

c)lﬁ'tulu teczki tozsamego z hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego
wykazu akt,

djrocznych dat kraricowych,
elsygnalury leczki,
fjliczby stron w teczce.
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e (N Archiwizacja w projektach

Jednolity rzeczowy wykaz akt

—to wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt.

Posiada budowe logiczng.

Jest niezalezny od strukliury organizacyjnej danej instytucji. Pozwala
na klasyfikacje narastajace] dokumentacji | stanowi podstaw
znakowania akt. Nadaje aktom kategorig archiwalng. Rozréznia okresy
rzechowywania akt w komérkach macierzystych i w innych
omérkach organizacyjnych.
System klasyfikacji oparty jest o dziesietny sposéb sygnowania haset
rzeczowych

il Archiwizacja dokumentacii
finansowo-ksiegowej

Wlprzypadku dokumentagcji finansowo-ksiegowe] projekiu przechowac
nalezy.
= wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkoweé. dotyczace
realizowanego projektu w przypadku beneficjentow, ktorzy
prowadza petng ksiegowosé na podstawie ustawy o
rachunkowosci;
= wydruki z ksigzki przychoddw | rozchodéw, ryczattu
ewidencjonowanego lub karty podatkowej, jesli podmioty
wykorzystujg w tym celu programy komputerowe i/lub nie sg
zobligowane do prowadzenia petnej ksiegowosci
* oryginaly papierowych wersji z ewidencjonowanych operacji
gospodarczych dotyczacych realizowanego projekiu w przypadku
odrgcznego prowadzenia ksiegi rachunkowe), ksigzki przychodow i
rozchodow, ryczaitu ewidencjonowanego, karty podatkowej;

vz lisy Archiwizacja dokumentacii
finansowo-ksiegowej

Wlpr_zypadku dokumentacji finansowo-ksiegowej projekiu przechowac
nalezy:
» zestawienia poniesiochh wydatkéw, w przypadku pozostatych
beneficjentow lub tych, kidrzy przed pod‘plsanlem umowy o
definansowanie projekiu nie dysponowali wyodregbniong
ewidencja;
« oryginaty dokumentdw potwierdzajacych poniesienie wydatku
(faktury, rachunki, paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US,
polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata
gotéwki, wyciagi z rachunku bankowego itp.);
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v Il Archiwizacja dokumentacii
finansowo-ksiegowej

= 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 potwierdzajace odbycie
podrézﬁ stuzbowej, ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

= polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont;

+ oryginat dokumentu potwierdzajgcy zastosowany sposdb
ksiggowania operacji projekiu, w przypadku beneficjentow
prowadzacych podatkows ksm;ge przychodéw i rozchodéw, ryczalt
ewidencjonowany lub karte podatkowa.

v lily Archiwizacja dokumentacii
finansowo-ksiggowej

Inne dokumenty potwierdzajace | uzasadniajgce prawidtowq realizacje projektu, sg
to migdzy innymi:

» pelna historia przeplywéw pienieznych {od momentu otrzymania $rodkdw z
zaliczki do momentu ich catkowitego wydatkowania, wiacznie z
ewentualnym zwrotem niewykarzystanej zaliczki). Dotyczy sytuacji gdy
rozliczenie zaliczki dotyczy beneficjenta, kiéry nie jest jednostkg samorzgdu
terytorialnego. Powyzsze dotyczy réwniez projektow gdzie, beneficientem
jest jednostka samorzadu terytorialnego, a projekt realizowany jest przez
inny podmiot lub w celu potwierdzenia prawidlowego wykorzystania zaliczki;
polityka rachunkowosci wraz z odwiadczeniem beneficjenta o sposobie
wyodrebnienia kosziéw w ramach projekiu (np. numer kodu ksiegowego,
numery kont analitycznych, stowny opis wyodrebnienia, itp.);
indywidualna interpretacja prawa pedatkowego, gdyZz wydatki poniesione na
podatek od towardw i uslug moga zostaé uznane za kwalifikowalne, jesli nie
istniejg zadne przestanki umozliwiajace jego zwrot lub odliczenie po stronie
beneficjenta. Udowoednienie faktu, iz VAT moze byé uznany za wydatek
kwalifikowalny, lezy po stronie beneficjenta.

v

v

URZAD

PRACY 5‘. Dokumentacja VAT
]

W sytuaciji kwalifikowania w projekcie podatku VAT w ustalonej proporcji,
beneficjent jest zobowigzany do skiadania do IZ/IP kazdego roku, w ktdrym
realizowany jest projekt, oswiadczenia ckreslajgcego wysokosé podatku VAT
mozliwego de odzyskania (bgdac swiadomym odpowiedzialnosci karnej za podanie
w oéwiadczeniu nieprawdy).

KE dochodzi do wniosku, ze VAT nie powinien stanowi¢ wydatku kwalifikowalnego
w kazdym przypadku, gdy w fazie eksploatacyjnej projektu podmiot wykorzystujacy
infrastrukturg, niezaleznie od swojego statusu | powigzania z beneficjentem, bedzie
miat mozliwosé odzyskania podatku VAT.

Beneficjent zobowiazany jest do zwrotu zrefundowanego w ramach projektu,
odpowiednic w catosci lub w czgsci poniesionego, podatku VAT, jezeli w trakcie
realizacji badz w okresie trwatosci, zaistnieja pr tanki umozliwiaj

Y ie tego p przez icj

Beneficjent zobowigzany jest wowczas do zwrotu tych $rodkéw wraz z odsetkami w
wysokosci okreslonsj jak dla zaleglosci podatkowych naliczonych zgodnie z zasadg
wynikajaca z art. 207 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku braku dzialania ze strony beneficjenta I1Z/IP RPO/PO podejmuje
Srodki prawne zmierzajace do odzyskania dofinansowania.
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v (Y Korekty

Naruszenie zasady trwalosci - zwrot $rodkéw wraz z odsetkami
liczonymi jak dla zaleglosci podatkowych, proporcjonalnie do okresu
niezachowania obowigzku trwatosci — w trybie art. 207 ust. z dn.
27.09.2009 r. o finansach publicznyeh, chyba ze przepisy regulujace
udzielanie pomocy publicznej stanowia inaczej.

e Y

Dziekuje za uwage

Materiaf w calosci opracowany przez Eksperta — Maigorzate Rulitskg
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. Kazusy

1. Przykiad 1: Polityka rachunkowosci

POLITYKA RACHUNKOWOSCI JAKO ZALACZNIK DLA KONKRETNEGO PROJEKTU
Zatgcznik Nr 1 do Zarzgadzenia Nr 10/2019 Burmistrza Kejsowka z dnia 11 lipca 2018 roku

Polityka rachunkowosci dla Projektu wspoffinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
tédzkiego na lata 2014-2020 pn. ,XYZ”.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Urzedu Miejskiego w Kejsowku dla projektow wspoffinansowanych z EFS

. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kejséwku stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

3. Zarzadzenia Nr 89/2014 Burmistrza Kejsowka z dnia 31 grudnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowoséci dla Urzedu Miejskiego w Kejsowku oraz Gminy
Kejsowko i jego zmianami.

6. Umowa o dofinansowanie projektu Nr RPOWL....

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

ll. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Kejséwku dla projektow wspétfinansowanych z EFS
sg prowadzone w siedzibie jednostki tj. Urzedzie Miejskim w Kejsowku.

lll. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym sg poszczegoélne miesigce, w ktérych sporzgdza sie sprawozdania
budzetowe.

IV. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego dla projektow wspotfinansowanych z EFS sg
prowadzone technikg komputerowg — program NWA firmy ITS Partner Sp. z 0.0, ul. Piaskowa

. ST
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5, Kejsowo, licencja dla Urzedu Miejskiego w Kejsowku wersja 02.0211 obejmujg zapisy
ksiegowe tworzace:

ksiege gtéwnag;

dziennik dokumentow;

zestawienia obrotow i sald;

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw.

AN NN

Ksiega gtéwna prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce zasady:

v' podwdjnego zapisu;
v systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi ". Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowoddw ksiegowych:

v zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, noty itp.
v' wewnetrznych — listy ptac, wycigg bankowy, dowodéw Pk - polecenia ksiegowania,
noty itd.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotdow i sald kont ksiegi gtdbwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
ktére zawiera:

v symbole i nazwy kont;

v salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec roku obrotowego;

v' sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami ksiegi gtéwne;j.

V. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

v’ dziatéw i rozdziatéw - okreslajgcych rodzaj dziatalnosci (dziat; rozdziat)
v’ paragraféw - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowg — paragraf z czwartg cyfrg (7) oznacza finansowanie wydatkow

. S
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ze srodkéw z budzetu UE, paragraf z czwartg cyfrg (9) oznacza finansowanie ze
Srodkéw whasnych i budzetu panstwa.

W ewidencji ksiegowej wydatki dotyczgce Projektu oznaczone sg kodem ksiegowym programu
komputerowego NWA firmy ITS Partner Sp. z 0.0, ktéry umozliwia sporzadzenie zestawien
zwigzanych z Projektem.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg byc¢ realizowane :

— w sposoéb celowy i oszczedny,

— umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

— w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

— zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowieh publicznych,
VI.

Plan kont dla realizacji Projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFS realizowanego
w ramach RPO WL 2014 — 2020 stuzy:

v" Plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej)
okreslony Zatgcznikiem Nr 2 do Zarzadzenia Nr 98/2013 Burmistrza Kejséwka z dnia
31 grudnia 2014 roku

v Plan kont i wykaz kont ksigg pomocniczych dla Gminy Kejséwko (Jednostki Samorzgadu
Terytorialnego)

VII. Informacja o ewidencji ksiegowej programu:

v" Umowa Nr RPWkL.nr

v' Okres realizacji od 2018-01-01 do 2019-05-31

v Dla potrzeb projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy, z ktérego dokonywane
sg ptatnosci zwigzane z realizacjg projektu (Nr 86 8857 2048 4002 0200 0106 6142)

Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegolnych etapéw dziatania:

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

v Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym z przepisami prawa zamowien publicznych.

v" Projekt realizowany w ramach RPO Wkt 2014-2020 ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie
Projektu.

v' Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sg doktadne i prawdziwe a wyniki
uzyskuje sie z systemu ksiegowego

v' Woydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury
i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna;

v Prowadzona jest sprawozdawczos$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

v' Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczgcej
i wdrazajgcej dany program.

. S
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Zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczgcych realizacji projektu
wspoétfinansowanego ze srodkéw EFS realizowanego w ramach RPO Wkt 2014-2020 opisane
sg w Zatgczniku Nr 8.

2. Przyktad 2: Zatagcznik Nr 1

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
URZEDU GMINY W PRZYKLADOWKU WIELKIM

DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA LODZKIEGO NA LATA 2020-2014 , Akcja - INTEGRACJA” (wyciag)

Kontrola dowodow ksiegowych w ramach realizacji projektu pn. ,,Akcja — INTEGRACJA”

1. Kontrole dowoddéw ksiegowych przeprowadza sie w celu sprawdzenia prawidtowosci,
legalnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiegowe w szczegodlnosci: faktury, delegacje, rachunki, listy ptac, noty powinny
by¢ przed dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym a takze zatwierdzone do zapfaty.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa i zgodna z projektem
»Akcja - INTEGRACJA” oraz obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd posiada
cechy prawidlowego dowodu ksiegowego tj.

. S
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wiarygodne dane dostawcy

wykazuje strony uczestniczgce w operacji

posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji

okresla przedmiot operacji oraz jego wartosc

zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operaciji
nie zawiera btedow arytmetycznych

3. Czynnosci kontrolnych dokonuja:

w zakresie kontroli merytorycznej — Elzbieta Projektowna, podinspektor ds. programéw
UE ( lub inna osoba upowazniona przez Wojta) a zatwierdza kierownik jednostki —
Pawet Szefowicz

w zakresie kontroli formalno — rachunkowej osoba odpowiedzialna za rozliczanie
finansowo — ksiegowe projektu — Anna Ksiegowka — inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej oraz w zastepstwie Jan Watowicz podinspektor ds. ksiegowosci i rozliczen
VAT

w zakresie wylonienia wykonawcy zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych
Marek Przetargowicz —inspektor ds. zamowien publicznych

Kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik Gminy Karolina Kasa

Do zaptaty zatwierdza Wojt Przyktadéwka Wielkiego Piotr Wojtowicz oraz
w zastepstwie osoba upowazniona Sekretarz Alina Urzedowska.

Osoby dokonujgce kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniajg ten fakt przez umieszczenie na
nim daty kontroli oraz wtasnorecznego podpisu.

W przypadku kontroli merytorycznej dowody ksiegowe winny by¢ opisane w nastepujgcy
sposob:

Nazwa projektu: ,Akcja - INTEGRACJA”

(opis wydatku zgodnie z wnioskiem)

Kwota wydatku kwalifikowanego ...,

Kwota dofinansowania: e

Srodki z budzetu UE: e,

Srodki z budzetu Krajowego: — ..cciiiiiiie e

Kwota wkfadu wlasnego:

Projekt wspoftfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewoddztwa todzkiego na lata 2014-2020

S
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ZgodnoS$c zamowienia z ustawg Prawo Zamowien Publicznych: ...............ccooviiits

(W przypadku zamowienia w oparciu o ustawe.)

3. Przyktad 3

Dokumentacja zwigzana z ksiegowaniem i rozliczeniem pracy wolontariuszki Anny
Niepienieznej:

1)

2)

3)
4)

5)

Porozumienie o0 wolontariacie na stanowisku: Moderator Innowacyjnej

Miedzysektorowej Grupy Wsparcia, 5h/tydzien x 10 spotkan po 3/m-c, stawka za

godzineg 55 zl, zgodnie z budzetem wniosku o dofinansowanie. Po stronie

Beneficjenta: zwrot kosztéw dojazdu, ubezpieczenie NW i OC (podstawa prawna:

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie);

CV, z ktorego wynika, ze wolontariuszka ma odpowiednie doswiadczenie w pracy

Z grupg osoéb niepetnosprawnych (3 lata) i przygotowanie merytoryczne (studia

wyzsze pedagogiczne, kursy);

Karty czasu pracy ztozone przed datg ksiegowania, jako wydatku;

Na podstawie kart czasu pracy i budzetu projektu wystawiona nota ksiegowa

obcigzeniowa.

Na nocie nalezy Wpisac:

— miesigc, ktérego dotyczy,

— imie i nazwisko oraz stanowisko wolontariuszki,

— liczbe przepracowanych godzin,

— stawke jednostkowa, zgodng z porozumieniem o wolontariacie i wnioskiem
o dofinansowanie,

— wartos¢ po przemnozeniu liczby godzin przez stawke,

— date wystawienia,

— podpis czytelny osoby wystawiajgcej lub nieczytelny z pieczatka i kartg wzoréw
podpisu.

Note ksiegowa nalezy opisa¢ zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie np.:

S
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6)

7)

Nazwa projektu: ,Rewitalizacja spoteczna w Gminie Pomocnej”
Nr Umowy: RPWL .
Zadanie |l

Kwota wydatku kwalifikowanego: 825 PLN

Kwota dofinansowania: 0 PLN

Srodki z budzetu UE: 0 PLN

Srodki z budzetu krajowego: 0 PLN

Kwota wktadu wtasnego: 825 PLN

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa t.6dzkiego
na lata 2014-2020.

Jesli powyzszy zapis nie zmiesci sie na nocie, nalezy go umiesci¢ na odrebnej
kartce. Na pierwszej stronie noty napisac: , Opis w zatgczniku”. Na dodatkowe;j
kartce z opisem na gorze napisac¢: Zatgcznik do noty ksiegowej nr ................
zdnia.....oooeiiiiin

Nota ksiegowa powinna byé zaksiegowana na kontach pozabilansowych (nie
wchodzg do bilansu jednostki) zgodnie z Zakladowym Planem Kont (nalezy
utworzyc¢ te konta, jesli nie ma).

Ksiegujgc nalezy w czwartej cyfrze paragrafu doda¢c WYLACZNIE 9 (wktad
wiasny).

Nastepnie nalezy note wpisaé do systemu SL2014 pamietajgc, ze kwota
dofinansowania jest O PLN.
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I1l. Cwiczenia

1. Cwiczenie 1

Co nalezy zrobi¢ w ponizszych przypadkach:

Przypadek 1

W biezgcym miesigcu Wykonawca wptacit nam 10.000 zt kary umownej przy czym dotyczy
ona realizacji dwoch projektéw.

W jednym opdznit termin realizacji o 2 miesigce ( faktura optacona na catos¢ tj. 50.000 zt,
wykonawca zapfacit kare 2500 zt) a w drugim nie osiggnat wymaganego wskaznika rezultatu
— zabrakto 25% a umowa przewidywata maksymalnie 20% nizszy poziom od wskazanego we
wniosku o dofinansowanie ( faktura optacona na catosé tj. 60.000 zt, Wykonawca zapfacit kare
7500 z)

Jak zaksiegowac te kare z wyznacznikami czy bez?
Co zrobi¢ z tymi srodkami, oddaé?

Czy nalezy te kare wykaza¢ we wnioskach o ptatnosc¢?
Czy trzeba rozksiegowaé na dwa projekty?

Jaka kwota sie kwalifikuje do rozliczenia w tych projektach?

Przypadek 2

Zgodnie z kontraktem na roboty budowlane potrgcono z faktury kare umowng 5% z tytutu
nieterminowego wykonania prac.

Na fakturze widnieje kwota 100.000 zt. Zaptacono 95.000 zt. lle zaksiegowac¢ na projekt?
lle rozliczy¢ we wniosku o ptatnosc¢, skoro z konta projektowego zeszto tylko 95.000 zt

Jak opisac i jakie dokumenty?
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2. Cwiczenie 2

Wydatek zostat przedstawiony do rozliczenia we wniosku o ptatnos¢. Instytucja stwierdzita, ze
wydatek jest niekwalifikowany, gdyz faktura opiewa na wyzszg kwote niz stanowi limit na srodki
trwate. Z 40.000 zt az 10.000 zt sie nie kwalifikuje. Jak nalezy zaewidencjonowac takg
operacje?

Jak opisac¢ dokumenty?

3. Cwiczenie 3

Przykiad 1
Woptyneta faktura korygujgca nr 2/2018 dotyczgca faktury FS 105/2018 z dnia 30.05.2018 r.

Dotyczy ustugi: doradztwo

wartos¢ netto 6000 zt + 23% VAT, gdyz w fakturze FS 105/2018 mylnie zapisano zw. VAT
a art. 43 Ustawy VAT. Rdznica to VAT: 1380 zt

Obie faktury wptynety w tym samym okresie rozliczeniowym. Jak je rozliczy¢? Ktorg
zaksiegowac na projekt?

Przykiad 2

Co zrobi¢, gdy wyzej wymieniona faktura wptynie po zatwierdzeniu wniosku o pfatnosc,
w ramach ktérego rozliczono fakture pierwotng? Jak jg zaksiegowac? Jak opisa¢ dokument?
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V. Programy naprawcze

1. Program 1

Projekt realizowany w partnerstwie:
Lider: Stowarzyszenie bedgce instytucjg szkoleniowg i agencja zatrudnienia.
Partner: Firma prywatna bedgca instytucjg szkoleniowg i agencjg zatrudnienia.

Projekt: z zakresu rynku pracy z doradztwem zawodowym i biznesowym na kwote ok. 1 min
PLN

Opis sytuaciji:

Kontrola w projekcie stwierdzita wydatek niekwalifikowany z tytutu nieposiadania przez
doradce zawodowego oraz doradce biznesowego wpisow do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych ani Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia. Osoby te byly zaangazowane
przez Partnera.

Zaangazowanie ich nastgpito przed 23 sierpnia 2017 r. Przeprowadzono rozeznanie rynku.
W zaproszeniu do ztozenia ofert nie podano warunku posiadania wpisu do RIS/KRAZ.

Postepowanie rozeznania rynku wygraty osoby, ktére prowadzity jednoosobowg dziatalnosé
gospodarczg i nie zatrudniaty pracownikow. W owym czasie samozatrudnienie miescito sie
w definicji personelu, wiec osoby te zostaty wpisane do Bazy Personelu w SL2014. Pobierano
od nich karty czasu pracy.

IP wystosowata pismo z prosbg o zwrot niekwalifikowanej kwoty wraz z odsetkami (ok. 40.000
PLN, w tym czesc¢ kosztéw posrednich).

Beneficjent odpisat, ze prawo nie dziata wstecz i Zze jesli osoby te byty personelem, wystarczyt
wpis Beneficjenta czy Partnera do RIS/KRAZ. Jednoczesnie odmowit zwrotu niekwalifikowanej
kwoty. Pismo podpisat rowniez radca prawny Beneficjenta.

Opinia eksperta, do ktérego zwrocit sie Beneficjent:

IP ma racje. Nalezy jak najszybciej zwrdci¢ srodki, aby odsetki nie byty nadal naliczane.
W przypadku sprawy sgdowej dojdg koszty postepowania, gdyz wydatek jest
niekwalifikowany. Dokumentacja konkursowa zaktadata, ze wykonawcy muszg by¢ wpisani do
RIS/KRAZ, aby $wiadczy¢ ustugi doradcze czy szkoleniowe. Definicja personelu i jej zmiana
nie ma w tym przypadku nic do rzeczy. Przed 23.08.2017 r. osoby samozatrudnione w obcym
projekcie byty zarbwno personelem, jak i wykonawcyg. Po tej dacie sg tylko wykonawca.
Oznacza to, ze zawsze byty wykonawcg i jako wykonawca musiaty by¢ wpisane do RIS/KRAZ.

Zalecany sposob postepowania:

— oddac kwote niekwalifikowang z odsetkami;
— pomniejszy¢ dotacje dla partnera;

)
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— partner powinien wyksiegowac kwote niekwalifikowang z danego zadania z wydatkéw
kwalifikowanych i odpowiednig proporcje z kosztow posrednich np. poleceniem
ksiegowania;

— dodatkowo dotgczyé¢ pismo do IP, jako dokument zrodiowy;

— odsetki nie sg wydatkiem kwalifikowanym, wiec Beneficjent musi optaci¢ ze swoich
srodkéw i nie ksiegowac ich na projekt;

— jesli zakwestionowane kwoty dotyczyly lat zamknietych, korekta ksiegowania polega
na zrobieniu tabeli pomocniczej, w ktérej nalezy wpisac¢ co najmniej:

Nr Numer Data Kwota Kwota Kwota

LP
dokumentu ksiegowy wystawienia brutto netto niekwalifikowana

Powyzszg tabelke nalezy dotgczyé do dokumentacji ksiegowe;j.

Ponadto nalezy wzmocni¢ monitoring prawidtowosci ponoszenia wydatkéw przez
partnera.
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2. Program 2

Projekt realizowany przez ptatnika podatku VAT, ktory rozlicza sie z Urzedem Skarbowym pre-
post-proporcjg. Beneficjent ztozyt oswiadczenie, ze nie ma prawnej mozliwosci odzyskania
VAT. Urzad Skarbowy opieczetowat oswiadczenie na dowdd, ze nie ma takiej mozliwosci.
Wstawiono date 02.01.2018 r.

Beneficjent uznawat VAT za wydatek kwalifikowany i ksiegowat z kodem na projekt.
W systemie teleinformatycznym wykazywat VAT w ramach wydatkow pokrytych w 100%
z dofinansowania.

Opis sytuaciji:

Kontrola przeprowadzona w kwietniu 2019 r. stwierdzita niekwalifikowalnos¢ 4% podatku VAT
z kazdej opodatkowanej nim pozycji rozliczonej w 2018 r.

Skierowata do Beneficjenta pismo z prosbg o zwrot 4% naliczonego VAT wraz z odsetkami
liczonymi od momentu poniesienia danego wydatku. Jako dowdd wpisata kontrolowang
deklaracje VAT za 2018 r., z ktorej wynika, ze post-proporcja za miniony rok wynosi 4%.

Beneficjent odpisal, ze nie wpisywat wydatkéw projektowych do deklaracji VAT, wobec tego
nie ma podwojnego finansowania i podstaw do zwrotu srodkow.

Opinia eksperta, do ktérego zwrécita sie IP:

IP prawidlowo wywnioskowata, iz 4% VAT za 2018 z poniesionych wydatkéw jest
niekwalifikowane. Nie ma znaczenia czy Beneficjent wpisat faktury projektowe do deklaraciji
VAT czy nie, bierze sie pod uwage prawng mozliwos¢ odzyskania srodkow zgodnie z art. 69,
3c Rozporzgdzenia Ogodlnego. Beneficjent miat prawng mozliwos¢.

Jak powinien postapi¢ Beneficjent?

Beneficjent powinien zwrdéci¢ $Srodki niekwalifikowane z odsetkami. Jednoczesnie moze
dokona¢ korekty deklaracji VAT ( do 5 lat) i odzyskaé czes¢ VAT.

Na przysztos¢é powinien monitorowacé post-proporcje wg. rocznej deklaracji VAT ( wypetniana
w marcu roku nastepnego) i w przypadku zmian na plus ( zwiekszony procent w stosunku do
pre-proporcji) zwréci¢é jak najszybciej dotacje za niekwalifikowang czesé VAT wraz
z odsetkami.

Ponadto powinien wyksiegowac niekwalifikowany VAT z wydatkow kwalifikowanych projektu.
Jesli nie mozna tego zrobi¢ PK (poleceniem ksiegowania) wykorzysta¢ tabelke, jak
w przyktadzie nr 1.

Odsetki nie sg wydatkiem kwalifikowanym, wiec Beneficjent musi optaci¢ ze swoich srodkow
i nie ksiegowac ich na projekt.
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3. Program 3

Beneficjent: Gmina wiejska X

Koordynator: osoba zaangazowana z zewnatrz na 'z etatu umowy o prace. Waéjt udzielit jej
pisemnego upowaznienia do kontroli merytorycznej dokumentéow ksiegowych zwigzanych
z projektem i sktadania na nich swojego podpisu.

Opis sytuaciji:

Kontrola Urzedu Kontroli Skarbowej stwierdzita niezgodnos¢ podpisu z zapisami Instrukciji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentacji ksiegowej. W dokumencie tym napisano, iz fakt
przeprowadzenie kontroli merytorycznrj dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ustugami
podpisuje podinspektor ds. zamowien publicznych i inwestycji, natomiast dokumenty zwigzane
z zakupami materiatow i wyposazenia podpisuje inspektor ds. polityki gospodarczej.

Zalecono uspéjni¢ zapisy.

Podpowiedz eksperta:

Wystarczy aneksowac Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentacji ksiegowej.
Zmieni¢ w niej jeden zapis dodajgc uzupetnienie np.:

Kontrole merytoryczng dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ustugami przeprowadza
i potwierdza swoim podpisem podinspektor ds. zamoéwien publicznych i inwestycji lub inna
osoba upowazniona przez Wéjta, natomiast dokumenty zwigzane z zakupami materiatow
i wyposazenia podpisuje inspektor ds. polityki gospodarczej lub inna osoba upowazniona
przez Wjta.

Wdéwczas udzielone pisemne upowaznienie bedzie spdjne z aneksem do ww. instrukcji.

Programy naprawcze | Matgorzata Rulinska \63)



