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Program szkolenia 

Godziny Trener Program Szkolenia 

9.00-10.35 
Małgorzata 
Rulińska 

 

 Omówienie zakresu tematycznego szkolenia; 

 Zebranie oczekiwań uczestników; 

 Cel i podstawa prowadzenia wyodrębnionej 
księgowości projektu w prawie unijnym i polskim; 

 Rzeczywiste aspekty regulacji wewnętrznych 
w zakresie rachunkowości w jednostce 
organizacyjnej w zależności od jej rodzaju:  

o polityka rachunkowości (dobre praktyki),  
o zakładowy plan kont,  
o system informatyczny.  

 Dostosowanie polityki (zasad) rachunkowości dla 
celów ewidencji operacji związanych z projektem; 

 Sposoby prowadzenia wyodrębnionej ewidencji 
księgowej z omówieniem przykładów  

 Sposoby stosowania odpowiedniego kodu 
księgowego. 

 

10.35-10.50 - Przerwa 

10.50-12.20 
Małgorzata 

Rulińska 

 
 Kwestie szczegółowe związane z wprowadzeniem 

wyodrębnionej ewidencji lub kodu księgowego  
o wydatki poniesione przed podpisaniem 

umowy o dofinansowanie  
o terminy i warunki przeksięgowań - w tym 

praktyczne przykłady  
o ewidencja i rozliczanie wydatków 

dotyczących dofinansowania do aktywów  
o ewidencja zwrotu części lub całości dotacji  
o dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym  
o konsekwencje związane z brakiem 

prowadzenia wyodrębnionej ewidencji 
księgowej  

 Praktyczne wypełnianie obowiązku prowadzenia 
kontroli wyodrębnionej księgowości jako element 
kontroli na miejscu realizacji projektu; 

 Najczęściej popełniane błędy podczas tworzenia 
wyodrębnionej ewidencji księgowej i kodu 
księgowego. 

 

12.20-12.30 - Przerwa 
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Godziny Trener Program Szkolenia 

12.30-14.05 
Małgorzata 

Rulińska 

 
 Ogólne zasady dokumentowania wydatków oraz ich 

praktyczne zastosowanie  
o wymagania wynikające z przepisów prawa  
o szczególne wymagania dla dokumentacji 

projektowej - przykłady  
 Rodzaje dokumentów wymagane dla 

poszczególnych rodzajów wydatków 
kwalifikowanych - omówienie rzeczywistych 
przypadków dotyczących wynagrodzeń, środków 
trwałych, podróży służbowych, umów 
cywilnoprawnych itp.  

 Środki trwałe w projektach – wartość początkowa, 
ewidencja, trwałość. 

 

14:05-14:20 - Przerwa 

14:20-16:00 
Małgorzata 

Rulińska 

 
 Archiwizacja dokumentów - najlepsze rozwiązania i 

rzeczywiste przykłady  
o terminy archiwizacji wynikające z przepisów 

prawa a termin wynikający z umowy o 
dofinansowanie  

o sposób archiwizacji (szczególne wymogi w 
projektach dofinansowanych z dotacji)  

 Case studies - omówienie praktycznych przykładów 
(np. plany kont, opisywanie dokumentów, metody 
archiwizacji, zakańczanie projektu, itp.)  

 Pozostałe kwestie ważne z punktu widzenia 
księgowości projektów EFS; 

 Omówienie zagadnień zgłoszonych przez 
uczestników; 

 Najczęściej popełniane błędy. 
 

Sesja: pytania indywidualne i odpowiedzi 
 

 

 

Konsultacje z trenerem możliwe są  przez okres 3 miesięcy po zakończeniu 

szkolenia pod adresem e-mail: rulinska@poczta.onet.pl   
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II. Kazusy 
1. Przykład 1: Polityka rachunkowości 

POLITYKA RACHUNKOWOŚCI JAKO ZAŁĄCZNIK DLA KONKRETNEGO PROJEKTU 

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 10/2019 Burmistrza Kejsówka z dnia 11 lipca 2018 roku  

Polityka rachunkowości dla Projektu współfinansowanego ze środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Łódzkiego na lata 2014-2020 pn. „XYZ”. 

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH  

Urzędu Miejskiego w Kejsówku dla projektów współfinansowanych z EFS  

I. Podstawę prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Kejsówku stanowi 

dokumentacja przyjętych zasad opracowanych na podstawie:  

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości  

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.  

3. Zarządzenia Nr 89/2014 Burmistrza Kejsówka z dnia 31 grudnia 2014 roku w sprawie 

wprowadzenia polityki rachunkowości dla Urzędu Miejskiego w Kejsówku oraz Gminy 

Kejsówko i jego zmianami.  

6. Umowa o dofinansowanie projektu Nr RPOWŁ…  

 

Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej 

i finansowej Projektu współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 

 

II. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych  

Księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego w Kejsówku dla projektów współfinansowanych z EFS 

są prowadzone w siedzibie jednostki tj. Urzędzie Miejskim w Kejsówku. 

 

III. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych  

Rokiem budżetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.  

Okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się sprawozdania 

budżetowe. 

 

IV. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych  

Księgi rachunkowe Urzędu Miejskiego dla projektów współfinansowanych z EFS są 

prowadzone techniką komputerową – program NWA firmy ITS Partner Sp. z o.o, ul. Piaskowa 
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5, Kejsowo, licencja dla Urzędu Miejskiego w Kejsówku wersja 02.0211 obejmują zapisy 

księgowe tworzące:  

 księgę główną;  

 dziennik dokumentów;  

 zestawienia obrotów i sald;  

 wykaz składników aktywów i pasywów.  

 

Księga główna prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady:  

 podwójnego zapisu;  

 systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych.  

 

Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią dowody księgowe stwierdzające 

dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi ". Zapisy zdarzeń 

gospodarczych w księgach rachunkowych ujmuje się chronologicznie.  

Zapisy w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie dowodów księgowych:  

 zewnętrznych - faktury VAT, rachunki,  noty itp. 

 wewnętrznych – listy płac, wyciąg bankowy, dowodów Pk - polecenia księgowania, 

noty itd. 

 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych 

do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz 

rozliczeń z budżetem państwa, do których jednostka została zobowiązana.  

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca 

które zawiera:  

 symbole i nazwy kont;  

 salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz salda na koniec roku obrotowego;  

 sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy 

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.  

 

Obroty z zestawienia obrotów i sald są zgodne z obrotami księgi głównej.  

 

V. Ujmowanie dochodów i wydatków w księgach rachunkowych  

Dochody i wydatki budżetowe klasyfikuje się według:  

 działów i rozdziałów - określających rodzaj działalności (dział; rozdział)  

 paragrafów - określających rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiązującą 

klasyfikacją budżetową – paragraf z czwartą cyfrą (7) oznacza finansowanie wydatków 
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ze środków z budżetu UE, paragraf z czwartą cyfrą (9) oznacza finansowanie ze 

środków własnych i budżetu państwa.  

 

W ewidencji księgowej wydatki dotyczące Projektu oznaczone są kodem księgowym programu 

komputerowego NWA firmy ITS Partner Sp. z o.o, który umożliwia sporządzenie zestawień 

związanych z Projektem.  

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszą być realizowane :  

 w sposób celowy i oszczędny,  

 umożliwiający terminową realizację zadań,  

 w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,  

 zgodnie z zasadami określonymi w przepisach ustawy Prawo zamówień publicznych, 

VI.  

Plan kont dla realizacji Projektu współfinansowanego ze środków EFS realizowanego 

w ramach RPO WŁ 2014 – 2020 służy:  

 Plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzędu Miejskiego (jednostki budżetowej) 

określony Załącznikiem Nr 2  do Zarządzenia Nr 98/2013 Burmistrza Kejsówka z dnia 

31 grudnia 2014 roku  

 Plan kont i wykaz kont ksiąg pomocniczych dla Gminy Kejsówko (Jednostki Samorządu 

Terytorialnego)  

 

VII.  Informacja o ewidencji księgowej programu:  

 Umowa Nr RPWŁ.nr 

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

 Dla potrzeb projektu wyodrębniony został rachunek bankowy, z którego dokonywane 

są płatności związane z realizacją projektu (Nr 86 8857 2048 4002 0200 0106 6142)  

 

Sprawozdawczość i rozliczenia w trakcie poszczególnych etapów działania: 

 Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawność wydatkowania całości (100%) środków 

przeznaczonych na dany Projekt.  

 Umowa z wykonawcą jest zawierana zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

w tym z przepisami prawa zamówień publicznych.  

 Projekt realizowany w ramach RPO WŁ 2014-2020 ze środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego, jest wdrażany zgodnie z zawartą umową o dofinansowanie 

Projektu.  

 Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu są dokładne i prawdziwe a wyniki 

uzyskuje się z systemu księgowego  

 Wydatki zostały faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury 

i dokumenty o podobnej wartości dowodowej) jest dostępna;  

 Prowadzona jest sprawozdawczość i rozliczenia za poszczególne etapy działania.  

 Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji pośredniczącej 

i wdrażającej dany program.  
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Zasady obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych dotyczących realizacji projektu 

współfinansowanego ze środków EFS realizowanego w ramach RPO WŁ 2014-2020 opisane 

są w Załączniku Nr 8.  

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

 

2. Przykład 2: Załącznik Nr 1  

INSTRUKCJA  SPORZĄDZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH 

URZĘDU GMINY W PRZYKŁADÓWKU WIELKIM 

DLA PROJEKTU WSPÓŁFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU 

SPOŁECZNEGO W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO 

WOJEWÓDZTWA ŁÓDZKIEGO NA LATA 2020-2014 „Akcja - INTEGRACJA”  (wyciąg) 

 

Kontrola dowodów księgowych w ramach realizacji projektu pn. „Akcja – INTEGRACJA” 

1. Kontrole dowodów księgowych przeprowadza się w celu sprawdzenia prawidłowości, 

legalności i rzetelności operacji gospodarczych.  

2. Dowody księgowe w szczególności: faktury, delegacje, rachunki, listy płac, noty powinny 

być przed dokonaniem zapłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – 

rachunkowym a także zatwierdzone do zapłaty. 

 

Kontrola pod względem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie 

z rzeczywistością oraz czy wyrażona w dowodzie operacja była celowa i zgodna z projektem 

„Akcja - INTEGRACJA” oraz obowiązującymi przepisami.  

 

Kontrola pod względem formalno – rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowód posiada 

cechy prawidłowego dowodu księgowego tj.  



 
 

Kazusy | Małgorzata Rulińska 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego 

59 

a) wiarygodne dane dostawcy  

b) wykazuje strony uczestniczące w operacji  

c) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji  

d) określa przedmiot operacji oraz jego wartość  

e) zawiera podpisy osób odpowiedzialnych za prawidłowe dokonanie operacji  

f) nie zawiera błędów arytmetycznych  

 

3. Czynności kontrolnych dokonują:  

 w zakresie kontroli merytorycznej – Elżbieta Projektówna, podinspektor ds. programów 

UE ( lub inna osoba upoważniona przez Wójta) a zatwierdza kierownik jednostki – 

Paweł Szefowicz  

 w zakresie kontroli formalno – rachunkowej osoba odpowiedzialna za rozliczanie 

finansowo – księgowe projektu – Anna Księgówka – inspektor ds. księgowości 

budżetowej oraz w zastępstwie Jan Watowicz podinspektor ds. księgowości i rozliczeń 

VAT  

 w zakresie wyłonienia wykonawcy zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych 

Marek Przetargowicz –inspektor ds. zamówień publicznych 

 Kontroli wstępnej dokonuje Skarbnik Gminy Karolina Kasa  

 Do zapłaty zatwierdza Wójt Przykładówka Wielkiego Piotr Wójtowicz oraz 

w zastępstwie osoba upoważniona Sekretarz Alina Urzędowska. 

 

Osoby dokonujące kontroli dowodu księgowego uwidaczniają ten fakt przez umieszczenie na 

nim daty kontroli oraz własnoręcznego podpisu.  

W przypadku kontroli merytorycznej dowody księgowe winny być opisane w  następujący 

sposób: 

Nazwa projektu: „Akcja - INTEGRACJA”  

Nr Umowy: RPWŁ ………………………………… 

Zadanie …………………………………………………………………………………………………. 

(opis wydatku zgodnie z wnioskiem) 

Kwota wydatku kwalifikowanego  ……………………………………..  

Kwota dofinansowania:   ……………………………………..  

Środki z budżetu UE:   ……………………………………...  

Środki z budżetu krajowego:   …………………………………….. 

Kwota wkładu własnego:   ……………………………………..  

Projekt współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020 
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Zgodność zamówienia z ustawą Prawo Zamówień Publicznych: ………………………… 

(W przypadku zamówienia w oparciu o ustawę.) 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. Przykład 3 

Dokumentacja związana z księgowaniem i rozliczeniem pracy wolontariuszki Anny 

Niepieniężnej: 

1) Porozumienie o wolontariacie na stanowisku: Moderator Innowacyjnej 

Międzysektorowej Grupy Wsparcia, 5h/tydzień x 10 spotkań po 3/m-c, stawka za 

godzinę 55 zł, zgodnie z budżetem wniosku o dofinansowanie. Po stronie 

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

Ustawa o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie); 

2) CV, z którego wynika, że wolontariuszka ma odpowiednie doświadczenie w pracy 

z grupą osób niepełnosprawnych (3 lata) i przygotowanie merytoryczne (studia 

wyższe pedagogiczne, kursy); 

3) Karty czasu pracy złożone przed datą księgowania, jako wydatku; 

4) Na podstawie kart czasu pracy i budżetu projektu wystawiona nota księgowa 

obciążeniowa. 

Na nocie należy Wpisać: 

 miesiąc, którego dotyczy,  

 imię i nazwisko oraz stanowisko wolontariuszki,  

 liczbę przepracowanych godzin, 

 stawkę jednostkową, zgodną z porozumieniem o wolontariacie i wnioskiem 

o dofinansowanie, 

 wartość po przemnożeniu liczby godzin przez stawkę, 

 datę wystawienia, 

 podpis czytelny osoby wystawiającej lub nieczytelny z pieczątką i kartą wzorów 

podpisu. 

5) Notę księgową należy opisać zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie np.: 
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Nazwa projektu:    „Rewitalizacja społeczna w Gminie Pomocnej”  

Nr Umowy:     RPWŁ ……………………………………  

Zadanie II 

Kwota wydatku kwalifikowanego:  825 PLN 

Kwota dofinansowania:    0 PLN  

Środki z budżetu UE:    0 PLN  

Środki z budżetu krajowego:   0 PLN 

Kwota wkładu własnego:    825 PLN 

Projekt współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego  

na lata 2014-2020. 

 

Jeśli powyższy zapis nie zmieści się na nocie, należy go umieścić na odrębnej 

kartce. Na pierwszej stronie noty napisać: „ Opis w załączniku”. Na dodatkowej 

kartce z opisem na górze napisać: Załącznik do noty księgowej nr ………….… 

z dnia ……………….…. 

 

6) Nota księgowa powinna być zaksięgowana na kontach pozabilansowych (nie 

wchodzą do bilansu jednostki) zgodnie z Zakładowym Planem Kont (należy 

utworzyć te konta, jeśli nie ma). 

7) Księgując należy w czwartej cyfrze paragrafu dodać  WYŁĄCZNIE 9 (wkład 

własny). 

8) Następnie należy notę wpisać do systemu SL2014 pamiętając, że kwota 

dofinansowania jest 0 PLN. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 
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III. Ćwiczenia 
1. Ćwiczenie 1 

Co należy zrobić w poniższych przypadkach: 

Przypadek 1 

W bieżącym miesiącu Wykonawca wpłacił nam 10.000 zł kary umownej przy czym dotyczy 

ona realizacji dwóch projektów.  

W jednym opóźnił termin realizacji o 2 miesiące ( faktura opłacona na całość tj. 50.000 zł, 

wykonawca zapłacił karę 2500 zł) a w drugim nie osiągnął wymaganego wskaźnika rezultatu 

– zabrakło 25% a umowa przewidywała maksymalnie 20% niższy poziom od wskazanego we 

wniosku o dofinansowanie ( faktura opłacona na całość tj. 60.000 zł, Wykonawca zapłacił karę 

7500 zł) 

Jak zaksięgować tę karę z wyznacznikami czy bez?  

Co zrobić z tymi środkami, oddać? 

Czy należy tę karę wykazać we wnioskach o płatność? 

Czy trzeba rozksięgować na dwa projekty? 

Jaka kwota się kwalifikuje do rozliczenia w tych projektach? 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

Przypadek 2 

Zgodnie z kontraktem na roboty budowlane potrącono z faktury karę umowną 5% z tytułu 

nieterminowego wykonania prac. 

Na fakturze widnieje kwota 100.000 zł. Zapłacono 95.000 zł. Ile zaksięgować na projekt? 

Ile rozliczyć we wniosku o płatność, skoro z konta projektowego zeszło tylko 95.000 zł 

Jak opisać i jakie dokumenty? 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 
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2. Ćwiczenie 2 

Wydatek został przedstawiony do rozliczenia we wniosku o płatność. Instytucja stwierdziła, że 

wydatek jest niekwalifikowany, gdyż faktura opiewa na wyższą kwotę niż stanowi limit na środki 

trwałe. Z 40.000 zł aż 10.000 zł się nie kwalifikuje. Jak należy zaewidencjonować taką 

operację? 

Jak opisać dokumenty? 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. Ćwiczenie 3 

Przykład 1 

Wpłynęła faktura korygująca nr 2/2018 dotycząca faktury FS 105/2018 z dnia 30.05.2018 r. 

Dotyczy usługi: doradztwo 

wartość netto 6000 zł + 23% VAT, gdyż w fakturze FS 105/2018 mylnie zapisano zw. VAT 

a art. 43 Ustawy VAT. Różnica to VAT: 1380 zł 

Obie faktury wpłynęły w tym samym okresie rozliczeniowym. Jak je rozliczyć? Którą 

zaksięgować na projekt? 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

 

Przykład 2 

Co zrobić, gdy wyżej wymieniona faktura wpłynie po zatwierdzeniu wniosku o płatność, 

w ramach którego rozliczono fakturę pierwotną? Jak ją zaksięgować? Jak opisać dokument? 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 
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IV. Programy naprawcze 
1. Program 1 

Projekt realizowany w partnerstwie: 

Lider: Stowarzyszenie będące instytucją szkoleniową i agencją zatrudnienia. 

Partner: Firma prywatna będąca instytucją szkoleniową i agencją zatrudnienia. 

Projekt: z zakresu rynku pracy z doradztwem zawodowym i biznesowym na kwotę ok. 1 mln 

PLN 

 

Opis sytuacji: 

Kontrola w projekcie stwierdziła wydatek niekwalifikowany z tytułu nieposiadania przez 

doradcę zawodowego oraz doradcę biznesowego wpisów do Rejestru Instytucji 

Szkoleniowych ani Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia. Osoby te były zaangażowane 

przez Partnera. 

Zaangażowanie ich nastąpiło przed 23 sierpnia 2017 r. Przeprowadzono rozeznanie rynku. 

W zaproszeniu do złożenia ofert nie podano warunku posiadania wpisu do RIS/KRAZ. 

Postępowanie rozeznania rynku wygrały osoby, które prowadziły jednoosobową działalność 

gospodarczą i nie zatrudniały pracowników. W owym czasie samozatrudnienie mieściło się 

w definicji personelu, więc osoby te zostały wpisane do Bazy Personelu w SL2014. Pobierano 

od nich karty czasu pracy. 

IP wystosowała pismo z prośbą o zwrot niekwalifikowanej kwoty wraz z odsetkami (ok. 40.000 

PLN, w tym część kosztów pośrednich). 

Beneficjent odpisał, że prawo nie działa wstecz i że jeśli osoby te były personelem, wystarczył 

wpis Beneficjenta czy Partnera do RIS/KRAZ. Jednocześnie odmówił zwrotu niekwalifikowanej 

kwoty. Pismo podpisał również radca prawny Beneficjenta. 

 

Opinia eksperta, do którego zwrócił się Beneficjent: 

IP ma rację. Należy jak najszybciej zwrócić środki, aby odsetki nie były nadal naliczane. 

W przypadku sprawy sądowej dojdą koszty postępowania, gdyż wydatek jest 

niekwalifikowany. Dokumentacja konkursowa zakładała, że wykonawcy muszą być wpisani do 

RIS/KRAZ, aby świadczyć usługi 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 były zarówno personelem, jak i wykonawcą. Po tej dacie są tylko wykonawcą. 

Oznacza to, że zawsze były wykonawcą i jako wykonawca musiały być wpisane do RIS/KRAZ. 

Zalecany sposób postępowania: 

 oddać kwotę niekwalifikowaną z odsetkami; 

 pomniejszyć dotację dla partnera; 
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 partner powinien wyksięgować kwotę niekwalifikowaną z danego zadania z wydatków 

kwalifikowanych i odpowiednią proporcję z kosztów pośrednich np. poleceniem 

księgowania; 

 dodatkowo dołączyć pismo do IP, jako dokument źródłowy; 

 odsetki nie są wydatkiem kwalifikowanym, więc Beneficjent musi opłacić ze swoich 

środków  i nie księgować ich na projekt; 

 jeśli zakwestionowane kwoty dotyczyły lat zamkniętych, korekta księgowania polega 

na zrobieniu tabeli pomocniczej, w której należy wpisać co najmniej: 

 

LP 
Nr 

dokumentu 

Numer 
księgowy 

Data 
wystawienia 

Kwota 
brutto 

Kwota 
netto 

Kwota 
niekwalifikowana 

       

 

Powyższą tabelkę należy dołączyć do dokumentacji księgowej. 

Ponadto należy wzmocnić monitoring prawidłowości ponoszenia wydatków przez 

partnera. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 
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2. Program 2 

Projekt realizowany przez płatnika podatku VAT, który rozlicza się z Urzędem Skarbowym pre- 

post-proporcją. Beneficjent złożył oświadczenie, że nie ma prawnej możliwości odzyskania 

VAT. Urząd  Skarbowy opieczętował oświadczenie na dowód, że nie ma takiej możliwości. 

Wstawiono datę 02.01.2018 r. 

Beneficjent uznawał VAT za wydatek kwalifikowany i księgował z kodem na projekt. 

W systemie teleinformatycznym wykazywał VAT w ramach wydatków pokrytych w 100% 

z dofinansowania. 

 

Opis sytuacji: 

Kontrola przeprowadzona w kwietniu 2019 r. stwierdziła niekwalifikowalność 4% podatku VAT 

z każdej opodatkowanej nim pozycji rozliczonej w 2018 r. 

Skierowała do Beneficjenta pismo z prośbą o zwrot 4% naliczonego VAT wraz z odsetkami 

liczonymi od momentu poniesienia danego wydatku. Jako dowód wpisała kontrolowaną 

deklarację VAT za 2018 r., z której wynika, że post-proporcja za miniony rok wynosi 4%. 

Beneficjent odpisał, że nie wpisywał wydatków projektowych do deklaracji VAT, wobec tego 

nie ma podwójnego finansowania i podstaw do zwrotu środków. 

 

Opinia eksperta, do którego zwróciła się IP: 

IP prawidłowo wywnioskowała, iż 4% VAT za 2018 z poniesionych wydatków jest 

niekwalifikowane. Nie ma znaczenia czy Beneficjent wpisał faktury projektowe do deklaracji 

VAT czy nie, bierze się pod uwagę prawną możliwość odzyskania środków zgodnie z art. 69, 

3c Rozporządzenia Ogólnego. Beneficjent miał prawną możliwość. 

 

Jak powinien postąpić Beneficjent? 

Beneficjent powinien zwrócić środki niekwalifikowane z odsetkami. Jednocześnie może 

dokonać korekty deklaracji VAT ( do 5 lat) i odzyskać część VAT. 

Na przyszłość powinien monitorować post-proporcję wg. rocznej deklaracji VAT ( wypełniana 

w marcu roku następnego) i w przypadku zmian na plus ( zwiększony procent w stosunku do 

pre-proporcji) zwrócić jak najszybciej dotację za niekwalifikowaną część VAT wraz 

z odsetkami.  

Ponadto powinien  wyksięgować niekwalifikowany VAT z wydatków kwalifikowanych projektu. 

Jeśli nie można tego zrobić PK (poleceniem księgowania) wykorzystać tabelkę, jak 

w przykładzie nr 1. 

Odsetki nie są wydatkiem kwalifikowanym, więc Beneficjent musi opłacić ze swoich środków 

i nie księgować ich na projekt. 

…………………………………………………………………………………………………………… 
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…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 
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3. Program 3 

Beneficjent: Gmina wiejska X 

Koordynator: osoba zaangażowana z zewnątrz na ½ etatu umowy o pracę. Wójt udzielił jej 

pisemnego upoważnienia do kontroli merytorycznej dokumentów księgowych związanych 

z projektem i składania na nich swojego podpisu. 

 

Opis sytuacji: 

Kontrola Urzędu Kontroli Skarbowej stwierdziła niezgodność podpisu z zapisami Instrukcji 

sporządzania, obiegu i kontroli dokumentacji księgowej. W dokumencie tym napisano, iż fakt 

przeprowadzenie kontroli merytorycznrj dokumentów księgowych związanych z usługami 

podpisuje podinspektor ds. zamówień publicznych i inwestycji, natomiast dokumenty związane 

z zakupami materiałów i wyposażenia podpisuje inspektor ds. polityki gospodarczej. 

Zalecono uspójnić zapisy. 

 

Podpowiedź eksperta: 

Wystarczy aneksować Instrukcję sporządzania, obiegu i kontroli dokumentacji księgowej. 

Zmienić w niej jeden zapis dodając uzupełnienie np.: 

Kontrolę merytoryczną dokumentów księgowych związanych z usługami przeprowadza 

i potwierdza swoim podpisem podinspektor ds. zamówień publicznych i inwestycji lub inna 

osoba upoważniona przez Wójta, natomiast dokumenty związane z zakupami materiałów 

i wyposażenia podpisuje inspektor ds. polityki gospodarczej lub inna osoba upoważniona 

przez Wójta. 

Wówczas udzielone pisemne upoważnienie będzie spójne z aneksem do ww. instrukcji. 
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