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Zakres tematyczny
Cel i podstawa prowadzenia wyodrebnionej ksiegowosci projektu w prawie unijnym i
polskim;

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

polityka rachunkowosci (dobre praktyki), zaktadowy plan kont, system
informatyczny.

Dostosowanie polityki (zasad) rachunkowosci dla celow ewidencji operacji
zwigzanych z projektem;

Sposoby prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
Sposoby stosowania odpowiedniego kodu ksiegowego.

Kwestie szczegotowe zwigzane z wprowadzeniem wyodrebnionej ewidencji lub kodu
ksiegowego:

= wydatki poniesione przed podpisaniem umowy o dofinansowanie

- terminy i warunki przeksiegowan - w tym praktyczne przyktady

. ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczgcych dofinansowania do aktywow
. ewidencja zwrotu czesci lub catosci dotacji

- dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

= konsekwencje zwigzane z brakiem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej
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Zakres tematyczny

Praktyczne wypetnianie obowigzku prowadzenia kontroli wyodrebnionej
ksiegowosci jako element kontroli na miejscu realizacji projektu;

Najczesciej popetniane btedy podczas tworzenia wyodrebnionej ewidenc;ji
ksiegowej i kodu ksiegowego

Ogodlne zasady dokumentowania wydatkow oraz ich praktyczne zastosowanie
" wymagania wynikajgce z przepisdw prawa
" szczegoOlne wymagania dla dokumentacji projektowej

Rodzaje dokumentow wymagane dla poszczegdlnych rodzajow wydatkow
kwalifikowanych - omowienie rzeczywistych przypadkow dotyczacych
wynagrodzen, srodkéw trwatych, podrézy stuzbowych, uméw cywilnoprawnych
itp.

Srodki trwate w projektach

Archiwizacja dokumentow -sposdb archiwizacji (szczegdlne wymogi w projektach
dofinansowanych z dotacji)

Case studies - omowienie praktycznych przyktadéw (plany kont, opisywanie
dokumentéw, metody archiwizacji, zakanczanie projektu, itp.)

Pozostate kwestie wazne z punktu widzenia ksiegowosci projektow EFS;
Najczesciej popetniane btedy.
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Cel i podstawa prawna ksiegowego wyodrebnienia
wydatkow projektu

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

PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r. ustanawiajgcego wspadlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczgce Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 ( Rozporzgdzenie Ogdlne) moéwig, iz
Instytucja Zarzadzajaca (1Z), zapewnia, aby beneficjenci uczestniczacy we
wdrazaniu operacji, ktorych koszty zwracane sg na podstawie faktycznie
poniesionych kosztow kwalifikowalnych lub ponoszone z zaliczki, prowadzili
oddzielny system ksiegowosci lub korzystali z odpowiedniego kodu ksiegowego
dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.
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Cel i podstawa prawna ksiegowego wyodrebnienia
wydatkow projektu

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

» Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,
tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1036;
» Ustawie z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (PIT),
tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1509;

» Rozporzgdzeniu 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 Ministréw 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
2018 . poz. 395).
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Cel i podstawa prawna ksiegowego wyodrebnienia
wydatkow projektu

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

Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
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Cel i podstawa prawna ksiegowego wyodrebnienia
wydatkow projektu

Celem wyodrebnienia ksiegowego ponoszonych w projekcie wydatkéw:

» jest zagwarantowanie rzetelnego i terminowego rozliczenia wydatkéw
kwalifikowanych;

» identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem;
» ufatwienie sprawozdawczosci;

» uzyskanie informacji o wygenerowanym dochodzie;

» ufatwienie kontroli prawidtowosci wykorzystania Srodkéw UE.
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Regulacje wewnetrzne w zakresie
rachunkowosci i finansow

» Polityka rachunkowosci;
» Zaktadowy plan kont;
» Instrukcja kancelaryjna, w tym archiwizacja dokumentow;

» Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
uwzgledniajgca specyfike projektu (karta wzoru podpisow oséb
odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy kontroli dokumentu ksiegowego)

» Regulamin wynagradzania;

» Regulamin rozliczania delegacji stuzbowych ( opcjonalnie);
» Regulamin wyptaty 13-tki;

» Regulamin wyptaty dodatku specjalnego;

> Regulamin ZFSS;

» System informatyczny wraz z instrukcjg postepowania;

» Inne?
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Kogo dotyczy obowigzek i od kiedy

» Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
dotyczy wszystkich beneficjentow, niezaleznie od sposobu
prowadzenia ksiegowosci;

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

» W przypadku kosztow posrednich i kosztéw bezposrednich
rozliczanych ryczattem nie ma obowigzku prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i opisywania dokumentow
ksiegowych.
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Przyktady dostosowan Polityki
rachunkowosci

Moga by¢ tworzone zatgczniki/aneksy do Polityki
Rachunkowosci na potrzeby:

- jednego konkretnego projektu,

- grupy projektow wspotfinansowanych z jednego funduszu
np. EFS;

- ewidencjonowania wydatkéw wszystkich projektow danej
perspektywy finansowej;

- wszystkich projektow UE danej jednostki organizacyjne;j.
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Przyktady dostosowan zapiséw w Polityce rachunkowosci
— zatacznik do Polityki dla projektow EFS

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Urzedu Miejskiego w Przyktadowku dla projektu w ramach RPO Wt 2014-2020.

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

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U z 2016 r. poz.
1870 ze zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2013,p0z.289 z p6zn. zm.) .
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Przyktady dostosowan zapiséw w Polityce rachunkowosci
— zatacznik do Polityki dla projektow EFS

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodow oraz
Srodkédw pochodzacych ze zrdodet zagranicznych (Dz.U. z 2014, poz.1053 z pdin.
zm.).

5. Zarzgdzenia Nr 30/2014 Burmistrza Przyktadéwka z dnia 31 grudnia 2014 roku w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w
Przyktadéwku oraz Gminy Przyktadowek i jego zmianami.

6. Umowa o dofinansowanie projektu Nr RPO Wt 09.02.10.07 — 28 048/17 - 00

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Il. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Przyktadowku dla projektow
wspotfinansowanych z EFS sg prowadzone w siedzibie jednostki tj. Urzedzie
Miejskim w Przyktadowku
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Przyktady dostosowan zapisow w Polityce
rachunkowosci — zatgcznik do Polityki dla projektéw EFS

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

Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie
sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016,
poz. 1015 z pozn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz.U. z 2014 poz. 1773 z pdzn.zm.).
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Przyktady zapisow w Polityce rachunkowosci —
zatgcznik do Polityki dla projektow EFS

IV. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Przyktadowku dla projektow
wspotfinansowanych z EFS sg prowadzone technikg komputerowg — program
PUMA firmy AKO SOFTWARE Sp. z 0.0 ul. Skarbowa 110, 68-100 Kejsowo licencja
dla Urzedu Miejskiego w Przyktadéwku wersja 05.082 obejmujg zapisy ksiegowe
tworzace:

= ksiege gtowng;

= dziennik dokumentow;

= zestawienia obrotéw i sald;

= wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow
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Przyktady dostosowan zapiséw w Polityce rachunkowosci
— zatacznik do Polityki dla projektow EFS

Ksiega gtdwna prowadzona jest w sposob spetfniajgcy nastepujgce zasady:
= podwdjnego zapisu;
= systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi ".

Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmowane s3
chronologicznie. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg na podstawie
dowodow ksiegowych:

= zewnetrznych —w tym faktury VAT, rachunki,

=  wewnetrznych — m.in. dowoddéw PK - polecenia ksiegowania, listy ptac, wyciag
bankowy, noty, OT, MT, LT.

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.
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Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego m-
ca:

= symbole i nazwy kont;

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

= sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow 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 gtowne,;.
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Przyktady dostosowan zapiséw w Polityce rachunkowosci
— zatacznik do Polityki dla projektow EFS

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

= dziatéw i rozdziatéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dziat 801 ,Oswiata i
wychowanie”; rozdziat 80101 ,Szkoty podstawowe”)

= paragrafow - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg —

> paragraf z czwartg cyfrg (7) oznacza finansowanie wydatkow ze Srodkéw z
budzetu UE,

> paragraf z czwarta cyfrg (9) oznacza finansowanie ze $rodkdw wtasnych i
budzetu panstwa.

W ewidencji ksiegowej wydatki dotyczace Projektu oznaczone s3 kodem
ksiegowym programu komputerowego PUMA, ktéry umozliwia sporzadzenie
zestawien zwigzanych z Projektem.
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Przyktady dostosowan zapiséw w Polityce rachunkowosci
— zatacznik do Polityki dla projektow EFS

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Plan kont dla realizacji Projektu wspodtfinansowanego ze Srodkdéw EFS
realizowanego w ramach RPO Wt 2014 — 2020 stuzy:

= plan kont i wykaz kont pomocniczych dla Urzedu Miejskiego (jednostki
budzetowej) okreslony Zatgcznikiem Nr 4a do Zarzadzenia Nr 30/2014
Burmistrza Przyktadowka z dnia 31 grudnia 2015 roku

= Plan kont i wykaz kont ksigg pomocniczych dla Gminy Przyktadowek (Jednostki
Samorzadu Terytorialnego).
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Przyktady dostosowan zapiséw w Polityce rachunkowosci
— zatacznik do Polityki dla projektow EFS

VIl Informacja o ewidencji ksiegowej programu:

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

Sprawozdawczosc i rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapow dziatania -

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

Projekt realizowany w ramach RPO Wt 2014-2020 ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie
Projektu.

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

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i
dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna;
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Zaktadowy Plan Kont — przyktad tworzenia kont
analitycznych dla projektu — cross-financing

Konta analityczne dotyczgce projektow tworzy sie w nastepujgcy sposob:
Konto 080 , Srodki trwate w budowie — koszty inwestycji”
080 — XX-ZZ- K lub N —-YY

Konta zespotfu 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 kwalifikowane N — koszty niekwalifikowane

YY — dwie cyfry okreslajgce poszczegdlne zrodta finansowania:

01 — srodki unijne 02 — srodki wtasne

L — pierwsza litera nazwy kontrahenta

CC — dwie cyfry nadane kontrahentowi w ewidencji ksiegowej analitycznej
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Zaktadowy Plan Kont — przyktad tworzenia kont
analitycznych dla projektu

PRZYKLAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY , X"
Konta bilansowe:
Zespot O —Majatek trwaty
011 —Srodki trwate
013 —Pozostate srodki trwate

072 —Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 —Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Zespot 1 —=Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 —Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
137 —Rachunki srodkow europejskich

PRZYKEAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY ,,X”
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Zaktadowy Plan Kont — przyktad tworzenia kont
analitycznych dla projektu

PRZYKLAD PLANU KONT W URZEDZIE GMINY ,, X”
Analityka:
137-0-0-0-00000-0000 gdzie,
0 —nazwa rejestru ksiegowego
0 —nazwa projektu
0 —numer zadania
0000 —nazwa rozdziatu
0000 —paragrafy wydatkow odpowiednio z 7 lub 9 jako 4-tg cyfrg paragrafu.
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Zasady tworzenia kont dla JSFP

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

Nalezy odréznic ksiegowo zrédta finansowania zadan projektowych.

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

Jednostki sektora finansow publicznych powinny ksiegowac:

-wydatki publiczne wedtug proporcji max 85% (finansowanie z funduszy
strukturalnych — budzet srodkdw europejskich) - z czwartg cyfrg ,,7”

-lub ,,8” (w przypadku projektéw pomocy technicznej), prefinansowanie krajowe
-oraz min 15% (wspodtfinansowanie krajowe) - z czwartg cyfra ,,9”,

W przypadku gdy, proporcja wyznaczona w danym projekcie nie jest zachowana
na poziomie kazdego dokumentu ksiegowego, proporcja ta powinna zostac
zachowana w projekcie na koniec okresu realizacji projektu.
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Zasady tworzenia kont dla JSFP

Przedmiotowa proporcja powinna by¢ zachowana do dwdch miejsc po przecinku
na poziomie projektu.
PRZYKtAD KSIEGOWANIA

Wptyw srodkéw europejskich na wyodrebniony rachunek zwigzany z realizacja
projektu (zaliczka i refundacja wydatkow):

WN: 133 — Projekt Ma 224

Zaksiegowanie otrzymanych dochodow

WN 224 Ma 901

Odsetki od srodkow zgromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
WN 133 Ma 901



. - Polska {'édele Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny

System informatyczny

E Eﬂ?gggjzsekie Rzeczpospolita bromuie |/ Unia Europejska

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

Jesli oprocz znakowania operacji program pozwala na sporzgdzanie wydrukow
zapisow 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 by¢ np. litery, cyfry, ikony, itp.

Metoda ta musi by¢ opisana w Polityce rachunkowosci
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Konta pozabilansowe a system informatyczny

Wprowadzenie kont pozabilansowych powinno umozliwi¢ odzwierciedlenie
operacji dot. projektu biorgc pod uwage:

enazwy zadan przewidzianych w projekcie,
epozycje budzetowe,

oSrodki trwate,

ecross-financing

einne wynikajgce z projektu

UWAGA: aby dozwolone byto wyodrebnienie ewidencji na kontach
pozabilansowych konieczne jest takie skonfigurowanie programu ksiegowego aby
dopuszczat on mozliwos¢ ksiegowania na koncie pozabilansowym bez uprzedniego
zaksiegowania na koncie bilansowym lub wynikowym.
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System teleinformatyczny SL2014

W catosci optacone i zaksiegowane dokumenty ksiegowe sg zapisywane w
systemie teleinformatycznym SL2014 celem rozliczenia wydatku. Stuzy do tego
zaktadka Postep finansowy we wniosku o ptatnosc¢ ( nie dotyczy metod
uproszczonych).

Nie mozna przedstawic do rozliczenia listy ptac, jesli nie wszystkie sktadniki zostaty
optacone np. sktadki ZUS.

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

Jesli wptyneta faktura a nastepnie faktura korygujgca do niej, nalezy zamiescic¢ oba
dokumenty w zestawieniu ze wskazaniem w uwagach informacji, odnosnie
powodu korekty i numeru korygowane;j faktury.
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System teleinformatyczny SL2014

MO

Zadanie 1 WdraZanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu NIP wystawcy/ PESEL
| | NIP v I || Faktura korygujaca
Nr ksiegowy lub ewidencyjny Data wystawienia dokumentu Data zaptaty

[ I 70

|| Zakres dat
Nazwa towaru lub ustugi
| /
Numer kontraktu Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto
| 0,00 [ 0,00
Kategoria kosztow — Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ [ 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu
[ nie dotyczy v 0,00
Uwagi
r
Zatgcznik
Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|
[+
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System teleinformatyczny SL2014

W catosci optacone i zaksiegowane dokumenty ksiegowe sg zapisywane w
systemie teleinformatycznym SL2014 celem rozliczenia wydatku. Stuzy do tego
zaktadka Postep finansowy we wniosku o ptatnosc¢ ( nie dotyczy metod
uproszczonych).

Nie mozna przedstawic do rozliczenia listy ptac, jesli nie wszystkie sktadniki zostaty
optacone np. sktadki ZUS.

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

Jesli wptyneta faktura a nastepnie faktura korygujgca do niej, nalezy zamiescic¢ oba
dokumenty w zestawieniu ze wskazaniem w uwagach informacji, odnosnie
powodu korekty i numeru korygowane;j faktury.
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Sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej
przez beneficjentow

Sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej przez beneficjentéw
RPO/PO powinien umozliwia¢ wyodrebnienie zdarzen
gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz z
wydatkowaniem pochodzacych z niej Srodkéw, sporzadzanie
sprawozdan, przeprowadzenie kontroli wykorzystania tych
sSrodkéw, uzyskanie informacji o ewentualnym,
wygenerowanym przez dany 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 towarow i ustug.



Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze . _ -
AP Rzeczpospolita A,
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Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i sprawozdania
finansowe (petna ksiegowosc)

» Beneficjenci zobowigzani sg do prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej projektu w ramach juz prowadzonych
przez dang jednostke ksigg rachunkowych, poprzez
wprowadzenie na potrzeby projektu odrebnych kont
syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych lub
odpowiedniego kodu ksiegowego.

lub

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

Wyodrebniony kod oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu umozliwiajacy sporzgdzenie zestawien lub
rejestrow dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale
czasowym ujmujgc wszystkie operacje zwigzane z danym
projektem wspoétfinansowanym ze srodkéw UE.
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Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i sprawozdania
finansowe (petna ksiegowosc)

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

Jesli oprécz znakowania operacji program pozwala na
sporzadzanie wydrukéw zapisow 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 by¢ np. litery, cyfry, ikony, itp.

Metoda ta musi by¢ opisana w Polityce rachunkowosci.
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Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i sprawozdania
finansowe (petna ksiegowosc)

» Na kierowniku jednostki (beneficjencie), jako organie
odpowiedzialnym za wykonanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, cigzy obowigzek ustalenia i opisania zasad
dotyczacych ewidencji i rozliczania srodkéw otrzymanych w
ramach RPO/PO i ujecia ich w polityce rachunkowosci oraz
dokonania zmian w zaktadowym planie kont.

» Konta stuzgce ksiegowaniu operacji zwigzanych z realizacja
konkretnego projektu wskazane jest rozbudowac o symbol
projektu, kwalifikowalnos¢ kosztéw, zrddta finansowania,
a takze informacje o ptatnosciach.
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Beneficjenci prowadzacy ksiegi rachunkowe i sprawozdania
finansowe (petna ksiegowosc)

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

» kont zespotu ,,0” (np. sSrodki trwate w budowie, Srodki
trwate, wartosci niematerialne i prawne, umorzenie),

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

» Rachunku bankowego,

» Rachunkdw pienieznych,

» Rozrachunkoéw,

» VAT jezeli jest kwalifikowany,

» pozostatych przychoddéw operacyjnych oraz rozliczer
miedzyokresowych przychododw, itp. (jesli dotyczy).



Unia Europejska
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Program Regionalny

Petna ksiegowosc a ewidencja srodkow trwatych

W ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (prowadzonej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa podatkowego) oraz na innych dokumentach dotyczacych
przyjecia do uzytkowania sktadnikéw majatku
nabytych/wytworzonych w ramach projektu np. OT (przyjecie
srodka trwatego), karta srodka trwatego itp. nalezy umiescic,
przy pozycjach zwigzanych z projektem, kod ksiegowy
(wyréznik, znacznik lub opis pozwalajgcy na ich sprawna
identyfikacje) informujacy o wspodtfinansowaniu ze srodkéw UE
(np. "dotacja UE"); w przypadku beneficjentow
niezobowigzanych do ptacenia podatku dochodowego
oznaczenie moze by¢ umieszczone w ewidencji Srodkow
trwatych lub zamiennie w dokumencie OT lub karcie srodka

trwatego.
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Petna ksiegowosc 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 udostepnié podczas kontroli stosowne dokumenty
potwierdzajgce ich przekazanie (np. protokodt/oty przekazania,
dokument/y PT, umowe/y uzyczenia).

Podmiot otrzymujgcy/uzytkujacy sktadniki majgtku trwatego
jest zobowigzany przyjac je na wtasny stan ewidencyjny.
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Beneficjenci prowadzacy uproszczong ksiegowosc - PKPiR

» Beneficjenci zobowigzani sg do wtasciwego oznaczania w
podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodéw pozycji, w
ktorych ujeto dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, w
sposdb wykazujacy jednoznaczny zwigzek danej operacji
gospodarczej z projektem finansowanym w ramach RPO/PO
— poprzez oznaczenie w kolumnie dotyczacej Uwag badz
Opisu zdarzenia gospodarczego numerem umowy (o ile
zostata juz podpisana) badz wprowadzenie kodu ksiegowego
(wyrdznika, znacznika lub opisu wskazujgcego na zwigzek
danego zdarzenia z realizowanym projektem).
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Uproszczona ksiegowosc¢ — PKPIR a srodki trwate

» W przypadku dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od
sktadnikow majatku nabytych w ramach projektu nalezy w
odpowiednich wierszach wskaza¢ w jakiej wartosci odpis
amortyzacyjny zwigzany jest z amortyzacjg sktadnikdw majatku
nabytych z wykorzystaniem srodkéw z dotacji (oprdcz wpisania
kodu ksiegowego - wyrdznika, znacznika, numeru umowy itp.
nalezy wskazac¢ kwote ujetg w kosztach stanowigcych koszty
uzyskania przychodu).

» W ewidencji srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzonej zgodnie z art. 22n ust. 2-6 ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych
konieczne jest oznakowanie sktadnikdw majatku nabytych w
ramach projektu poprzez wprowadzenie kodu ksiegowego -
wyroéznika, znacznika lub opisu pozwalajgcego na sprawng
identyfikacje pozycji zwigzanych z danym projektem.
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Beneficjenci prowadzacy uproszczong ksiegowosc — ryczatt
ewidencjonowany lub karta podatkowa

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

Beneficjenci zobowigzani sg do sporzadzenia listy sktadnikow
majatku nabytych/wytworzonych w ramach projektu, wedtug
wzoru wskazanego przez IZ RPO/PO.
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Beneficjenci prowadzacy uproszczong ksiegowosc — inne
przyktady

Zapewnienie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu
poprzez comiesieczne sporzgdzanie technikg komputerowg w
postaci arkusza kalkulacyjnego Kumulatywnego Zestawienia
obejmujgcego wydatki od poczatku realizacji projektu do konca
danego miesigca kalendarzowego i sporzgdzane jest poprzez
narastajgce ujecie wydatkow dotyczacych poszczegdlnych
zadan oraz kosztow posrednich (w przypadku kosztow
posrednich rozliczanych na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkow).

Zestawienie powinno zawiera¢ elementy tabeli ,Postep
finansowy” z wniosku o ptatnos¢ w systemie
teleinformatycznym SL2014.
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Beneficjenci prowadzacy uproszczong ksiegowosc — inne
przyktady

Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie
powinno zosta¢ wydrukowane i podpisane przez osobe je
sporzadzajacy i zatwierdzajgcqg oraz dotgczone do dokumentac;ji
projektu potwierdzajacej poniesione wydatki.

Wersja elektroniczna powinna zostac zarchiwizowana lub
konstrukcja arkusza kalkulacyjnego powinna umozliwia¢
uzyskanie w okresie pdzniejszym danych wedtug stanu na
koniec poszczegdlnych minionych miesiecy kalendarzowych.
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Wszyscy beneficjenci

» Dokumentacja dotyczaca ewidencji ksiegowej zarowno w
wersji papierowe;j jak i elektronicznej, odnoszaca sie do
ztozonego wniosku o ptatnos¢ powinna by¢ archiwizowana
przez Beneficjenta.

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

Panstwowe jednostki budzetowe ujmujg w ksiegach
rachunkowych:

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

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

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

Zestawienie wykonane na podstawie danych roboczych nie
gwarantuje bowiem, ze dane te sg ostatecznie i trwale ujete w
ksiegach rachunkowych umozliwiajgc sprawowanie kontrolnej funkgc;ji
rachunkowosci w stosunku do srodkow projektow.



Program Regionalny

Fund . : ) : ;
ﬁ Europejsiie  puy Ficposeolie PN UniaEuropejs
Zabezpieczenie kontrolnej funkcji rachunkowosci

Funkcja kontrolna rachunkowosci jest mozliwa dzieki odpowiednio
sporzadzonej i archiwowanej dokumentacji zapisow ksiegowych.

Funkcja ta umozliwia okreslenie w szczegdlnosci poniesionych
kosztow, wydatkow, przychoddéw, zgodnosci postepu realizacji dotacji z
harmonogramem i budzetem

Pomoze wykry¢ nieprawidtowosci i naduzycia w projektach.

Umozliwia ciggta kontrole rozrachunkoéw z kontrahentami,
pracownikami i urzedami publicznymi.
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5 Fundusze Rzeczpospolita promuie |/ / Unia Europejska

Ksiegowosc srodkéw europejskich w JSFP

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

Nalezy odrozni¢ ksiegowo zrdadta finansowania zadan projektowych.

Srodki krajowe, finansowanie z budzetu érodkédw europejskich czy
innych zrodet bezzwrotnych dodajac czwartg cyfre do numeru konta.
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Dziatania przed rozpoczeciem projektu

Przed poniesieniem wydatkdw w ramach projektu Beneficjent planuje
i wprowadza wyodrebniong ewidencje ksiegowa w obszarze ksiag
rachunkowych.

Dziatania planistyczne uwzgledniaja:

- potrzeby informacyjne zwigzane ze sprawozdawczoscig w zakresie
wydatkow kwalifikowanych, w tym podziat budzetu na odpowiednie
kategorie kosztoéw, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie,

- obowiazujace przepisy,

- techniczne mozliwosci posiadanego systemu ksiegowego.

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



s - Polska l‘DdelE Europejski Fundusz Spoteczny
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Dziatania przed rozpoczeciem projektu

Fundusze . D : ;
E Europejskie Rzeczpospolita promuie |/ Unia Europejska

Jesli zakup trzech srodkow trwatych, nastgpit w roku 2017 r., ktéry byt juz
zatwierdzony w momencie podpisania umowy o dotacje, brak jest wyodrebnionego
konta ksiegowego dla tych srodkow.

W tej sytuacji Beneficjent powinien przedstawi¢ zestawienie odpowiadajgce
warunkom okreslonym dla ,,odpowiedniego kodu ksiegowego”. Moze ono wygladad
nastepujgco:

LP Nr Numer Data Kwota Kwota Kwota
doku ksiego wysta brutto netto kwalifi
ment wy wienia kowan
u a

Wszystkie dokumenty powinny by¢ odpowiednio opisane i dodatkowo opatrzone
numerem wynikajgcym z ww. zestawienia, np. ,poz. 1 zestawienia — kodu
ksiegowego”.
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Terminy i warunki przeksiegowan

Brak jakiegokolwiek wyodrebnienia operacji w przypadku ponoszonych przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie (w tym wydatkéw niekwalifikowanych).
Nieprawidiowos¢ tg mozna naprawi¢ poprzez sporzadzenie odpowiedniego
zestawienia — kodu ksiegowego rédwniez podczas kontroli.

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

Niewyodrebnianie kosztow niekwalifikowanych w projekcie.

Sposob poprawy tej nieprawidtowosci jest uzalezniony od tego kiedy zostaty
poniesione wydatki:

- w latach zatwierdzonych — nalezy zastosowac kod ksiegowy
- w latach niezatwierdzonych — nalezy dokonac korekty ksiegowan
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Ewidencja zwrotow czesci lub catosci dofinansowania

Jesli kontrola zakwestionuje jakis wydatek, nalezy go wyksiegowaé z wydatkow
kwalifikowanych projektu.

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

Sposdb poprawiania btedéw regulujg przepisy ustawy o rachunkowosci, zgodnie z
ktorymi btedne zapisy w ksiegach nalezy poprawic zapisami korygujgcymi. Nalezy
wiec sporzadzi¢ ksiegowy dokument korygujacy (Polecenie ksiegowania), na

podstawie ktorego wprowadzone zostang przeksiegowania doprowadzajgce do stanu
poprawnego.
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Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczacych
dofinansowania do aktywow

Watpliwosci budzi moment ujecia dotacji jako przychodu. Stosowane podejscia:

- moment podpisania umowy,

- moment faktycznego przekazania srodkow dotacji na rachunek beneficjenta,

- moment sfinansowania dotacjg wydatkow, na ktore zostata przekazana dotacja,
- moment ostatecznego rozliczenia i zatwierdzenia dotacji.

Decyzje w powyzszym zakresie podejmuje kierownik jednostki opisujgc je
w stosowanej przez jednostke polityce rachunkowosci.
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Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczacych
dofinansowania do aktywow

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 nieodpfatnie aktywéw, w tym takze srodkéw pienieznych na inne cele niz
doptaty do cen sprzedazy, nabycie lub wytworzenie srodkéw trwatych, srodkow
trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie do
pozostatych przychoddéw operacyjnych.

Z kolei art. 41 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy mowi, iz srodki pieniezne otrzymane na
sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkow trwatych, jezeli nie zwiekszajg one
kapitatéw (funduszy) wtasnych, zalicza sie do rozliczen miedzyokresowych
przychodow. Przepis ten stosuje sie takze do srodkédw otrzymanych na nabycie
wartosci niematerialnych i prawnych.



http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-29091994-r-o-rachunkowosci,xrdjnemaz,1.html
http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-29091994-r-o-rachunkowosci,7cza4ntes,1.html
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Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczacych
dofinansowania do aktywow

Ksiegowanie dotacji na koncie pozostatych przychoddw operacyjnych, przychodow ze
sprzedazy lub rozliczen miedzyokresowych przychoddéw powinno wiec generalnie
nastepowa¢ w momencie wptywu srodkdw pienieznych na rachunek bankowy.
Otrzymang dotacje mozna ujg¢ w momencie jej wptywu na rachunek bankowy w

sposodb nastepujacy:

1) dotacja na inne cele niz dopfaty do cen sprzedazy, nabycie
lub wytworzenie srodkow trwatych, sSrodkéw trwatych
w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych:

— Whn konto 13-0 "Rachunek biezgcy"
lub 13-5 "Wyodrebniony rachunek bankowy",
— Ma konto 76-0 "Pozostate przychody operacyjne”,

2) dotacja na nabycie lub wytworzenie aktywow trwatych:

— Whn konto 13-0 "Rachunek biezacy"
lub 13-5 "Wyodrebniony rachunek bankowy",
— Ma konto 84 "Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw".
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Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczacych
dofinansowania do aktywow

Kwote dotacji podlegajgcg ewidencji na koncie 84 przeksiegowuje sie na konto 76-0,
rownolegle i proporcjonalnie do odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych zakup lub
wytworzenie zostato sfinansowane ze srodkdw dotacji.

Jezeli srodek trwaty lub wartos¢ niematerialna i prawna zostaty sfinansowane
dotacjg tylko w pewnej czesci, na pozostate przychody operacyjne odnosi sie
wytgcznie te wartos¢, ktéra odpowiada wielkosci przyznanej dotac;ji.
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Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dotyczacych
dofinansowania do aktywow

Jesli nie wiadomo, jak czes¢ zaliczki zostanie wydana w ciezar kosztéw biezgcych,

a jaka na aktywa trwate, wowczas kwote otrzymanej zaliczkowo dotacji mozna
przejsciowo zaewidencjonowac na koncie pozostatych rozrachunkéw (konto 24) lub
rozliczen miedzyokresowych przychoddéw (konto 84). W momencie ustalenia, jaka
czes¢ wydatkow dotyczy kosztow, a jaka aktywow trwatych, nastapi jej
przeksiegowanie:

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

— Whn konto 24 "Pozostate rozrachunki"
— Ma konto 76-0 "Pozostate przychody operacyjne”
lub 84 "Rozliczenia miedzyokresowe przychodow",

2) w przypadku ujecia na koncie 84 — kwota dotyczgca naktadéw na aktywa trwate
pozostanie na tym koncie, a kwota odpowiadajgca wydatkom dotyczgcym kosztow
zostanie przeksiegowana na konto pozostatych przychoddw operacyjnych:

— Whn konto 84 "Rozliczenia miedzyokresowe przychodow",
— Ma konto 76-0 "Pozostate przychody operacyjne".
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. . Konto
Opis operacji Kwota

1. WB — ptatnosc¢ zaliczkowa
przyznanego dofinansowania 9.250zf 13-5 24
w ramach dziatania 9.2

2. Koszty kwalifikowane
poniesione w 2019 . na
podstawie dowodow
zrodtowych

9.250 zt 40 Rézne konta

3. PK — przeksiegowanie
kwoty dotacji (ujetej na
koncie 24) na konto 9.250zt 24 76-0
pozostatych przychoddw
operacyjnych
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Przyktady ksiegowan

Konto 13-5 Wyodrebniony Konto 76-0 ,Pozostale
rachunek bankowy” przychody operacyjne” Konto 24 Pozostate rozrachunki”
(1) 2.050 8.050 {3 (3 2.050 8.050 (1)
Konto 40  Koszty wedlug rodzajdw” Hazne konta
(2) 8.050 8.050 {2
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Sposob korekty

Sposob korekty jest opisany w Ustawie o rachunkowosci: btedne zapisy w ksiegach
nalezy poprawic zapisami korygujgcymi.

Nalezy sporzadzi¢ ksiegowy dokument korygujacy (PK), na podstawie ktérego
prowadzone zostang przeksiegowania doprowadzajgce do stanu poprawnego.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Zatacznik nr 1 do ustawy o rachunkowosci prezentuje wzor sprawozda-nia
finansowego dla innych jednostek niz banki i zaktady ubezpieczen, ktérego czescig
sktadowg jest Rachunek zyskow i strat. W rachunku tym do pozostatych przychodow
operacyjnych sg zaliczane:

|. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych,
|I. Dotacje,
lll. Inne przychody operacyjne

Ustawa o rachunkowosci w art. 41 ust. 1 pkt 2 okresla zasady ujecia w ksiegach

dotacji otrzymanych na sfinansowanie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Do rozliczen miedzyokresowych przychodow zalicza sie srodki pieniezne otrzymane
na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkow trwatych, w tym takze sSrodkéw
trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do innych ustaw nie
zwiekszajg one kapitatow (funduszy) wtasnych.

Zaliczone do rozliczen miedzyokresowych kwoty przychoddéw zwiekszajg stopniowo
pozostate przychody operacyjne, rownolegle do odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych od srodkéw trwa-tych lub kosztow prac rozwojowych
sfinansowanych z tych zrédet .

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

Istniejg dwie metody podejscia ksiegowego do dotacji rzgdowych: metoda
kapitatowa, zgodnie z ktorg dotacje bezposrednio zwiekszajg kapitat wtasny, oraz
metoda przychodow, zgodnie z ktorg dotacje zalicza sie do przychodu w ciggu
jednego lub wiekszej liczby okresow.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Ponadto w MSR 20 zastosowano podziat dotacji na dotacje do aktywow i dotacje do
przychodow.

W 8 14 przedstawia sie nastepujace argumenty przemawiajgce za zastosowaniem
metody kapitatowe;j:

a) dotacje rzgdowe sg narzedziem finansowym i jako takie nalezy je traktowaé w
bilansie, a nie umieszcza¢ w rachunku zyskow i strat dla kompensowania pozycji
kosztéw, ktore dotacje finansujg. Poniewaz nie oczekuje sie ich sptaty, powinny one
bezposrednio zwiekszac kapitat wtasny oraz

b) ujmowanie dotacji rzgdowych w rachunku zyskow i strat nie jest stuszne z tego
wzgledu, iz nie zostaty one zarobione przez jednostke gospodarczg, lecz stanowig
forme zachety dostarczonej przez rzad, czemu nie towarzyszy ponoszenie tych
kosztow.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

W 8 15 przedstawia sie nastepujace argumenty przemawiajace za zastosowaniem
metody przychodow:

a) poniewaz dotacje rzgdowe stanowig wptywy pochodzgce z innego zrodta anizeli
od akcjonariuszy (udziatowcéw), dlatego nie powinny bezposrednio zwiekszac
kapitatu wtasnego, lecz nalezy je ujmowac jako przychéd w odpowiednich okresach;

b) dotacje rzgdowe rzadko sg bezinteresowne — jednostka gospodarcza uzyskuje je
dzieki spetnieniu zwigzanych z nimi warunkéw i przewidywanych obowigzkdow
(zobowigzan); z tego wzgledu nalezy je uymowac jako przy-chdd oraz powigzac z
kosztami, ktore dotacje majg w zamierzeniu kompensowac;

c) poniewaz podatek dochodowy oraz inne podatki nalicza sie na podstawie
przychodu, uwzglednienie w rachunku zyskéw i strat dotacji rzgdowych wydaje sie
logiczne, gdyz s one przejawem stosowanej polityki podatkowe;.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

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

Zgodnie z 8 3 MSR 20, dotacje do aktywow sg dotacjami rzgdowymi, opartymi na
podstawowym warunku, ze jednostka kwalifikujg-ca sie do ich otrzymania powinna
zakupi¢, wytworzy¢ lub w inny sposdb pozyskac aktywa dtugoterminowe (trwate).

Dotacjom tego typu mogg towarzyszy¢ takze dodatkowe wymogi, wprowadzajace
ograniczenia co do rodzaju dotowanych aktywow, ich umiejscowienia lub tez
okresow, w ktorych maja by¢ nabyte lub utrzymywane przez jednostke gospodarczg
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Dotacje do aktywoéw, tgcznie z niepienieznymi dotacjami wykazywanymi w wartosci
godziwej, zgodnie z MSR 20 § 24, mozna prezentowac na dwa sposoby:

» jako przychody przysztych okresow,
» jako korekta in-minus wartosci bilansowe] sktadnika aktywdw.

Metody te uznaje sie za mozliwe do przyjecia alternatywne rozwigzania. Zgodnie z
pierwszg metodg, dotacje uimuje sie jako przychod przysztych okresdw, ktory jest w
sposob racjonalny i systematyczny ujmowany jako przychdd w ciggu okresu
uzytkowania sktadnika aktywéw. Wedtug drugiej metody dotacje odejmuje sie od
wartosci poczgtkowej sktadnika aktywow w celu uzyskania wartosci bilansowej
sktadnika aktywow. W takiej sytuacji dotacja jest uymowana jako przychod w ciggu
okresu uzytkowania sktadnika aktywoéw podlegajgcego amortyzacji za pomoca
zredukowanego odpisu amortyzacyjnego
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Zakup aktywow oraz wptyw dotacji mogg spowodowac powazne zmiany w
przeptywach srodkéw pienieznych jednostki gospodarczej oraz w celu wykazania
poziomu inwestycji brutto w aktywach, zgodnie z MSR 20, takie zmiany ujawnia sie
czesto jako oddzielne pozycje w rachunku przeptywdw pienieznych, niezaleznie od
tego, czy dla celow prezentacji bilansu dotacje zostaty, czy tez nie zostaty odjete od
sktadnika aktywow.

Biorgc pod uwage zapisy art. 41 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci polskie
jednostki gospodarcze powinny zastosowac¢ metode prezentacji dotacji do aktywow,
polegajgcy na wykazaniu dotacji jako przychodu przysztych okresow, i wykazywaé w
bilansie w pasywach jako rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw.

Informacje o przyznanych dotacjach, niezaleznie od ich ksiegowego ujecia, nalezy
ujawniaC w sprawozdaniu finansowym.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Zgodnie z MISR 20, w sprawozdaniu finansowym nalezy ujawnia¢ nastepujace
informacje dotyczace uzyskanych dotac;ji5:

a) zasady (polityke) rachunkowosci zastosowane do dotacji rzgdowych, tacznie z
podaniem metod prezentacji przyjetych w sprawozdaniu finansowym,

b) rodzaj i zasieg dotacji rzgdowych ujetych w sprawozdaniu finansowym oraz
wskazowki o innych formach pomocy rzagdowej, z ktérych jednostka gospodarcza
odniosta bezposrednig korzysé,

c) niespetnione warunki i inne zdarzenia warunkowe zwigzane z ujetg w
sprawozdaniu pomocg rzgdowa.

Podmioty korzystajgce z dotacji powinny dokona¢ 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.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

W praktyce polskiej dotacje, z ktérych korzystajg podmioty gospodarcze, to:
1) dotacje do aktywow, a wsrdd nich mozna wyodrebnié:

» dotacje inwestycyjne (tzw. twarde) oraz

» dotacje na badania i rozwdj

» dotacje do przychodéw, ktére mozna podzieli¢ na:

» dotacje na szkolenia i doradztwo (tzw. miekkie),

» dotacje stanowigce refundacje poniesionych kosztéw.
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym
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Dotacje inwestycyjne - dotyczg wspotfinansowania ze sSrodkdw Unii Europejskie;j
naktadéw ponoszonych na aktywa trwate, przede wszystkim na srodki trwate i
wartosci niematerialne i prawne przez réznego rodzaju Beneficjentow.

Otrzymana dotacja powinna zostac ujeta jako rozliczenia miedzyokresowe
przychoddéw, ktore stopniowo zwiekszajg pozostate przychody operacyjne,
rownolegle do odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkow trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tego zrodta. w Bilansie
przy-chody z tytutu wptywu tychze dotacji sg wykazywane jako ,,Inne rozliczenia
miedzyokresowe w pasywach — pozycja B.IV.2, ktdre stopniowo zwiekszajg pozostate
przychody operacyjne, rownolegle do odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
od srodkoéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tego
zrodta.

W zwigzku z tym w Rachunku Zyskéw i Strat, co do zasady, stanowig Pozostate
przychody operacyjne — dotacje
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Dofinansowanie w sprawozdaniu finansowym

Jako dotacje w pozycji G.Il w kalkulacyjnym rachunku zyskéw i strat prezentuje sie
kwoty dotacji UE, rzeczywiscie otrzymanych przez jednostke na dofinansowanie
kosztow biezgcej dziatalnosci jednostki.

Prezentuje sie w niej rowniez przypadajgcg na dany rok rate odpisu dotacji, doptaty
lub subwencji otrzymanych na sfinansowanie budowy srodkdéw trwatych lub kosztéw
prac rozwojowych, ksiegowanego z konta 84 "Rozliczenia miedzyokresowe
przychodow" réwnolegle do odpisow amortyzacyjnych (por. art. 41 ust. 1 pkt 2
ustawy o rachunkowaosci).

Nie wykazuje sie w rachunku zyskow i strat jako dotacje odpisow rozliczen
miedzyokresowych przychodéw rownolegtych do amortyzacji nieodptatnie
otrzymanych sktadnikdéw rzeczowego majatku trwatego (por. art. 41 ust. 2 ustawy) -
prezentuje sie je w rachunku zyskow i strat jako inne przychody operacyjne.
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Konsekwencje zwigzane z brakiem wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej

» Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie projektu, w
przypadku nienalezytego wykonania przez Beneficjenta zobowigzan
wynikajgcych z Umowy, tj. niezastosowania sie stosowania
odpowiednich procedur, w tym do wymogu prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu w
sposob przejrzysty, tak aby byta mozliwa identyfikacja
poszczegdlnych operacji ksiegowych, zgodnie z zasadami
okres$lonymi przez IZ RPO/PO, ma ona prawo do natozenia korekty
finansowej lub/i pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowanych projektu.

» Stwierdzenie braku prowadzenia wyodrebnionej ewidenc;ji
ksiegowej i natozenia korekty finansowej lub/i pomniejszenia
wartosci wydatkéw kwalifikowanych projektu, nie zwalnia
Beneficjenta z obowigzku prowadzenia wyodrebnionej petnej
ewidencji ksiegowej lub w formie zestawienia wydatkow.
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Rzeczpospolita promuie )/ Unia Europejska

Kontrola na miejscu realizacji

Istotg prowadzenia kontroli projektdw na miejscu jest:

weryfikacja prawidtowosci realizacji projektu, w tym sprawdzenie,

czy informacje dotyczace postepu w realizacji projektu oraz
poniesionych wydatkéw, przedstawiane przez beneficijenta we
whnioskach o ptatnosé, sg zgodne ze stanem rzeczywistym,

weryfikacja, czy wspotfinansowane towary i ustugi zostaty
dostarczone,

weryfikacja czy wydatki zadeklarowane przez beneficjentow w
zwigzku z realizowanymi projektami zostaly rzeczywiscie
poniesione i sg zgodne z zasadami wspolnotowymi i krajowymi.

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



Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze . _ -
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E Program Regionalny - Polska tadzkie

Kontrola na miejscu realizacji

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

Jednym z podstawowych dokumentow okreslajgcym witasciwg sciezke
audytu jest polityka rachunkowosci opisujgca sposéb wyodrebnienia
ewidencji ksiegowe;j.

Na podstawie tego dokumentu (w konfrontacji z danymi wynikajgcymi
z wnioskow o ptatnosc) kontrolujgcy wie jakie zestawienia (wydruki) z
ewidencji ksiegowej powinien zazgda¢ od Beneficjenta (zapisy na
kontach ksiegowych, dziennik ksiegowan, sprawozdania).

Zapisy na kontach ksiegowych dajg z kolei informacje o dokumentach
jakie nalezy sprawdzic.
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Kontrola na miejscu realizacji

Na podstawie polityki rachunkowosci kontrolujgcy wie o wydruki, z jakiego
konta ma poprosi¢ Beneficjenta. Dotyczy to kont:

,Srodki trwate” - jedli beneficjent ma finansowany zakup gotowych érodkéw
trwatych

Jlnwestycje w srodki trwate” — jesli Beneficjent ma finansowang budowe
sSrodkéw trwatych

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

,Kasa” - celu sprawdzenia ptatnosci gotdwkowych w projekcie

Konta zespotu 4 lub 5 — w celu sprawdzenia zapisow ksiegowych
dotyczgcych kosztow biezgcych

Konta zespotu 7 — w celu sprawdzenia sposobu ujecia przychodow z dotacji
w przypadku jednostek stosujgcych metode wynikowg ujmowania dotacji

Konta zespotu 8 — w celu sprawdzenia sposobu ujecia przychodow z dotacji
w przypadku jednostek stosujgcych metode funduszowg ujmowania
przychoddéw z dotac;ji.



Euromerskie Rzeczpospolita [P Unia Europejska
I enorly - Polska {'Ddele Europejski Fundusz Spoteczny

Kontrola na miejscu realizacji

Zapisy na kontach ksiegowych poréwnywane sg z ,Dziennikiem Ksiegowan”.

Nalezy w nim ujmowa¢ w ujeciu chronologicznym wszystkie zapisy
ksiegowe rownolegle do zapisow na kontach rodzajowych.

W ,Dzienniku ksiegowan” znajdujg sie wytacznie zapisy wprowadzone
trwale do ksigg. Nie wykazuje on zapiséw wprowadzanych ,tymczasowo”,
na co pozwalajg zapisy na kontach ksiegowych.

Na jakie zapisy w tych dokumentach zwracana jest uwaga:

Analizujgc wydruki kont ksiegowych i ewentualnie sprawozdan (rachunek
wynikow, bilans) zwraca sie uwage czy nie pojawia sie na nich np. zapis ,,z
uwzglednieniem bufora” lub podobny, co swiadczy, ze uwzgledniajg one
zapisy wprowadzone tymczasowo i mozna je w kazdej chwili zmienic.

Zapisy na kontach ksiegowych porownuje sie z dokumentami ksiegowymi,
na podstawie ktorych zapiséw dokonano.

Informacja o dokumencie znajduje sie w poz. ,numer dokumentu” lub
,humer ewidencyjny” zapisow konta.
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Kontrola na miejscu realizacji

Kontrola sprawdza czy Beneficjent posiada ,Zaktadowy plan (wykaz) kont
ksiegowych”, ktory jest integralng czesciag polityki rachunkowosci.

Wszystkie konta ksiegowe, na ktorych sg 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 zaktadowym planie kont wszystkie te konta zostaty
prawidtfowo opisane.

Weryfikuje czy operacje zwigzane z projektem zostaty zaksiegowane
zgodnie z zasadami opisanymi w polityce rachunkowosci i w zaktadowym
planie kont.

Kontrole w tym zakresie zaczyna od zapiséw na kontach ksiegowych.



E‘L‘,'r‘g,‘,‘éjzsek;e RZ?CIEDOSpolita promuie / /) Unia Europejska
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Kontrola na miejscu realizacji

Lp. Okreslenie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej
Data zakupu

Dane dokumentu zakupu

Data przyjecia do uzywania

Symbol KST

Uwagi

1 Po;npa HTR 30.01.2017 0850044R0OC/00/ 007237 ( do nowego
OWP

30.01.2017 Sfinansowano dotacjg nr umowy .........

Sprawdzenie ewidencji - proszg o wydruki kont ksiegowych srodkow
trwatych.

Wczesniej zaglgdajg do zaktadowego planu kont.
W przyktadzie jest to konto 010
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Najczesciej popetniane btedy

» Brak wyodrebnionej ewidencji dla projektu;

» Pozostawienie wydatkow niekwalifikowanych
zaewidencjonowanych z ,7”i,9” (IST),

» Ksiegowanie wktadu witasnego niepienieznego np. wolontariusz,
sale, narzedziaz ,7” i,9” (JST),

» Btedy w ksiegowaniach;

» Brak planu kont dla projektu,

» Ujecie w ewidencji wydatkdéw niezwigzanych z projektem, w tym
biezgcej dziatalnosci;

» Brak dokumentow zrodtowych;

» Stosowanie wyodrebnionych kont bez zmiany zaktadowego planu
kont,

» Stosowanie wyodrebnionej ewidencji tylko dla kont kosztowych,
» Prowadzenie dodatkowej ksiegi rachunkowej dla projektu,
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Najczesciej popetniane btedy

» Rozliczanie sie partnerdw z innych rachunkéw bankowych, niz te
wydzielone na potrzeby projektu;

» Zajecie rachunku bankowego przez komornika,

» Dokonywanie ptatnosci z rachunku bankowego projektu, ktore nie
S3 Z him zwigzane,

» Btedne informacje we wnioskach o ptatnosé np. zty numer
ksiegowy,

» Brak wktadu wiasnego w ewidencji ksiegowej,
» Brak wyodrebnionej ewidencji ksiegowej u partnerdw,

» Brak powigzania dokumentu zrédtowego z ewidencjg (brak
numeru ksiegowego),

» brak oryginatu dokumentu ksiegowego



Euromerskie Rzeczpospolita [P Unia Europejska
I enorly - Polska {'Ddele Europejski Fundusz Spoteczny

Ogodlne zasady dokumentowania wydatkow

Adnotacja o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z datg |
czytelnym podpisem. W przypadku stosowania nieczytelnych podpisow lub
parafek bez pieczeci funkcyjnych nalezy przedstawic karte wzoru podpiséw.

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

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

Podczas realizacji projektu nalezy zbiera¢ wszelkie zwigzane z nim
dokumenty.

Niezbedne sg wszelkie dokumenty potwierdzajgce nabycie i instalacje
srodkow trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug
przewidzianych w projekcie.

Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia przelewow, ale
rowniez protokoty przekazania towarow, odbioru zleconych prac czy
wykonania ustug.

Jezeli w ramach projektu byli zatrudnieni pracownicy — niezaleznie od tego
czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — nalezy dysponowac
petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie obiektywnego
procesu rekrutacji, zawarcie umow oraz wywigzywanie sie z zobowigzan
wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panstwa.

Wynagrodzenia wyptacane z dofinansowania nalezy udokumentowac
poprzez przedstawienie list pfac.
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Zasady dokumentowania wydatkow w projekcie

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposdb przypisujacy go
jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgca taka
informacje.

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

Wszystkie ptatnosci w projekcie muszg sie odbywac za posrednictwem osobnego
rachunku bankowego wskazanego w umowie dotac;ji.

Dokumentacja finansowa w projekcie moze podlega¢ kontrolom.

Czasem odbywa sie to juz podczas weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ (jesli
opiekunowie wymagajg dotgczenia kopii tych dokumentow), a czasem dopiero
podczas kontroli na miejscu realizacji projektu czy siedzibie beneficjenta.

Beneficjent jest zobowigzany kazdorazowo udostepni¢ dokumenty zwigzane z
projektem osobom kontrolujgcym — zaréwno z instytucji zwigzanych z Funduszami
Europejskimi, jak i np. z kontroli skarbowe;.
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Zasady dokumentowania wydatkow w projekcie

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

Opis przedstawiajacy zwigzek wydatku z projektem, zawierajgcy co najmniej:
enumer umowy o dofinansowanie projektu;
einformacje, ze projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach EFS;

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

ekwote kwalifikowang lub w przypadku, gdy dokument dotyczy kilku zadan —
wskazanie odrebnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

- Kategorie kosztow.

W przypadku, gdy kwota wskazana na dokumencie tylko w czesci dotyczy
projektu, zapis kwoty kwalifikowanej wydatkdéw projektu wraz z wyliczeniem
(ewentualnie wyliczenie moze stanowic zatgcznik).
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Zasady dokumentowania wydatkow w projekcie

W przypadku, gdy w projekcie wystepuje wktad wtasny nalezy wskaza¢ podziat
kwot na zrodta finansowania np. FP, JST, PFRON, prywatne;

Adnotacja o zastosowaniu ustawy PZP (Beneficjent wskazuje na dokumencie
podstawe prawng oraz numer umowy zawartej w wyniku postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego) lub zasady konkurencyjnosci (wraz ze
wskazaniem numeru umowy/kontraktu). Adnotacje o poniesieniu wydatku w
ramach cross-financingu.

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

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym
zaleca sie zamiesSci¢ wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru
oznaczajac jg jako zatgcznik do dokumentu finansowego nr...., a na dokumencie
gtownym zapis o tresci: ,,0pis niniejszego dokumentu zamieszczono na zatgczniku”.
Obie kartki (dokument i zatgcznik) nalezy trwale spigc.
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Zasady dokumentowania wydatkow w projekcie

Jesli nie wynika to z tresci dowodu ksiegowego (np. gdy tres¢ jest zbyt ogdlna)
— krotki opis zamowienia, ktorego dotyczyt wydatek. Jezeli kwalifikowalna jest
jedynie czes¢ wydatku, ktorego dotyczy opisywany dokument, w kazdym
przypadku nalezy w opisie zawrze¢ informacje na ten temat, wraz ze
wskazaniem, jaka cze$¢ wydatku (np. jakiego rodzaju wydatki, badz jaki %
wydatkéw) zostata uznana za kwalifikowalng;

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

Dopuszczalne jest stosowanie elektronicznego opisu dowodow ksiegowych
pod warunkiem, ze bedzie on spetniat wymogi okreslone powyzej oraz sposob
ich sporzadzania zostanie okreslony w wewnetrznych procedurach
beneficjenta.
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Zasady dokumentowania wydatkow w projekcie - przyktady

Amortyzacja - dokument potwierdzajgcym wysokos$¢ odpisow amortyzacyjnych
jest polecenie ksiegowania.

Wolontariat -porozumienie pomiedzy wolontariuszem a beneficjentem
(okreslajace zakres, sposodb i czas wykonywania swiadczen wolontariuszy) oraz
protokdt potwierdzajagcy wykonanie zadan w projekcie, zawierajgcy co najmnie;j
nastepujgce informacje: imie i nazwisko wolontariusza, date i miejsce Swiadczenia
pracy, wymiar godzinowy, szacunkowg wartos¢ realizowanych zadan, zakres
realizowanych zadan oraz uzasadnienie ich zwigzku z projektem jak réwniez
uzasadnienie obliczenia ich wartosci oraz podpis wolontariusza i beneficjenta.
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Wolontariat- przyktad

= Wolontariusz musi by¢ sSwiadomy charakteru swojego udziatu w realizacji
projektu (tzn. Swiadomy nieodptatnego udziatu);

= Nalezy zdefiniowa¢ rodzaj wykonywanych przez wolontariusza Swiadczen
(okresli¢ jego stanowisko w projekcie); zadania wykonywane i wykazywane przez
wolontariusza muszg by¢ zgodne z tytutem jego swiadczen (stanowiska);

Nie mogg by¢ wykonywane jako wolontariat swiadczenia wykonywane przez
statych pracownikéw zatrudnionych przy realizacji projektu. Wartos¢ wktadu
niepienieznego w przypadku swiadczen wykonywanych przez wolontariusza
okresla sie z uwzglednieniem:

Qilosci poswieconego czasu na ich wykonanie,

Uoraz sredniej stawki godzinowej lub dziennej za dany rodzaj swiadczen (wycena
nieodptatnej dobrowolnej pracy musi uwzgledniaé wszystkie koszty, ktore
zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez podmiot
dziatajgcy na zasadach rynkowych);

Wycena uwszglednia: koszt sktadek na ubezpieczenia spoteczne, wszystkie
pozostate koszty wynikajgce z charakteru danego swiadczenia.
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Rozliczanie kosztow podrozy

Do rozliczenia kosztow podrozy krajowej pracownik musi zatgczyé nastepujgce
dokumenty:

v'bilety kolejowe (nie dotyczy diet oraz wydatkéw zryczattowanych);
v'pozostate rachunki, np. koszty przejazdu taksdwka, czy transportem publicznym.

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

Strony mogg w umowie ustali¢, ze zleceniobiorca w przypadku wyjazdow bedzie
otrzymywat zwrot kosztow zwigzanych z wyjazdem (udokumentowanych), ale
takze diety.

Strony takiej umowy mogg takze w umowie okresli¢, poza dietami, ryczatt za
nocleg, jak rowniez ryczatt na przejazdy lokalne.
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Rozliczanie kosztow podrozy

Istotne znaczenie pod wzgledem podatkowo — ksiegowym ma brzmienie art. 21
ust. 1 pkt 16 b ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Od 1 marca 2013 obowigzuje Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowych.

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

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

»Powyisze zasady dotyczg réwniez umow cywilnoprawnych, jesli tak wynika z ich
Zapisow.

»Zwroty kosztodw podrdzy przystugujg takze wolontariuszom.
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Rozliczanie notg ksiegowg

Nota ksiegowa obcigzeniowa jest sosowana w projektach m.in. w
nastepujacych przypadkach:

-rozliczenie wktadu niepienieznego w postaci wolontariatu,
-rozliczenie wynagrodzenia dla osoby samozatrudnionej,
-rozliczenie wynagrodzenia dla osoby wspotpracujace;j,
-rozliczenie wktadu niepienieznego w postaci wtasnych sal.

UWAGA: Aby zastosowac note ksiegowg do rozliczenia wydatkow w projekcie,
odpowiedni zapis musi by¢ zamieszczony w budzecie projektu przy wtasciwej
pozycji budzetu np. moderator (wolontariusz, nota ksiegowa obcigzeniowa, 52
zt/h x 100 h).
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Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE

-Umowa o prace, opis stanowiska pracy,

-Zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

-Dowdd na przeszkolenie z BHP, dowdd na przeszkolenie na miejscu pracy,
-Badania lekarskie,

-Oddelegowanie (fakultatywne),

-Regulaminy pracy, Regulaminy wynagradzania, premiowania, dodatkdéw
specjalnych, wypftaty 13-tki,

-Listy ptac,
-Ksiegowania, dekretacje,
-Korekty ( gdy zajdzie potrzeba),

-Dokumenty ZUS DRA, Dokumenty PIT, odprowadzona zaliczka na podatek od
0sob fizycznych,

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



Fundusze . , ) " ;
. Rzeczpospolita promuie /7Y Unia Europejska
5 Europejskie - Polska todzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE
-Delegacije,
-Pisma przyznajgce dodatki/nagrody/premie,

-Whnioski o urlop wypoczynkowy, Wnioski o urlopy okolicznoSciowe wraz z
uzasadnieniem,

-Wyptaty wynagrodzen, Wyptaty wynagrodzen chorobowych,
-Wyptaty zasitkéw chorobowych,
-Potracenia,

-Umowy na zastepstwo w przypadku zasitkbw chorobowych mozna
zakwalifikowac z projektu,

-Karty czasu pracy (jesli dotyczy),

-Upowaznienia do podpisywania dokumentéw ksiegowych (zgodne z Instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych),

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

- Inne?
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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 ksiegowych (zgodne z Instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych),

-Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania i przetwarzania danych
osobowych,

-Upowaznienia do pracy w SL2014

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

-Ksiegowania, dekretacje,
-Rachunki kosztow podroézy,
-INNE?
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Dokumentacja wktadu wtasnego

Nastepujgce dokumenty poswiadczajg wysokos¢ wktadu niepienieznego,
amortyzacji, wktadu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen:

w przypadku wktadu niepienieznego — dokumenty uzupetniajace o wartosci
dowodowej rownowaznej fakturom (bez uszczerbku dla przepisow
okreslonych w rozporzgdzeniach szczegotowych);

w przypadku amortyzacji — tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych wraz ze
stosownymi dokumentami ksiegowymi np. w postaci PK lub inne
dokumenty wskazujgce na wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych (rowniez w
przypadku jednorazowego odpisu amortyzacyjnego);

w przypadku wktadu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen uczestnikéw
projektu — oswiadczenie sktadane przez podmioty wyptacajgce dodatki lub
wynagrodzenia pozwalajgce na identyfikacje poszczegdlnych uczestnikéw
projektu oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich.
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Amortyzacja kwalifikowalnosc

Koszty amortyzacji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, kwalifikujg sie do wspotfinansowania, jezeli spetnione sg tgcznie
nastepujgce warunki:

a) odpisy amortyzacyjne dotycza Srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére sg niezbedne do prawidtowej realizacji
projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania,

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

c) odpisy amortyzacyjne zostaty dokonane zgodnie z wtasciwymi przepisami
prawa krajowego,

d) wydatki poniesione na zakup sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nie zostaty zgtoszone jako wydatki kwalifikowalne
projektu, ani tez ich zakup nie byt wspotfinansowany

ze srodkow unijnych (dotyczy to sytuacji, w ktorej beneficjent kupuje aktywa na
potrzeby projektu, ale nie moze zrefundowac kosztéw zakupu),
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Amortyzacja kwalifikowalnosc

Koszty amortyzacji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, kwalifikujg sie do wspotfinansowania, jezeli spetnione sg tgcznie
nastepujgce warunki:

e) odpisy amortyzacyjne dotyczg srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére zostaty zakupione w sposdéb racjonalny i
efektywny, tj. ich ceny nie sg zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych,

f) w przypadku, gdy srodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne
wykorzystywane sg takze w innych celach niz realizacja projektu, kwalifikowalna
jest tylko ta czes¢ odpisu amortyzacyjnego, ktora odpowiada proporcji
wykorzystania aktywow w celu realizacji projektu.

Wartosc¢ rezydualna po zakonczeniu projektu jest niekwalifikowalna.
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Srodki trwate w projektach EFS

W realizacji sg projekty, w ktorych zaznaczono srodki trwate od 350 zt a takze
takie,
w ktoérych ta wartosc przekracza 3.500 zt.

Beneficjent realizuje swoj projekt zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie.

Przyktadowe sSrodki 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 ztobka
32.000 PLN brutto

Srodki trwate w kosztach ogétem np. 10%
Cross-financing jako maksymalny % dofinansowania UE np. 10%.
Croff-financing moze by¢ srodkiem trwatym.
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Ewidencja srodkow trwatych

W przypadku, gdy projekt dotyczy zakupu Srodkéw 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. protokdt/oty przekazania, dokument/y PT, umowe/y
uzyczenia).

Podmiot otrzymujacy/uzytkujacy sktadniki majatku trwatego jest zobowigzany
przyjac je na wilasny stan ewidencyjny.
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Srodki trwate

Zgodnie z przepisami ustawy o PIT, srodkami trwatymi sg stanowigce wtasnosé
lub wspotwtasnosc podatnika, nabyte lub wytworzone we witasnym zakresie,
kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania:

> budowle,
» budynki oraz lokale bedace odrebng wtasnoscig,

» maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne przedmioty.
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Odpisy amortyzacyjne

Z definicji wynika, ze koniecznos¢ dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
wystapi przy spefnieniu nastepujgcych warunkéw:

» wartosc sktadnika majatku przekracza 10 000 zt,

» sktadnik majatku jest wtasnoscig lub wspdétwtasnoscig dokonujgcego
amortyzacji,

» sktadnik majatku jest nabyty lub wytworzony we wtasnym zakresie,

» sktadnik majatku jest kompletny i zdatny do uzytku, ale w takim znaczeniu,

w jakim bedzie spetniat okreslong funkcje w prowadzonej przez podatnika
dziatalnosci.
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Srodki trwate a Polityka rachunkowoéci

Ustawy podatkowe zaktadajg, ze srodki trwate moga mie¢ wartos¢ nizszg niz
10.000 zt. 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 obowigzek ustali¢ od
jakiej wartosci poczatkowej aktywa rzeczowe majg by¢ zaliczane do srodkow
trwatych. Moze to by¢ np. 2 000 zt, ale rownie dobrze moze to by¢ 11 000 zt.

Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik jednostki.

Kierownik jednostki moze np. podja¢ decyzje, ze wszystkie aktywa rzeczowe
o przewidywanym okresie uzywania powyzej roku, bez wzgledu na ich wartos¢
poczatkowa sg sSrodkami trwatymi.

W polityce rachunkowosci niektérych podmiotow granica wartosciowa jest
ustalana na poziomie 10.000 zt.

W jednostkach panstwowych granica ta ustalana jest na poziomie znacznie
nizszym.
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Srodki trwate a Polityka rachunkowoéci - przyktad

Przyktadowa tres¢ polityki rachunkowosci moze brzmiec:

,Rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uZytecznosci
powyzej roku i wartosci nieprzekraczajacej 4 500 zt zaliczane s3 do materiatow.

Rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci powyzej
roku i wartosci od 2501 zt do 4 500 zt. zaliczane s3 do Srodkow trwatych i
podlegaja jednorazowej amortyzacji w miesigcu oddania ich do uzytkowania.”

Rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci powyzej

roku i wartosSci przekraczajacej 4 500 zt zaliczane sg do Srodkow trwatych i
podlegaja amortyzacji roztozonej w czasie.”



s - Polska ‘l‘DdeIE Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny

Ustalanie wartosci poczatkowej
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Beneficjent musi prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych.

Nie ma koniecznosci ujmowania w niej srodkow o wartosci do 10 000 zt,
a takze budynkow mieszkalnych, lokali mieszkalnych i wtasnosciowego
spotdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego, ktorych wartosc
poczgtkowa jest ustalana w sposdob uproszczony (zgodnie z art. 22n ust. 3
ustawy o PIT).

Przyjety do uzywania Srodek trwaty nalezy wyceni¢, tj. ustali¢ jego wartosé
poczatkowa stanowigca podstawe naliczania odpisow amortyzacyjnych.
Ustalenie wartosci poczatkowej powinno nastapic¢ nie pdzniej niz w miesiacu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Raz ustalona wartos¢ poczatkowa moze by¢ zmieniona tylko na skutek
ulepszenia srodka trwatego, a takze w razie uprzedniego ustalenia wartosci
poczgtkowej niezgodnie z przepisami oraz w przypadku przeprowadzenia
aktualizacji wyceny srodkow trwatych.
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Ustalanie wartosci poczatkowej

Wiekszos¢ srodkow trwatych jest wyceniana w mysl prawa bilansowego
i podatkowego stanowigcego, ze wartos¢ poczgtkowa srodkéw trwatych jest
ustalana w:

» cenie nabycia — dla srodkéw trwatych zakupionych w kraju i za granica,
» koszcie wytworzenia — dla wytworzonych we wtasnym zakresie,

» wartosci rynkowej — dla darowizny, chyba ze z umowy wynika cena nizsza niz
wartos¢ 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 (zawyzona)
w stosunku do rzeczywistej wartosci srodka trwatego.
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Ewidencja srodkow trwatych

Obowigzek w zakresie uwzgledniania w ksiegach srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych:

Podatnicy prowadzacy, zgodnie z przepisami o rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe s3 obowigzani do uwzglednienia w ewidencji srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych informacji niezbednych do obliczenia
wysokosci odpiséw amortyzacyjnych.

Podatnicy prowadzacy podatkowa ksiege przychodow i rozchodow s3
obowigzani do prowadzenia ewidencji Srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajgcej, z zastrzezeniem ust. 3, co najmniej:

1) liczbe porzadkows;

2) date nabycia;

3) date przyjecia do uzywania;

4) okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie;

5) okreslenie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej;
6) symbol Klasyfikacji Srodkdw Trwatych;

7) wartos¢ poczatkowg;

8) stawke amortyzacyjng;
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Ewidencja srodkow trwatych

Podatnicy prowadzacy podatkowa ksiege przychodow i rozchodow s3
obowigzani do prowadzenia ewidencji Srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajacej, co najmniej (cd):

9) kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok podatkowy i narastajgco za okres
dokonywania tych odpisow, w tym takze, gdy sktadnik majatku byt kiedykolwiek
wprowadzony do ewidencji (wykazu), a nastepnie z niej wykreslony i ponownie
wprowadzony;

10) zaktualizowang wartos¢ poczatkows;

11) zaktualizowang kwote odpiséw amortyzacyjnych;

12) wartosc ulepszenia zwiekszajgcg wartos¢ poczatkows;

13) date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia.

Nie podlegajg objeciu ewidencja budynki mieszkalne, lokale mieszkalne
i wilasnosciowe spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego, spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego, prawo do domu jednorodzinnego
w spotdzielni mieszkaniowej.
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Ewidencja srodkow trwatych

Zapisow dotyczacych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych dokonuje sie w ewidencji najpdzniej w miesigcu przekazania ich
do uzywania.

Pdzniejszy termin wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie srodka trwatego.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje.

Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie wedtug zasad
przyjetych przez jednostke zgodnie z  przepisami  ustawy
o rachunkowosci.

Ustalajgc zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka moze przyjac stawki
okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
osOb prawnych albo stawki okreslone przez jednostke nadrzedng albo
zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.
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Amortyzacja

Amortyzacja - roztozenie w czasie kosztow zwigzanych
z wprowadzeniem do jednostki okreslonych sktadnikéw majgtku.

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

Zasady prowadzenia amortyzacji podatkowej sg jednolite dla osob fizycznych i
prawnych, a istniejgce réznice nie majg charakteru fundamentalnego.

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

Jesli wartos¢ zakupionego przedmiotu nie przekracza 10.000 zt, wéwczas nie ma
koniecznosci wprowadzania go do srodkow trwatych.

Jesli Beneficjent uzna to za uzasadnione, moze podjgé decyzje o wykazaniu takiego
sktadnika majatku w ewidencji Srodkow trwatych. Wowczas mozliwe bedzie
zastosowanie amortyzacji jednorazowe;.
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Amortyzacja

Wydatek taki mozna ujac¢ bezposrednio w kosztach firmy bez koniecznosci
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych.

Amortyzacji podlegaja, niezaleznie od przewidywanego okresu uzywania:

»przyjete do uzywania inwestycje w obcych srodkach trwatych,
»budynki i budowle wybudowane na cudzym gruncie,

»sktadniki majatku niestanowigce wtasnosci lub wspotwiasnosci podatnika,
wykorzystywane przez niego na potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalnoscig na
podstawie umowy okreslonej w art. 23a pkt 1 ustawy o PIT zawartej z wtascicielem
lub wspotwtascicielami tych sktadnikow — jezeli zgodnie z przepisami rozdziatu 4a
ustawy o PIT odpiséw amortyzacyjnych dokonuje korzystajacy,

Amortyzacje nalezy rozpoczg¢ od miesigca nastepujgcego po miesiacu,

w ktorym dany srodek zostat wprowadzony do ewidencji sSrodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, a zakonczy¢ w momencie zrownania
wartosci dokonanych odpisdw amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa tego
Srodka.

Wyjatek: sktadnik majgtku ulegnie likwidacji, zbyciu lub stwierdzi sie jego niedobor.
Wodwczas ostatniego odpisu nalezy dokonaé¢ w miesigcu wystgpienia jednego
z powyzszych zdarzen.
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Amortyzacja
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Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sie
okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego, na okreslenie ktorego
wptywajg w szczegdlnosci:

1) liczba zmian, na ktérych pracuje srodek trwaty,

2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego,

3) wydajnosc¢ srodka trwatego mierzona liczbg godzin jego pracy lub liczba
wytworzonych produktéw albo innym wtasciwym miernikiem,

4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania Srodka trwatego,

5) przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci sSrodka
trwatego. Przepisy podatkowe wyznaczajg obligatoryjne metody amortyzacji oraz
narzucajg wysokosc¢ stawek amortyzacyjnych, ograniczajac tym samym okres

i intensywnos¢ amortyzowania obiektow majatku trwatego.

Odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje sie na podstawie planu amortyzacji
sporzgdzonego z zastosowaniem stawek przewidzianych w wykazach.
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Amortyzacja jednorazowa a pomoc de minimis

Jednorazowa amortyzacja srodkow trwatych o wartosci powyzej 10 000 zt to

pomoc de minimis udzielana matym podatnikom i nowym przedsiebiorcom. Jej
limit w 2019 r. wynosi 214.000 zi

Art. 22k ust. 7 ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych stanowi, ze
podatnicy w roku podatkowym, w ktérym rozpoczeli prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej oraz mali podatnicy mogg dokonywacd jednorazowo odpiséw
amortyzacyjnych od wartosci poczatkowej srodkow trwatych zaliczonych do grup
3-8 Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

(z wytgczeniem aut osobowych).

Odpisow dokonuje sie w roku podatkowym, w ktorym srodki te zostaty
wprowadzone do ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, do wysokosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 50 tys. euro.
W zwigzku z powyzszym nalezy miec¢ 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
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Amortyzacja jednorazowa a pomoc de minimis

W przypadku stwierdzenia kumulacji pomocy i przekroczenia limitu, tj.
maksymalnego dopuszczalnego poziomu pomocy ustalonego zgodnie z
zapisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 2014 r. w
sprawie ustalenia mapy pomocy regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U.
2014 r. poz. 878) wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych zostanie obnizona o
wartosc przekraczajacg ustalony prog.
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Amortyzacja jednorazowa a pomoc de minimis

Ponadto, zgodnie ze znowelizowanym art. 22k ust. 14-21 ustawy o PIT,
w sytuacji gdy podatnik dokona nabycia fabrycznie nowego srodka trwatego do
wartosci 100 000 zi, to mozliwe jest zastosowanie amortyzacji jednorazowe,;.

Przy czym za fabrycznie nowe srodki trwate mozna réwniez uznac przedmioty
nabyte od innych zbywcéw, w przypadku gdy uprzednio nie byty uzywane
(eksploatowane).

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

Przepis ten dotyczy $rodkdw trwatych zaliczanych do grupy 3-6 i 8 KST. Oznacza to,
ze w ten sposdb nie moga by¢ amortyzowane np. nieruchomosci (budynki i
budowle) oraz srodki transportu.
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Amortyzacja jednorazowa

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

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

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

3) odziez i umundurowanie;
4) meble i dywany;
5) inwentarz zywy;

6) pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci

nieprzekraczajgcej wielkosSci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza sie gruntow oraz dobr kultury.
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Inwestycje w srodki trwate
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Zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych
ulepszenie ma miejsce w przypadku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji sSrodka trwatego.

Wydatki ponoszone na te cele powodujg wzrost wartosci uzytkowej

w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkéw trwatych do uzywania, mierzonej
w szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwadrczg, jakoscig produktow
uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkow trwatych

i kosztami ich eksploatac;ji.

W wyniku ulepszenia wtasnego Srodka trwatego nastepuje podwyzszenie wartosci
poczatkowej, ktoéra staje sie nowg podstawa ustalania odpisow amortyzacyjnych.

Kwota amortyzacji za dany okres ulega zmianie bez wzgledu na to, czy ulepszenie
powoduje przedtuzenie okresu uzytkowania danego srodka trwatego, czy tez nie.
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Odpisy amortyzacyjne a projekty

Beneficjenci korzystajgcy ze srodkéw RPO/PO winni pamietaé, ze w
przypadku otrzymania zaliczki, ptatnosci posrednich i koncowych (dotyczy
mikro, matych i srednich przedsiebiorstw) dokonujac odpisow
amortyzacyjnych z tytutu uzytkowania sktadnikéw majatku nabytych/
wytworzonych w ramach projektu winni w kwocie odpisu amortyzacyjnego
uwzgledniac jako niestanowigcg kosztow uzyskania przychodow taka ich
czesc¢, ktora odpowiada udziatowi w wydatku otrzymanej dotacji ze
Srodkéow RPO/PO.

W koszty uzyskania przychodow winni uyimowac¢ amortyzacje naliczong
wytacznie od tej czesci wartosci sktadnikdow majatku, ktorg poniesli ze
srodkow wtasnych.
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Podwojne finansowanie

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

» zakupienie Srodka trwatego z udziatem srodkéw unijnych,

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

Majac powyzsze na uwadze konieczne jest pomniejszenie wartosci srodka
trwatego o wartos¢ otrzymanego dofinansowania dla celéw obliczenia odpisow
amortyzacyjnych stanowiacych koszt uzyskania przychoddéw, albo odpowiednie
pomniejszenie wydatkow kwalifikowalnych;
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Podwojne finansowanie

Skorzystanie przez podatnikéw podatku dochodowego od oséb prawnych/podatku
dochodowego od 0sdéb fizycznych z mozliwosci dokonania jednorazowo odpiséw
amortyzacyjnych od wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, o ktérej mowa
odpowiednio w art. 16k ust. 7 ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych
(Dz.U.z 2016 r. poz. 1888, ze zm.) oraz art. 22k ust. 7 ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2032, ze zm.) stanowi pomoc
de minimis i powinno zosta¢ uwzglednione w ramach oceny dopuszczalnosci
udzielenia dofinansowania w formie pomocy de minimis.

W zawigzku z powyzszym jednorazowe odpisy amortyzacyjne nalezy uwzglednic¢ w
oswiadczeniach o wielkoSci pomocy de minimis, ktdrg podmiot ubiegajacy sie o
otrzymanie pomocy de minimis otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc,
oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat.
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Dokumentacja srodkow trwatych

Obrot srodkami trwatymi potwierdzany jest:

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

2) OT - dowodami przyjecia srodka trwatego do uzytkowania;

3) PT - protokotami zdawczo-odbiorczymi srodka trwatego;

4) MT - dowodami zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego;
5) LT -dowodamilikwidacji sSrodka trwatego;

6) wykazamisrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dla
podatnikdw opodatkowanych zryczattowanym podatkiem dochodowym;

7) ewidencjg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dla
podatnikow prowadzacych podatkows ksiege przychodéw i rozchodéw;

8) ewidencjg srodkdow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (ksiegowg).
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Trwatosc¢ z art.71 Rozporzadzenia ogolnego

W przypadku operacji obejmujacej inwestycje w infrastrukture lub inwestycje
produkcyjne dokonuje sie zwrotu wktadu z EFSI, jezeli w okresie 5 lat od ptatnosci
koncowej na rzecz beneficjenta lub w okresie ustalonym zgodnie z zasadami pomocy
panstwa, tam gdzie ma to zastosowanie, zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci:

a) zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar objety
programem;

b) zmiana wiasnosci elementu infrastruktury, ktéra daje przedsiebiorstwu lub
podmiotowi publicznemu nienalezne korzysci;

c) istotna zmiana wptywajgca na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrazania,
ktora mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jej pierwotnych celow.

Kwoty nienaleznie wyptacone s3 odzyskiwane w wysokosci proporcjonalnej do
okresu, w ktorym nie spetniono wymogow
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Trwatosc¢ z art.71 Rozporzadzenia ogolnego

Panstwa cztonkowskie moga skroci¢ okres ustalony w akapicie pierwszym do trzech
lat w przypadkach dotyczgcych utrzymania inwestycji lub miejsc pracy
stworzonych przez MSP.

W przypadku operacji obejmujgcej inwestycje w infrastrukture lub inwestycje
produkcyjne dokonuje sie zwrotu wkfadu z EFSI, jezeli w okresie 10 lat od p’fatnosci
koncowej na rzecz beneficjenta dziatalnosc produkcyjna podlega przeniesieniu
poza obszar Unii (wyjgtek — MSP).

Zasada trwatosci nie ma zastosowania:
a) w przypadku instrumentéw finansowych,

b) w sytuacji, gdy beneficjent zaprzestat dziatalnosci z powodu ogtoszenia
upadtosci niewynikajgcej z oszukaniczego bankructwa w rozum. przepisow art.
71 rozp. ogdlnego.

Brak ogtoszenia upadfosci wobec beneficjenta, ktory zaprzestat prowadzenia

dziatalnosci (z wyt. przypadku, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy z dn.

28.02.2003 r. - Prawo upadtosSciowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 2171, z pdéin. zm.),

oznacza naruszenie zasady trwatosci.
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Dziatalnos¢ produkcyjna

Dziatalnos¢ produkcyjna to dziatalnosé, w wyniku ktorej produkowane sg dobra lub
sSwiadczone sg ustugi.

Przeniesienie dziatalnosci produkcyjnej do innego panstwa cztonkowskiego jest
traktowane jako zaprzestanie dziatalnosci produkcyjne;j.

Zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej odnosi sie do trwatego przerwania dziatan
bezposrednio zwigzanych z realizowanym projektem - niekoniecznie oznacza to
zaprzestanie catej dziatalnosci produkcyjnej danej firmy lub instytucji publicznej.

W zwigzku z zasada trwatosci projektu mowa jest o utrzymaniu dziatalnosci
produkcyjnej, a nie utrzymaniu produkcji wyrobu o okreslonym wzorze
przemystowym/uzytkowym.
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Poprzez ,wfasnos¢” rozumie sie przystugujgce podmiotom prawo rzeczowe, tj.
prawo o charakterze cywilnoprawnym, ktore obejmuje petny zakres uprawnien
wobec rzeczy.

Prawo wtasnosci obejmuje ,petnie wtadzy” wtasciciela nad jego rzeczg -
uprawnienie do korzystania z rzeczy oraz do rozporzgdzania ni3.

Za zmiane charakteru wtfasnosci uznaje sie prawne jej przeniesienie na inny
podmiot.

Przeniesienie wifasnosci dokonuje sie na mocy umowy sprzedazy, zamiany,
darowizny, przekazania lub innej umowy stuzacej przeniesieniu wtasnosci rzeczy.

Uwaga: dzierzawa nie jest zmiang charakteru wtasnosci
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Zmiana wtasnosci

Termin ,zmiana charakteru wtasnosci” nalezy rozumiec takze jako:
-zmiane wtasnosci elementu projektu,

-zmiang w strukturze wtasnosciowej okreslonego podmiotu, w tym w strukturze
udziatow w spotce z 0.0. i zmianie struktury akcjonariatu w spofce akcyjnej.

Zmiang charakteru wtasnosci moze byc takze przeniesienie wtasnosci z podmiotu
publicznego na publiczny czy z prywatnego na prywatny — zarowno w petnym
zakresie jak i poprzez obejmowanie udziatow.

Nie stanowi zmiany charakteru wtasnosci zmiana formy organizacyjno — prawnej
przedsiebiorstwa, np. na skutek przeksztatcenia uregulowanego w Tytule IV Dziat Il

,Przeksztatcenie spotek” Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek
handlowych.
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/miana charakteru operacji

Przez charakter operacji rozumie sie jej wtasciwosci ogdlne, to jest wiasciwy jej
zespot cech, odrdzniajacych jg od innych operacji tego samego rodzaju.

Charakter projektu to takze gtdwne dziatania podejmowane w ramach danego
przedsiewziecia.

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

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

W przypadku, gdy cele projektu zos’gaIK,utrzymane, pomimo zmniejszenia
osiggnietych wartosci niektorych wskaznikdéw, nalezy przyjgé, iz ta przestanka
trwafosci projektu zostata zachowana.
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Nienalezna korzysc

Za ,korzysc¢” nalezy uznac takie przysporzenie majgtkowe, w tym uzyskanie
przychodu, zwolnienie z dtugu lub unikniecie straty, albo takie uzyskanie
pozycji ekonomicznie lepszej niz mozliwa do uzyskania przez inne podmioty w
tych samych warunkach, ktore:

> nastgpito w wyniku zmiany charakteru wtasnosci elementu infrastruktury
albo zaprzestania dziatalnosci produkcyjnej;

» faktycznie powstato po stronie przedsiebiorstwa lub podmiotu publicznego.

Korzys¢ nieuzasadniona (ostatecznie naruszajgca zasade trwatosci) to korzysé,
ktora jest nie do pogodzenia z celami pomocy realizowanej przez
zaangazowanie Funduszy oraz celami dofinansowania danego dziatania.
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Interpretacje MIIR

W przypadku projektédw wspotfinansowanych ze srodkdw EFS warunek
okresSlony w tym punkcie ma zastosowanie do wydatkow ponoszonych w
ramach cross-financingu.

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

Trwatos$¢ rezultatu - obowigzek zachowania trwatosci rezultatu w projekcie
moze wynika¢ jedynie z zapiséw wniosku/umowy o dofininansowanie
projektu, w ktorym Beneficjent zobowigzat sie do utrzymania wskaznikow
realizacji celow szczegotowych przez okreslony czas, ktéry co do zasady
powinien wykraczac poza date zakonczenia realizacji projektu.

Wymog ten nie wynika z zapisow obowigzujgcych rozporzadzen unijnych lub
Wytycznych, ale jest dodatkowg wartoscig, jakg beneficjent deklaruje we
wniosku z wtasnej inicjatywy lub w zwigzku kryteriami dostepu, jakie
obowigzujg w danym naborze.
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Interpretacje MIIR

W przypadku, gdy wniosek przewiduje trwatos¢ projektu lub rezultatow,
zwrot dokumentu stanowigcego zabezpieczenie albo oswiadczenie IZ o
wyrazeniu zgody na wykresSlenie hipoteki nastepuje po uptywie okresu
trwatosci.

Przypadek ten nie bedzie miat zastosowania do projektow pozakonkursowych
PUP, gdyz obowigzek utrzymania miejsc pracy oraz obowigzek prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez podmioty/osoby objete wsparcie w tych
projektach wynika z zapisow ustawy, nie zas z deklaracji beneficjenta, ani tez z
wymogow naboru.

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

zrefundowa¢ podmiotowi prowadzgcemu dziatalnos¢ gospodarczg koszty
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-
krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia
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Interpretacje MIIR

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

Jezeli osoba, ktéra otrzymata z FP datacje na dziatalnos¢ gospodarcza
prowadzita jg przez okres krotszy niz 12 miesiecy, jest obowigzana dokonac
zwrotu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty,
otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi.
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Co w przypadku zniszczenia obiektu, w ktdrym byty poniesione wydatki w
ramach cross-financingu?

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

Co w przypadku braku ogtoszenia upadtosci Beneficjenta?

Brak ogtoszenia upadtosci wobec beneficjenta, ktory zaprzestat prowadzenia
dziatalnosci (z wyt. przypadku, o ktéorym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy z dn.
28.02.2003 r. - Prawo upadtosciowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 2171, z pdzn. zm.),
oznacza naruszenie zasady trwatosci.



Fundusze . : ;
o= Rzeczpospolita promuie Unia Europejska
Eu I'OpEjSkle - Polska {'édele Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Kontrole trwatosci

Kontrole trwatosci rezultatéw dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikéw
realizacji celdow szczegétowych i obejmujg projekty, w ktorych wymag
utrzymania trwatosci zostat okreslony we wniosku o dofinansowanie.

Kontrola prowadzona jest w okresie trwatosci wskazanym we wniosku o
dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wywigzania sie z wymogu utrzymania
rezultatéw i/lub produktéw osiggnietych/wytworzonych w momencie jego
realizacji.
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Kontrole trwatosci

Zachowanie trwatosci jest kontrolowane przez 1Z/IP/IW.

W ramach kontroli sprawdzane jest, czy beneficjent wypetnia inne
zobowigzania wynikajgce z umowy o dofinansowanie, w tym zapewnienie, ze
dofin. nie zostato wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem albo pobrane w
nadmiernej wysokosci, a w szczegdlnosci czy:

» zostaty utrzymane wskazniki realizacji projektu;

» projekt nie wygenerowat dochodu w rozumieniu art. 61 rozporzadzenia
ogolnego;

» nie wystgpita niezaplanowana pomoc publiczna;

» nie nastgpita zmiana okoliczno$ci powodujgcych mozliwos¢ odzyskania
przez beneficjenta podatku VAT, ktory stanowit wydatek kwalifikowalny;
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Kontrole trwatosci

W ramach kontroli sprawdzane jest w szczegdlnosci czy (cd):

» przechowywanie (archiwizacja) dokumentacji zwigzanej z projektem;
» wypetnianie obowigzkéw w zakresie informacji i promocji;

» wypetnianie obowigzku przekazywania do informacji o kontrolach projektu
prowadzonych przez inne instytucje;

» zachowanie zgodnosci z politykami horyzontalnymi (zréwnowazonego
rozwoju, rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla ON, oraz
rownosci szans kobiet i mezczyzn);

» inne wymagania wynikajgce z umowy o dofinansowanie.




s - Polska {‘DdelE Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny

Archiwizacja w projektach

E Eﬂpgggjzsekie Rzeczpospolita promue |/ Unia Europejska

= Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego
po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktorym
ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego projektu.

» |P/IZ informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w
zdaniu pierwszym.

= Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania
administracyjnego lub sgdowego dotyczgcego wydatkow rozliczonych w
projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji 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 Ministréw z 18.01.2011r. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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Program Regionalny

Archiwizacja w projektach

= Dokumenty dotyczgce pomocy de minimis i pomocy publicznej udzielanej
przedsiebiorcom Beneficjent zobowigzuje sie przechowywac przez 10 lat,
liczagc od dnia jej przyznania, o ile projekt dotyczy pomocy publicznej.
Termin ten moze zosta¢ przedtuzony w przypadku powiadomienia Instytuc;ji
Posredniczgcej przez Instytucje Zarzadzajgcg nie pdzniej niz 3 miesigce
przed uptywem tego terminu.

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu w

sposob Zapewniajgcy dostepnosd, poufnosc
i bezpieczenstwo, oraz jest zobowualzany do pomformowanla Instytucji
Posredniczacej 0 miejscu j€j archiwizacji

w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy, o ile dokumentacja
jest przechowywana poza jego siedziba.
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Archiwizacja w projektach

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 instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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Archiwizacja w projektach — opis teczki

Elementy opisu teczki

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

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

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

c)tytutu teczki tozsamego z hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego wykazu akt,
d)rocznych dat krancowych,

e)sygnatury teczki,

f)liczby stron w teczce.
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Archiwizacja w projektach

Jednolity rzeczowy wykaz akt

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

Posiada budowe logiczna.

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

System klasyfikacji oparty jest o dziesietny sposdb sygnowania haset
rzeczowych



Unia Europejska
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Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej

W przypadku dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu przechowac
nalezy:

ewydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej, dotyczgce
realizowanego projektu w przypadku beneficjentow, ktdrzy prowadzg petng
ksiegowos¢ na podstawie ustawy o rachunkowosci;

ewydruki z ksigzki przychodow i rozchoddéw, ryczattu ewidencjonowanego lub
karty podatkowej, jesli podmioty wykorzystujg w tym celu programy
komputerowe i/lub nie sg zobligowane do prowadzenia petnej ksiegowosci;

eoryginaty papierowych wersji z ewidencjonowanych operacji gospodarczych
dotyczacych realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia
ksiegi rachunkowej, ksigzki przychoddéw i rozchodow, ryczattu
ewidencjonowanego, karty podatkowe;j;
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Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej

W przypadku dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu przechowac
nalezy:

ezestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostatych
beneficjentow lub tych, ktérzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu nie dysponowali wyodrebniong ewidencjg;

eoryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku (faktury,
rachunki, paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK,
potwierdzenie przelewu/wptata gotéwki, wyciagi z rachunku bankowego

itp.);
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Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej

Deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego
zakoniczenia-jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu;

epolecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajgce odbycie podrézy
stuzbowej, ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych;

epolityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont;

eoryginat dokumentu potwierdzajgcy zastosowany sposob ksiegowania
operacji projektu, w przypadku beneficjentow prowadzacych podatkowa
ksiege przychoddw i rozchoddw, ryczatt ewidencjonowany lub karte
podatkowa.
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Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej

Inne dokumenty potwierdzajgce i uzasadniajgce prawidtowg realizacje

projektu, sg to miedzy innymi:

» petna historia przeptywoéw pienieznych (od momentu otrzymania srodkéw
z zaliczki do momentu ich catkowitego wydatkowania, wtgcznie z
ewentualnym zwrotem niewykorzystanej zaliczki). Dotyczy sytuacji gdy
rozliczenie zaliczki dotyczy beneficjenta, ktory nie jest jednostka samorzadu
terytorialnego. Powyzsze dotyczy rowniez projektow gdzie, beneficjentem
jest jednostka samorzadu terytorialnego, a projekt realizowany jest przez
inny podmiot lub w celu potwierdzenia prawidtowego wykorzystania
zaliczki;

polityka rachunkowosci wraz z oswiadczeniem beneficjenta o sposobie

wyodrebnienia kosztdw w ramach projektu (np. numer kodu ksiegowego,

numery kont analitycznych, stowny opis wyodrebnienia, itp.).

f. indywidualna interpretacja prawa podatkowego, gdyz wydatki poniesione

na podatek od towardow i ustug mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne, jesli

nie istniejg zadne przestanki umozliwiajgce jego zwrot lub odliczenie po
stronie beneficjenta. Udowodnienie faktu, iz VAT moze by¢ uznany za wydatek
kwalifikowalny, lezy po stronie beneficjenta.
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Dokumentacja VAT

W sytuacji kwalifikowania w projekcie podatku VAT w ustalonej proporcji,
beneficjent jest zobowigzany do sktadania do 1Z/IP kazdego roku, w ktérym
realizowany jest projekt, oswiadczenia okreslajgcego wysokos¢ podatku VAT
mozliwego do odzyskania (bedac sSwiadomym odpowiedzialnosci karnej za
podanie w oswiadczeniu nieprawdy).

KE dochodzi do wniosku, ze VAT nie powinien stanowi¢ wydatku
kwalifikowalnego w kazdym przypadku, gdy w fazie eksploatacyjnej projektu
podmiot wykorzystujacy infrastrukture, niezaleznie od swojego statusu i
powigzania z beneficjentem, bedzie miat mozliwos¢ odzyskania podatku VAT.
Beneficjent zobowigzany jest do zwrotu zrefundowanego w ramach projektu,
odpowiednio w catosci lub w czesci poniesionego, podatku VAT, jezeli w
trakcie realizacji bgdz w okresie trwatosci, zaistniejg przestanki umozliwiajgce
odzyskanie tego podatku przez beneficjenta.

Beneficjent zobowigzany jest wowczas do zwrotu tych srodkéw wraz z
odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych naliczonych
zgodnie z zasadg wynikajacg z art. 207 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku braku dziatania ze strony beneficjenta IZ/IP RPO/PO podejmuje
srodki prawne zmierzajgce do odzyskania dofinansowania.
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Korekty

Naruszenie zasady trwatosci - zwrot srodkow wraz z odsetkami liczconymi jak
dla zalegtosci podatkowych, proporcjonalnie do okresu niezachowania
obowigzku trwatosci — w trybie art. 207 ust. z dn. 27.09.2009 r. o finansach
publicznych, chyba ze przepisy regulujace udzielanie pomocy publicznej
stanowig inaczej.
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Dziekuje za uwage



