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Streszczenie: Dysponowanie $rodkami unijnymi w ramach wspotfinansowania okreslonych projektow wy-
maga speienia wielu warunkéw. Jednym z nich jest odpowiednie dokumentowanie poniesionych wydat-
kow/kosztow ich realizacji. Celem artykutu jest przedstawienie zasad dokumentowania wydatkdw i kosztow
kwalifikujacych si¢ do wspotfinansowania ze $rodkow unijnych. Opracowanie artykutu poprzedzity studia li-
teratury oraz aktow prawnych zwigzanych z finansowaniem projektéw realizowanych ze $rodkéw unijnych.
Gléwna metoda stosowang w artykule jest analiza zrodet oraz metoda dedukcji i indukcji. Przedstawiona
w artykule procedura postgpowania w zakresie dokumentowania poniesionych wydatkéw/kosztow kwalifiku-
jacych sie do wspétfinansowania ze $rodkéw unijnych stanowi zrodlo informacji dla beneficjentéw, na kto-
rych spoczywa obowigzek rozliczenia projektu. Tylko prawidtowo udokumentowane, na podstawie wihasci-
wych dowodow ksiegowych zaopatrzonych w odpowiedni opis, kwalifikowane wydatki/koszty zwigzane z re-
alizacja danego projektu moga zosta¢ sfinansowane ze $rodkow unijnych.

Stowa kluczowe: projekty unijne, koszty/wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane, dokumentowanie po-
niesionych kosztow/wydatkéw

Wprowadzenie

Cztonkostwo Polski w Unii Europejskiej umozliwia polskim podmiotom gospodarczym
korzystanie ze $rodkéw pomocowych. Ze wzglgdu na réznorodno$¢ funduszy, a tym sa-
mym szeroki zakres dziatan podlegajacych wspotfinansowaniu, niemal kazdy podmiot
moze wpisa¢ swoj projekt w okreslony program. Pomimo ogoélnej dostgpnosci programow
unijnych, majacych na celu wspoétfinansowanie projektow, korzystanie ze $rodkow tych
funduszy nie jest tatwe. Wynika to z koniecznoéci spetnienia wielu r6znorodnych wymo-
gow. Jednym z warunkow jest wlasciwe dokumentowanie poniesionych wydatkow i kosz-
t6w kwalifikujacych® si¢ do wspotfinansowania.

* dr Iwona Majchrzak, Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie, Katedra Rachunkowosci,
ul. Zohierska 47, 71-210 Szczecin, Iwona.Majchrzak@zut.edu.pl.

! Przepisy prawa wspolnotowego oraz uzupehiajace je wytyczne krajowe definiuja koszty realizacji projek-
tow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych jako wydatki lub koszty poniesione przez beneficjenta w zwiazku
z realizacja projektu. Zgodnie z powyzszymi przepisami, przez wydatki kwalifikowane nalezy rozumie¢ wydatki
lub koszty poniesione przez beneficjenta, w zwiazku z realizacja projektu w ramach programu operacyjnego lub
regionalnego programu operacyjnego, ktére kwalifikujg si¢ na podstawie wytycznych oraz trybu okre$lonego
w umowie o dofinansowanie projektu do refundacji ze $rodkdw danego programu (Rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006... ; Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1341/2008 z dnia 18 grudnia 2008...; Kra-
jowe wytyczne...; Wytyczne w zakresie...).
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Celem artykutu jest przedstawienie zasad dokumentowania wydatkow i kosztow kwali-
fikujacych si¢ do wspotfinansowania ze srodkow unijnych.

Nalezy podkresli¢, ze dobiegajacy konca okres programowania w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci 2007-2013 nie daje podstaw do wnioskowania o bra-
ku celowos$ci omowienia zasad dokumentowania poniesionych wydatkdw. Wrecz przeciw-
nie, zagadnienie to w tym okresie jest szczegdlnie istotne. Wynika to z faktu, ze beneficjen-
ci $rodkow unijnych, co do zasady, nie maja obowiazku zatgczania kserokopii dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie wydatku w momencie wystepowania o wyplate poszczegol-
nych transz dofinansowania. Sg oni jednak zobowigzani do archiwizowania i udostepniania
ich w trakcie kontroli dokonywanej przez instytucj¢ zarzadzajaca. Obowiazek przechowy-
wania dokumentdéw zwigzanych z realizacja projektu w sposob zapewniajacy dostepnosé,
poufnosé 1 bezpieczenstwo spoczywa na beneficjentach nawet do 31 grudnia 2020 roku.

W ramach przeprowadzanych kontroli, dokumentacja dotyczaca wydatkéw jest podda-
wana szczegoétowemu badaniu. Wykrycie nieprawidtowosci w tym zakresie, w zaleznoSci
od momentu przeprowadzanej kontroli, moze przyczynic si¢ do:

— wstrzymania refundacji poniesionych wydatkéw do czasu usunigcia wykrytych nie-

prawidtowosci lub uchybien,

— odmowy finansowania danego projektu,

— koniecznos$ci zwrotu otrzymanych $rodkow w wypadku razacego naruszenia zasad

kwalifikowalno$ci wydatkow.

Przedstawione argumenty potwierdzaja zatem zasadno$¢ realizacji zalozonego celu.

Opracowanie artykutu poprzedzity studia literatury dotyczacej zasad dokumentowania
wydatkow 1 kosztow projektow wspotfinansowanych ze $rodkdw unijnych. Teoretyczne
rozwazania uzupehiajg praktyczne wskazowki w tym zakresie. Wnioski wynikaja rowniez
z obserwacji i doswiadczen autorki. Gldéwng metoda stosowang w artykule jest analiza
zrodet oraz metoda dedukeji 1 indukcji.

1. Ogo6lne zasady dokumentowania wydatkdw i kosztow projektow
wspolfinansowanych ze §rodkéw unijnych

Jak podkreslano, jedng z gtéwnych zasad kwalifikujacych wydatek/koszt do wspotfinanso-
wania z funduszy unijnych jest konieczno$¢ jego nalezytego udokumentowania. Niezalez-
nie od formy prowadzenia ewidencji gospodarczej, tj. ryczattu ewidencjonowanego, podat-
kowej ksiegi przychoddw i rozchodow czy ksiegi rachunkowej, jednostka jest zobowiazana
do przestrzegania ogdlnych zasad wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowosci
(Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994...) lub rozporzadzen regulujacych zasady prowadzenia
danej formy ewidencji (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003...).
Zgodnie z nimi dokumenty ksiggowe musza by¢:
— rzetelne, czyli zgodne z rzeczywisto$cia,
— kompletne, a wigc zawierajace wszystkie elementy prawidlowego dokumentu,
— wolne od bledéw rachunkowych.
Kazdy dokument powinien zawierac, co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu przez wskazanie jego nazwy i symbolu wynikajacego
z obowigzujacych przepisow prawa, na przykiad ,,Faktura VAT” lub utrwalonego
przez praktyke gospodarcza, jak na przyklad: ,,Ot” (Przyjecie $rodka trwatego),
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»KP” (Kasa przyjmie), ,,Wb” (Wyciag bankowy), ,,Pk” (Polecenie ksiggowania),
czy ,,Rw” (Rozchdd wewnetrzny, wydanie materiatlowy);

b) numer identyfikacyjny pozwalajacy ustali¢ zwiazek dokumentu z zapisami ksiggo-
wymi;

€) nazwy i adresy stron dokonujacych operacji gospodarczej;

d) date dokonania operacji i sporzadzenia dowodu jesli sg rozne;

e) przedmiot operacji;

f) warto$ciowe okreslenie rozmiar6w operacji’;

) podp%sy wystawcy dowodu oraz osoby, ktora przyjeta lub zwrécita sktadnik akty-
wow?;

h) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachun-
kowych przez wskazanie miesigca, sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych i pod-
pisu osoby dekretujacej dany dokument.

Nalezy podkresli¢, ze kazdy dokument powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

W przypadku realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym moze by¢
sporzadzony w jezyku obcym i w walucie obcej?, ale na zadanie organéw kontroli lub bie-
glego rewidenta musi zosta¢ przettumaczony na jezyk polski.

Dodatkowo, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci (Ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994...), kazdy dokument podlega kontroli przez osobe upowazniong pod wzglgdem mery-
torycznym, formalnym i rachunkowym. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niepra-
widlowosci nalezy je wykaza¢ w danym dowodzie lub zalaczniku do niego lub dokonaé
poprawek zgodnie z przyjetymi zasadami.

Ponadto podmioty realizujace projekty wspolfinansowane ze srodkéw unijnych sa zo-
bowigzane do przestrzegania zasad szczegodlnych okreslonych w indywidualnie podpisa-
nych umowach.

2. Szczegolowe zasady dokumentowania wydatkow i kosztéw projektow
wspotfinansowanych ze Srodkéw unijnych

Szczegdtowe zasady dokumentowania wydatkow 1 kosztow projektow wspotfinansowa-
nych ze $rodkow unijnych sa okreslane indywidualnie dla poszczegolnych beneficjentow
W zaleznos$ci od programu operacyjnego, w ramach ktorego jest realizowany projekt. Po-
nadto, dowod ksiegowy powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety, tak aby zapew-
nia¢ jego kompletnos¢. Zazwyczaj opis ten wymaga uwzglednienia takich elementow, jak
(tab. 1):

? Warto§¢ rozmiaréw operacji moze byé w dowodzie ksiggowym pominigta w sytuacji, gdy program kompu-
terowy ma zdolno$¢ wyceny danych ilo$ciowych, ktora potwierdzaja stosowane wydruki.

% Podpisy moga byé zastapione znakami umozliwiajacymi ustalenie tych osob, pod warunkiem, ze dowéd
ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika aktywow, przeniesienia praw wtasnosci lub uzyt-
kowania wieczystego gruntu i nie jest dowodem zastgpczym. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowa-
nych papierach warto$ciowych moga by¢ odtwarzane mechanicznie.

* Warto$¢ operacji wyrazong w walucie obcej nalezy przeliczy¢ na walute polska wedtug kursu obowigzuja-
cego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien zosta¢ zamieszczony bezpo-
srednio na dowodzie, chyba ze ksiegowy system komputerowy zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
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a) informacja, ze wydatek/koszt jest wspotfinansowany ze §rodkow unijnych, wraz ze
wskazaniem rodzaju funduszu;

b) nazwa projektu;

¢) numer umowy o dofinansowanie projektu;

d) kwota wydatku kwalifikowanego, z wyodrebnieniem wydatkéw niekwalifikowa-
nych w sytuacji, gdy dany dokument odnosi si¢ rowniez do wydatkéw niepodlegaja-
cych wspétfinansowaniu,

e) odniesienie danego wydatku/kosztu do konkretnej pozycji w harmonogramie rze-
CzZowym przez:

— opis jego zwigzku z realizowanym projektem,
— wskazanie rodzaju i numeru kategorii wydatku/kosztu;

f) adnotacja wskazujaca, ze dany wydatek/koszt nie zostat sfinansowany podwdjnie, tj.
z innego funduszu unijnego lub krajowych srodkow publicznych;

g) potwierdzenie realizacji prac ujetych w dokumencie przez kierownika projektu lub
wykonawcg;

h) podstawa prawna zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych;

i) informacja o poprawnosci formalnej i merytorycznej.

Tabela 1

Wzér opisu dowodu dokumentujacego poniesiony wydatek/koszt

Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow
budzetu panstwa

Numer i nazwa projektu

Numer i data projektu

Rodzaj i numer kategorii wydatku/kosztu
Opis wydatku/kosztu

Kwota wydatku/kosztu kwalifikowanego

Projekt jest/nie jest realizowany zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamo6wien Publicznych
(€1 PR )

Pozycja w tabeli wydatkow ...............
Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania ...........................
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Data ...oveeeeennnnn. | Podpis ........cc......

Zrédto: (Kedziora 2007: 69).

Dokumenty ksiggowe dotyczace wydatkéw/kosztow wspdlnych lub czgsciowych musza
zawiera¢, oprocz wskazanego opisu, rowniez rachunkowe wyliczenie kwoty bezposrednio
zwigzanej z danym projektem. Dodatkowo powinny by¢ one réwniez uzupetnione o doku-
ment, ktory bedzie okreslat doktadny sposéb wyliczenia tego wydatku/kosztu, czyli przyje-
ty klucz rozliczeniowy. Przyjete do rozliczenia wydatkow/kosztow wspolnych klucze rozli-
czeniowe musza by¢ wielkoSciami wyrazajagcymi zwigzek migdzy wydatkami/kosztami
a podstawg rozliczenia. Moga to by¢, na przyktad, koszty zuzycia materiatdw na realizacjg
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projektu, czas pracy maszyn i urzadzen badz koszty ptac pracownikéw zaangazowanych
w realizacje projektu. Tak sporzadzony dokument powinien by¢ podpisany przez kierowni-
ka projektu.

Przyktadowo, faktura VAT opiewajaca na kwotg 8000 zt za wynajem pomieszczen biu-
rowych o powierzchni 100 m?, z ktérych tylko 1/4 powierzchni jest zwigzana z realizowa-
nym projektem powinna na odwrocie zawiera¢ zapis:

,Koszty kwalifikowane w projekcie 25 m* x 80,00 zt/m* = 2000 zt”

Tre$¢ dokumentu stanowigcego uzupehienie przyktadowej faktury VAT przedstawiono
w tabeli 2.

Tabela 2

Wz6r dokumentu uzupetniajacego fakture VAT w celu rozliczenia kosztéw wspdlnych projektu,
tj. wyodrebnienia wydatkéw/kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych

Wyliczenie miesigcznych wydatkow/kosztow wynajmu pomieszczen biurowych
Warto$¢ miesigeznej faktury do zaptaty za wynajem pomieszczen biurowych 8000 zt
Wynajmowana powierzchnia 100 m?
Kwota kosztow przypadajgca na 1 m? 80 zt
Powierzchnia wykorzystywana w ramach projektu 25 m?
Wysoko$¢ miesigcznych kosztow kwalifikowanych w projekcie 2000 zt
" (podpis kierownika projekty)

Zrédto: opracowanie wiasne.

Do najwazniejszych kwestii nalezy okreslenie kwoty wydatku/kosztu kwalifikowanego
i jego zwiazku z realizacja projektu. W tym celu niezbedne jest okreslenie, ze dana kwota
jest bezsprzecznie zwigzana z realizowanym projektem i odpowiada konkretnej pozycji
harmonogramu przedstawionego w zatwierdzonym wniosku o wspotfinansowanie. Dotyczy
to w szczegolnosci dokumentow, z tresci ktorych ten zwiazek bezposrednio nie wynika.

Nalezy podkresli¢, ze warunkiem zaliczenia wydatku/kosztu do wspotfinansowania jest
faktyczne jego poniesienie, czyli zaptata na przyktad za nabycie $rodka trwatego czy wy-
ptata wynagrodzen za prace. W tym celu niezbedne jest przedstawienie przez beneficjenta
dowodow zaptaty.

Dowodami zaptaty sg przede wszystkim:

— w przypadku ptatnosci przelewem5 — wyciag bankowy (Wb) oraz kopia przelewu,

— w przypadku platnosci got(')wka}6 — potwierdzenie zaptaty kontrahentowi gotowka

(KP) oraz raport kasowy (RK).

® Dowody zaplaty bezgotdowkowej w sytuacji, gdy ptatnosé jest dokonywana w walutach obcych nalezy uzu-
pehi¢ o dokumenty wskazujace na wartos¢ wyrazong w polskich ztotych, przy czym do przeliczen walutowych
nalezy stosowaé procedury spisane i obowigzujace u beneficjenta, o ile nie uwzgledniaja one ujemnych réznic
kursowych. Sytuacja taka dotyczy w szczego6lnosci rozliczania platnosci gotéwkowych w ramach delegacji zagra-
nicznych. W wypadku braku przedmiotowych procedur jako kurs przeliczeniowy nalezy przyja¢ kurs sprzedazy
waluty z dnia dokonania ptatnosci zastosowany przez bank beneficjenta do realizacji transakcji udokumentowany
potwierdzeniem wystawionym przez bank lub wyciagiem bankowym.

® W wypadku dokonywania ptatnosci gotowkowych w walutach obcych, wartosé transakeji nalezy przeliczyé
na ztoty wedlug kursu, po ktorym waluta zostata zakupiona. Zdarzenie to powinno zosta¢ udokumentowane
dowodem zakupu waluty. Jezeli beneficjent zatacza wydruk z ewidencji ksiggowej jako kurs przeliczeniowy
nalezy przyja¢ kurs ujgcia platnosci gotowkowej w ksiegach rachunkowych, zgodny z polityka rachunkowosci
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Nalezy podkresli¢, ze wydruk elektroniczny, dotyczacy zaptaty, jest na mocy Ustawy
Prawo bankowe (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997...), wystarczajagcym dokumentem po-
twierdzajacym owa zaptate i nie wymaga podpisu ani stempla. Jedynym warunkiem jest
opatrzenie takiego dokumentu zapisem o nastgpujacej formule: ,,Wygenerowane elektro-
nicznie potwierdzenie przelewu art. 7 Ustawy Prawo bankowe (DzU 1997, nr 140,
poz. 939, z pdz. zm.)”.

Szczegdlowe sposoby dokumentowania wydatkow/kosztow realizacji projektu przed-
stawiono w tabeli 3. Z katalogu dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku/kosztu
mozna zauwazy¢, ze beneficjenci dla udokumentowania poszczeg6lnych rodzajéw wydat-
kow/kosztow sa zobowigzani do sporzadzania rdznego rodzaju dodatkowych ewidenciji,
zestawien czy o$wiadczen.

Jednym z powszechnych o§wiadczen sktadanych przez beneficjentow jest o§wiadczenie
o kwalifikowalnosci VAT (tab. 4.)

Na mocy indywidualnie podpisanych uméw podmioty prowadzace uproszczone formy
ewidencji sa zobowigzane do sporzadzania comiesi¢cznych zestawien dokumentéw po-
twierdzajacych poniesienie wydatkow/kosztow. Zestawienia takie powinny obejmowac
wszystkie wydatki/koszty od poczatku realizacji projektu, az do jego zakonczenia, przy
czym powinny by¢ one drukowane Co miesigc i podpisywane przez osob¢ sporzadzajaca
i zatwierdzajacg dane zestawienie.

Nalezy podkresli¢, ze podmioty realizujace projekty wspotfinansowane $rodkami ze
zrodet zagranicznych, w ramach dokumentowania wydatkow/kosztow sa zobowigzane
réwniez do sporzadzania wielu innych dokumentow niebedacych dowodami ksiggowymi,
takich jak protokoty ze spotkan, sprawozdania opisujace cel, przebieg i rezultat podrozy
stuzbowe;j.

3. Zasady archiwizowania dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
poniesione wydatki i koszty w ramach projektéw wspéHinansowanych
ze Srodkow unijnych

W odniesieniu do archiwizowania obowiazuja ogélne zasady rachunkowosci, tak jak
w wypadku zasad dokumentowania wydatkéw i kosztow kwalifikujacych si¢ do wspoti-
nansowania. Zasady te podlegaja uszczegdtowieniu w ramach zawartej z beneficjentem
umowy o wspotfinansowanie projektu. Zgodnie z Ustawa o rachunkowosci (Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994...: rozdz. 8) dokumenty, bedace podstawg zapisdéw w ksiggach rachun-
kowych, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$é.

Dowody potwierdzajace poniesione wydatki/koszty zwigzane z projektem podlegaja-
cym wspotfinansowaniu nalezy przechowywaé w segregatorach oznaczonych numerem
projektu oraz datg okreslajaca koncowa date archiwizowania.

okreslong przez beneficjenta. W przypadku, gdy beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia rzeczywistego
kursu, po jakim zostala przeliczona transakcja zapfaty, np. gry transakcja jest dokonana w walucie obcej poza
granicami Polski w banku, ktéry nie prowadzi tabel kursu walut przeliczanych na ztoty, jako kurs przeliczeniowy
nalezy przyja¢ kurs sprzedazy walut ogloszony przez NBP w dniu dokonania transakcji zaptaty. Gdy nie ma
mozliwosci przeliczenia kwoty zaptaty na ztoty wedtug kursu sprzedazy waluty obcej ogloszonego przez NBP, z
powodu braku publikacji takich tabel, nalezy zastosowac¢ kurs $redni NBP obowigzujacy w dniu dokonania trans-
akcji zapfaty.
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Tabela 3

Sposoby dokumentowania wydatkow/kosztow realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rod-
kéw unijnych

Lp.  Rodzaj wydatku/kosztu Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku/kosztu
1. Zakup $rodkow trwatych 1. Dowod OT —,,Przyjecie $rodka trwalego” sporzadzony na
podstawie:

— faktury VAT, rachunku, dowodu dostawy, innych dowo-
dow dotyczacych przyjecia srodka trwatego — przy zaku-
pie srodka trwatego niewymagajacego montazu,

— faktury VAT, rachunku dostawcy oraz wykonawcy mon-
tazu, innego dowodu dotyczacego zakupu srodka trwate-
g0 — przy zakupie $rodka trwatego wymagajacego mon-
tazu,

— rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych — w przypadku
ujawnienia srodka trwatego.

2. Dowdd Rw — ,,Rozchod wewnetrzny” — w przypadku pobra-
nia $rodka trwatego z magazynu

2. Amortyzacja 1. Nota ksiggowa stanowiaca podstawe do refundowania
amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych zaangazowanych w ramach danego projektu.
2. Polecenia ksiggowania (PK) stanowigce podstawe ewidencji
odpiséw amortyzacyjnych

3. Materiaty zuzyte na potrzeby reali- 1. Faktura VAT.
zowanego projektu Lista potwierdzajaca wydanie/odbior materiatow z wyszcze-
golnieniem wydawanych/odbieranych materialow

N

4. Wynagrodzenia 1. Lista ptac wraz z zalacznikami uwzgledniajacymi wynagro-
dzenia na rzecz projektu 0sob zaangazowanych w jego rea-
lizacje, lub rachunek w wypadku umowy zlecenie lub umo-
wy o dzieto.

2. Oswiadczenie o wysokosci zaliczki na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych od tacznej kwoty dokonanych wyptat,
W tym od wynagrodzenia 0sob zaangazowanych w realiza-
cj¢ projektu wraz z potwierdzeniem zaptaty calej kwot po-
datku

5. Skfadki na ubezpieczenia 1. Deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA.
spoleczne . Zestawienie tacznych sktadek ZUS, tj. placonych przez
pracownika, jak i pracodawce dla poszczegdlnych pracow-
nikow zaangazowanych przy projekcie.
3. Potwierdzenie zaplaty” catej kwoty sktadek ZUS wykaza-
nych w deklaracji, a cigzacych na pracodawcy

N

6.  Koszty podrozy 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja).
stuzbowych 2. Rozliczenie delegacji na podstawie dokumentéw potwier-
dzajacych wydatki zwigzane z podroza stuzbowa:

— rachunki za noclegi,

— bilety na okreslony $rodek transportu lub ewidencje
przebiegu pojazdu w sytuacji, gdy pracownik odbyt po-
droz stuzbowa samochodem prywatnym

7. Koszty prowadzenia rachunku 1. Wyciag bankowy potwierdzajacy poniesienie wydatku
bankowego i koszty operacji
bankowych

Zrodto: opracowanie na podstawie (Zajaczkowska 2010: 162-164).

" We wniosku o platno$é jako date zaplaty nalezy wskazaé date przekazania skladek do ZUS.
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Tabela 4

Przyklad o$wiadczenia o kwalifikowalnosci VAT®

(miejsce i data)

(Nazwa i adres Beneficjenta)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI VAT
W zwiazku z przyznaniem .. .
(nazwa Benef|CJenta oraz Jego status prawny)
dofinansowania ze STOdKOW ............coeoiuiiiiiiiiiiiiiiineane, w ramach programu ......................
(nazwa Funduszu)
................................... na realizacje Projekiul .. ...o.ouieiiii i

(nazwa i nr projektu)
......................................... o$wiadcza, ze realizujac powyzszy projekt nie moze odzyskac
(nazwa beneficjenta)
w zaden sposob podatku VAT, ktorego warto$¢ zostata zawarta w budzecie projektu.

Jednocze$nie .........oeiiiiiiiiiiinin zobowiazujg¢ si¢ do zwrotu refundowanej w ramach

810 =1 L0 PP
(nazwa i nr projektu)
czgéci poniesionego VAT, jezeli zaistnieja przestanki umozliwiajace odzyskanie tego podatku przez
(nazwa beneficjenta)
Zobowiazuj¢ si¢ rowniez do udostgpniania dokumentacji finansowo-ksiggowej oraz udzielania
uprawnionym osobom kontrolnym informacji umozliwiajacych weryfikacje kwalifikowalnosci VAT.

(podpis i pieczeé kierownika projektu)

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie zatacznika do umowy o wspotfinansowanie projektu ze $rodkow
unijnych.

Koncowa date archiwizowania okreslaja wytyczne zawarte w dokumentacji programo-
wej oraz zawarta umowa. Najczesciej oryginaty dowodow ksiegowych dotyczacych projek-
tu sg przechowywane do dwoch lat po zakonczeniu i rozliczeniu projektu. Po uptywie tego
okresu catos$¢ oryginalnej dokumentacji nalezy przekaza¢ do archiwum wskazanego przez
realizatora projektu. W tak oznaczonych segregatorach oryginalne dowody ksiegowe po-
winny by¢ przechowywane w porzadku odpowiadajacym kolejnym pozycjom kosztorysu
wydatkéw sporzadzonym w dokumentacji projektowej.

W wyjatkowych sytuacjach, np. gdy dany dokument potwierdza wydatkowanie $rod-
kéw pienieznych niezwigzanych tylko i wytacznie z danym projektem, dopuszcza si¢ dotg-
czenie kopii dokumentu. Kopia takiego dokumentu powinna by¢ jednak poswiadczona
przez osobe uprawniong do reprezentowania projektodawcy. Poswiadczenia dokonuje si¢
przez umieszczenie na kopii dokumentu stow: ,,za zgodno$¢ z oryginatem/zgodnie z orygi-
natem” oraz daty i odrecznego podpisu osoby, wraz z podaniem peionej funk-

8 Przykladowe o$wiadczenie o kwalifikowalnoéci VAT moze by¢ modyfikowane przez beneficjenta, jesli
kwalifikuje on VAT wylacznie w odniesieniu do poszczegdlnych kategorii wydatkéw/kosztow. W wypadku
realizacji projektu w ramach partnerstwa, o$wiadczenie takie musi zlozy¢ kazdy z partneréw, ktory w ramach
ponoszonych przez niego wydatkow bedzie kwalifikowat VAT.
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cji/stanowiska stuzbowego w jednostce beneficjenta. Zasada ta dotyczy wszystkich stron
dokumentu.

Uwagi koncowe

Przedstawione w artykule zasady dokumentowania wydatkéw/kosztow kwalifikujacych si¢
do wspotfinansowania ze $rodkow unijnych stanowig zrédto informacji dla beneficjentdw,
na ktorych spoczywa obowigzek rozliczenia projektu. Dokumenty dotyczace poniesionych
wydatkow/kosztow przed ostatecznym rozliczeniem sg poddawane szczegétowemu badaniu
przez audytorow. W ramach badania audytowego na podstawie dowodow ksiggowych
przeprowadza si¢, mi¢gdzy innymi, analizg:

— kosztéw realizacji projektu, tj. kosztow zaplanowanych i zrealizowanych oraz

— zgodnosci formalnej i rachunkowej przedmiotowych dokumentéw z zapisami

w ksiggach rachunkowych.

Tylko prawidlowo udokumentowane, na podstawie wlasciwych dowodow ksiggowych
zaopatrzonych w odpowiedni opis, kwalifikowane wydatki/koszty zwiazane z realizacja
danego projektu moga zosta¢ sfinansowane ze $rodkow unijnych. Niezmiernie istotnym
zagadnieniem jest dlatego wskazanie wiasciwego sposobu dokumentowania poniesionych
wydatkdw/kosztow realizacji projektu.
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THE EVIDENCE OF THE EXPENSES AND COSTS OF PROJECTS FINANCED
BY THE UE FUND

Abstract: Using the UE financial resources within fund the projects require meet the conditions. One of the
conditions is the evidence of the expenses and costs of projects.

The goal of this article is to the performance of principles of documenting the expenses and costs qualifying to
the co-financing with UE centres. The article’s development was preceded by literature studies and the legal
connected from funding projects realized with UE centres acts. The main of the method in this article are the
analysis of sources and the method of deduction and the induction. The introduced in article procedure of



108  Iwona Majchrzak

conduct in range of documenting born costs and expenses the qualifying to co-financing with the UE centres
the state the source of information for incumbents the duty of accounts of project on which rests costs. Only
correctly the supplied documentary evidence, on basis of proper the accountants' proofs stocked in suitable
description, qualified costs and expenses the connected with realization of given project costs can be funded
with the UE centres.

Keywords: the UE projects, the qualified and the unskilled costs and expenses, the documenting of born costs
and expenses
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