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Wyodrebniona ewidencja wydatkéw projektu
| opisy na dowodach ksiegowych - materiat
pomochniczy

Beneficjenci oraz inne podmioty uczestniczgce w realizacji projektow zgodnie z art. 74 ust. 1
lit. a pkt i) rozporzadzenia ogolnego sg zobowigzani do utrzymywania odrebnego systemu
ksiegowego albo stosowania odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow

(w przypadku koszow posrednich i kosztow bezposrednich rozliczanych metodami
uproszczonymi nie ma obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkow).

Obowigzek ten dotyczy wszystkich wydatkdw ponoszonych w ramach projektu, niezaleznie
od zrdodta ich finansowania, tj. zarowno wydatkow rozliczanych w projekcie w ramach
dofinansowania, jak i wktadu wtasnego. Oznacza to prowadzenie ewidencji wydatkow
projektu w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operadji
zwigzanych z projektem rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow.
Powyzsze obowigzki dotyczg zaréwno beneficjenta, jak i kazdego z partneréw oraz powstajg
z chwilg rozpoczecia realizadji projektu, najpdzniej z dniem podpisania umowy

o dofinansowanie.

Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej ewidencji, beneficjentow dzielimy na dwie grupy:
1) Beneficjentéw prowadzgcych petng ksiegowos¢ w oparciu o ustawe o rachunkowosci

W przypadku tej grupy beneficjentow konieczne jest zapewnienie odrebnego systemu
ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego pozwalajgcego na wyodrebnienie
transakcji zwigzanych z projektem. Oznacza to prowadzenie odrebnej ewidendji ksiegowej,
nie zas odrebnych ksigg rachunkowych. Sposéb rozliczania oraz wyodrebnienie
poszczegdlnych kont beneficjent ma obowigzek uregulowac odpowiednim dokumentem
(politykg rachunkowosci/aneksem do polityki /zarzagdzeniem). Jednostka moze tego dokonac
poprzez odpowiednie zmiany w polityce rachunkowosci polegajace na:

=  wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwalajgcych na wyodrebnienie operadji
zwigzanych z danym projektem lub

= wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakdji
zwigzanych z danym projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni
symbol, numer, wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidengji lub oznaczeniu
dokumentu, ktory umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub rejestru dowodow
ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym, ujmujgcych wszystkie operacje
zwigzane z projektem oraz obejmujgcych przynajmniej nastepujacy zakres danych:
nr dokumentu zrodtowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date
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wystawienia dokumentu, kwote brutto i netto dokumentu, kwote kwalifikowalna
dotyczacg projektu.

2) Pozostatych beneficjentdéw nieprowadzacych petnej ksiegowosci w oparciu o krajowe
przepisy podatkowe (rozliczajgcych sie w formie podatkowej ksiegi przychoddw
i rozchoddw)

W przypadku tej grupy beneficjentow wymaog zapewnienia wyodrebnionej dla projektu
ewidencji moze byc¢ spetniony poprzez comiesieczne sporzgdzanie arkusza kalkulacyjnego
Kumulatywnego zestawienia dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki dotyczace
projektu nr ... na koniec miesigca : .../rok.

Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczgtku realizacji projektu do korica
danego miesigca kalendarzowego i sporzgdzane jest poprzez narastajgce ujecie wydatkow
dotyczacych poszczegdlnych zadan. Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego
zestawienie powinno zostac¢ wydrukowane i podpisane przez osobe sporzgdzajgca

| zatwierdzajgcg oraz dotgczone do dokumentacji projektu potwierdzajgcej poniesione
wydatki.

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

Opis dowodu ksiegowego

= Opis nalezy umiesci¢ na dowodzie ksiegowym w formie odrecznego zapisu, nadruku
komputerowego lub pieczeci. Nie nalezy stosowac naklejek. Zaleca sie, by
poszczegdlne elementy opisu byty podobnie rozmieszczone na kazdym
z dokumentow.

= W przypadku braku mozliwosci zamieszczenia opisu bezposrednio na dowodzie
ksiegowym (np. ze wzgledu na rozmiar dowodu ksiegowego), mozliwe jest dotgczenie
opisu na dodatkowej karcie wytgcznie w taki sposob, aby opis zostat potgczony
w sposob nierozerwalny z dowodem ksiegowym i stanowit integralng czes¢ dowodu
ksiegowego (np. poprzez sklejenie dowodu z opisem oraz oznaczenie pieczecia
miejsca tgczenia). Nie nalezy dofgczac opisu w sposob, ktdry nie gwarantuje
nierozerwalnosci opisu od dowodu (np. poprzez zastosowanie wytgcznie zszywki czy
spinacza). Jednoczesnie w takim przypadku obligatoryjnie bezposrednio na dowodzie
ksiegowym powinien zostac¢ naniesiony (w formie zapisu, nadruku lub pieczeci) co
najmniej numer projektu oraz kwota wydatku kwalifikowalna w ramach projektu.

= W przypadku koniecznosci dokonania korekt w opisie, wszelkie wymagane poprawki
nalezy nanosi¢ na oryginatach dowodow ksiegowych. Btedy powinny by¢ poprawiane
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych

wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie czytelnego
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podpisu osoby do tego upowaznionej (lub pieczatki imiennej i parafy). Nie nalezy

poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jest takze dokonywanie

wymazywania i przerobek.

Opis dowodu ksiegowego powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

= numer projektu,

= informacja o wspoffinansowaniu projektu wspotfinansowany ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus lub Funduszu Sprawiedliwej

Transformacji’,

= nazwa/nazwy pozydji zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie,

= kwota kwalifikowalna w ramach projektu, w tym kwota dofinansowania i wktadu

wiasnego,

= informacja o poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowe] zatwierdzona

przez upowaznione osoby.

Przyktad wzoru opisu dowodu ksiegowego

OPIS DO DOWODU KSIEGOWEGO NR...........

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkdéw EFS+/FST oraz z budzetu paristwa

w ramach FEW 2021-2027
NF PrOJEKEU oo,

Nazwa pozydji

Kwota kwalifikowalna wydatku

Ogdtem

W tym
dofinansowanie

W tym wkiad
wiasny

RAZEM

Sprawdzono pod wzgledem:

formalnym:

Data, czytelny podpis lub parafa i pieczec
merytorycznym:

Data, czytelny podpis lub parafa i pieczec

rachunkowym:

Data, czytelny podpis lub parafa i pieczec

" Nie oznacza to koniecznosci umieszczania logotypdw w opisie dokumentéw ksiegowych.
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