Mozliwo$¢ dofinansowania

Prawidtowos$¢ dokumentéw dotaczanych 1709,70 PLN brutto
do sprawozdania z wykorzystania dotacji - 1390,00 PLN netto
;HE 2-dniowe warsztaty praktyczne z 142,48 PLN  brutto/h
SEMPER

uwzglednieniem aspektéw rozliczania, 11583 PLN netto/h
ewidencjonowania srodkéw oraz

Centrum Organizacji

postepowania administracyjnego.
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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

& Ustuga szkoleniowa

© zdalna w czasie rzeczywistym

Prawo i administracja / Prawo Unii Europejskiej

Do udziatu w szkoleniu szczegdlnie zapraszamy:

* Pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego (urzedow
marszatkowskich, starostw, urzedéw gmin), ktdrzy zajmujg sie
rozliczaniem dotacji.

+ Ksiegowych i specjalistéw ds. finanséw w jednostkach sektora
finanséw publicznych oraz podmiotach korzystajacych z dotacji (np.
fundacje, przedsiebiorstwa).

+ Pracownikow organizacji pozarzadowych i fundaciji, ktérzy odpowiadaja
za raportowanie i ewidencjonowanie wykorzystania srodkéw z dotaciji.

+ Kierownikéw projektow finansowanych z dotacji, ktérzy musza
kontrolowaé poprawno$¢ dokumentac;ji finansowej i rozliczen.

+ Audytoréw i kontroleréw finansowych monitorujacych zgodnos¢ z
przepisami prawa oraz umowami dotacyjnymi.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

« Zrozumienie zasad dokumentowania i rozliczania dotacji: Uczestnicy zapoznajg sie z wymogami dotyczgcymi
dowodoéw ksiegowych, ewidencjonowania transakcji oraz rozliczen w ramach dotacji.

+ Poznanie przepiséw prawa: Uczestnicy zdobedg wiedze na temat obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z
rozliczaniem dotacji (w tym ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa zamédwien publicznych

itp.).
+ Nauka poprawnego przygotowywania dokumentacji: Omodwienie szczegétowych wymagan co do dokumen

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- - Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Grupa docelowa

Do udziatu w szkoleniu szczegdlnie zapraszamy:

« Pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego (urzedéw marszatkowskich, starostw, urzedéw gmin), ktérzy zajmuja sie
rozliczaniem dotacji.



« Ksiegowych i specjalistéw ds. finanséw w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz podmiotach korzystajacych z dotacji (np.
fundacje, przedsigbiorstwa).

+ Pracownikow organizacji pozarzadowych i fundaciji, ktérzy odpowiadajg za raportowanie i ewidencjonowanie wykorzystania srodkéw z
dotaciji.

+ Kierownikéw projektow finansowanych z dotacji, ktérzy musza kontrolowa¢ poprawnos¢ dokumentacji finansowej i rozliczen.
+ Audytoréw i kontroleréw finansowych monitorujgcych zgodnos$é z przepisami prawa oraz umowami dotacyjnymi.
Program szkolenia

1. Czym sa dotacje i jak je prawidtowo rozliczaé?

+ Cele dotacji i ich podstawy prawne.

+ Znaczenie dokumentacji w procesie rozliczania dotac;ji.

+ Odpowiedzialno$¢ za poprawno$¢ rozliczen finansowych.

2. Rodzaje dowodoéw ksiegowych i ich wiasciwy opis.

* Rodzaje dowodow ksiegowych:

o Faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, dokumenty KP (kasa przyjeta), KW (kasa wydata).

o Dokumenty wewnetrzne i zewnetrzne (np. lista ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego).

+ Obowigzkowe elementy dowodu ksiegowego:

o Nazwa i numer dokumentu.

o Data wystawienia.

o Dane stron transakcji (sprzedajacy/nabywca).

o Opis transakcji, rodzaj towaru/ustugi, ilo$¢, cena jednostkowa, wartos¢.

o Podpisy os6b odpowiedzialnych (jesli dotyczy).

o Numer konta ksiegowego i sposéb rozliczenia.

3. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa — wymagania i zasady

- Definicja wyodrebnionej ewidencji ksiegowej (czyli ewidencji prowadzonej wytacznie w celu rozliczenia dotacji).
+ Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wynikajacy z uméw dotacyjnych.

« Jak prawidtowo zaksiegowac operacje finansowe zwigzane z dotacjg?

o Odpowiednie konta ksiegowe.

0 Wykorzystanie systemoéw ksiegowych do rozliczen dotacyjnych.

4. Data zaptaty - jakie zasady obowigzuja?
« Data zaptaty vs. data obcigzenia rachunku bankowego:
o Watpliwosci i orzecznictwo sgdéw na temat terminu uznania ptatnosci za dokonana.

+ Jakie dokumenty potwierdzaja date zaptaty?

5. Podpisywanie dowodow ksiegowych — obowigzek czy mozliwos¢?
+ Obowigzek podpisywania dowodéw ksiggowych - kiedy jest wymagany?

+ Dokumenty elektroniczne i ich status prawny.



+ Elektroniczne dowody ksiegowe a podpisy elektroniczne.
6. Ptatnos¢ gotowka — limity i zasady dokumentowania

« Progi ptatnosci gotowkowej zgodnie z przepisami (obecny limit 15 000 PLN dla przedsiebiorcéw, w przypadku beneficjentéw prywatnych
moze by¢ inaczej).

+ Jak odnotowac ptatnos¢ gotéwka?
o Dowody wptaty, pokwitowania, kwity KP.

+ Dokumenty niezbedne w przypadku kontroli.

7. Prawidiowe rozliczanie delegacji

+ Delegacje — zasady ewidencji i rozliczania:

o Koszty podrézy stuzbowych: bilety, diety, noclegi.

+ Obowigzujace przepisy dotyczace ewidencjonowania delegacji:
o Rozporzadzenie o podrézach stuzbowych.

o Kiedy bilet stanowi fakture VAT? — warunki formalne.

8. Protokoty odbioru — elementy obowigzkowe

+ Co musi zawiera¢ protokét odbioru?

+ Czy ustugi nadzoru inwestorskiego lub zakupy musza by¢ odebrane protokotem odbioru?

« Kiedy protokét odbioru jest niezbedny w Swietle przepiséw?

9. Wyliczanie odsetek i kary umowne

+ Jak prawidtowo wyliczy¢ odsetki za opdznienia w ptatnosciach?

+ Kary umowne natozone na wykonawce — czy pomniejszajg wartos¢ faktury?

o0 Zasady obliczania i dokumentowania potrgcen.

10. Dokumentowanie wykorzystania dotacji w réznych jednostkach (sektor publiczny vs. prywatny)
+ Podmioty spoza sektora finanséw publicznych (np. fundacje, przedsigbiorcy wpisani do CEiDG):

o Jak prowadzi¢ dokumentacje i wyodrebniong ewidencje ksiegowa?

o Jakie sg wymagania dotyczace opisu dowodéw ksiegowych dla beneficjentéw prywatnych?

o Delegacje - jak rozlicza¢ delegacje w przypadku braku formalnych struktur (CEiDG, osoby fizyczne)?
+ Podmioty sektora publicznego:

o Zasady rozliczania delegacji i dokumentowania dowodéw ksiegowych.

o Specyfika rozliczen w jednostkach samorzadowych i budzetowych.

11. Zakres obowigzkow organu nadzorujacego dotacje

o Kontrola prawidtowosci wykorzystania dotac;ji.

o Zakres odpowiedzialnosci za wydanie decyzji administracyjnej o zwrocie dotacji.

12. Proces wydania decyzji administracyjnej — etapy postepowania:



+ Wszczecie postepowania administracyjnego:

o Jak prawidtowo wszcza¢ postepowanie?

o Obowigzek poinformowania strony o wszczeciu postepowania.

o Ustalenie wtasciwego organu do wydania decyzji.

+ Gromadzenie materiatu dowodowego:

o Zasady gromadzenia dowodéw dotyczacych wykorzystania dotacji.

0 Wykorzystanie sprawozdan, uméw i innych dokumentéw finansowych.

o Jakie dowody sg niezbedne do wydania decyzji o zwrocie dotac;ji?

o Rola swiadkow i opinii biegtych.

* Analiza i ocena dowodéw:

o Weryfikacja czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem.

o Jak zinterpretowacé przestanki dotyczace niewtasciwego wydatkowania srodkéw?
+ Sporzadzenie projektu decyz;ji:

o Kluczowe elementy decyzji administracyjnej (czes¢ rozstrzygajaca, uzasadnienie, pouczenie).
o Jak prawidtowo sporzadzi¢ uzasadnienie decyzji?

o Przyktady prawidtowego uzasadnienia — praktyczne wskazdéwki.

13. Prawidlowos$¢ uzasadnienia decyzji administracyjnej

+ Elementy uzasadnienia:

o Fakt ustalenia naruszenia — dowody na niezgodne wykorzystanie dotac;ji.

o Wyjasnienie przepisow prawa, na podstawie ktérych decyzja jest wydawana.
o Odwotanie do uméw dotacyjnych i warunkéw jej przyznania.

+ Prawidtowe formutowanie wnioskow:

o Jak zaprezentowaé¢ dowody w sposob klarowny i przekonujgcy?

o Przyktady uzasadnien bazujacych na orzecznictwie sgddéw administracyjnych.

14. Liczenie terminéw i doreczanie decyzji

+ Liczenie terminow:

o Jak liczy¢ terminy w postepowaniu administracyjnym (m.in. termin na wniesienie odwotania, termin na zaptate)?
o Przyktady sytuacji, w ktérych terminy ulegaja przedtuzeniu lub zawieszeniu.

o Konsekwencje dla organu i strony z powodu btednego liczenia terminéw.

+ Doreczanie decyzji administracyjnych:

o Rézne formy doreczania decyzji — doreczenia osobiste, za posrednictwem poczty, elektronicznie.

o Jakie sg warunki skutecznego doreczenia?

o Przyktady btedéw w doreczaniu decyzji i ich konsekwencje prawne.



15. Mozliwos$ci umorzenia naleznosci lub roztozenia na raty

+ Podstawa prawna umorzenia naleznosci:

o W jakich przypadkach mozliwe jest umorzenie zwrotu dotac;ji?

o Jakie sg kryteria umorzenia? Przyktady sytuacji uzasadniajgcych umorzenie naleznosci.
o Procedura wnioskowania o umorzenie przez strone.

* Roztozenie na raty:

o Przestanki do roztozenia zwrotu dotacji na raty.

o Procedura sktadania wniosku przez beneficjenta i ocena zasadnosci przez organ.

o Jakie elementy powinny znalez¢ sie w decyzji o roztozeniu na raty?

16. Btedy w decyzjach administracyjnych i ich konsekwencje
+ Najczestsze btedy proceduralne:

o Brak lub niewtasciwe uzasadnienie.

o Niezgodne z przepisami liczenie termindw.

o Btedne doreczenia — jak ich unikngé?

+ Konsekwencje niewtasciwego sporzadzenia decyzji:

0 Mozliwos¢ uniewaznienia decyzji przez sad administracyjny.

o Odpowiedzialno$¢ organu za ewentualne btedy proceduralne.

17. Sesja pytan i odpowiedzi oraz praktyczne przyktady

+ Omowienie przypadkdéw praktycznych, z jakimi spotykajg sie jednostki wydajace decyzje o zwrocie dotac;ji.
« Praktyczne rozwigzania w celu minimalizowania btedéw proceduralnych.

18. Podsumowanie: Praktyczne wskazéwki

+ Dobre praktyki w dokumentowaniu i rozliczaniu dotac;ji.

« Jak unika¢ najczestszych btedéw przy sktadaniu sprawozdan?

+ Odpowiedzi na pytania uczestnikéw i case study oparte na praktyce w rozliczaniu dotaciji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 2



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Prawidtowos¢

dokumentéw

dotaczanych do Trener Semper 22-01-2026 09:00 15:00 06:00
sprawozdania z

wykorzystania

dotacji

Prawidtowos¢

dokumentéw

dotaczanych do Trener Semper 23-01-2026 09:00 15:00 06:00
sprawozdania z

wykorzystania

dotac;ji
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1709,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 142,48 PLN
Koszt osobogodziny netto 115,83 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121
O Trener Semper

‘ ' Specjalista i praktyk w zakresie pozyskiwania i obstugi funduszy oraz projektéw unijnych,
opracowywania strategii rozwoju firm, miast i gmin, biznes planéw, analiz, raportéw i ekspertyz.
Autorka i wspotautorka wielu strategii rozwoju miast i gmin. Trener z wieloletnim doswiadczeniem w
realizacji i obstudze szkolen o tematyce unijnej, w tym na zlecenie MRR i PARP.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku VAT
=zZw.

Informacje dodatkowe

¢ wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

e szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

e bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

e pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

¢ podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzieé¢ w czasie rzeczywistym

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
 Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

e Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,
laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

¢ Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkos¢ tacza: 512
KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu
zakorczenia szkolenia

» Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tgcznie dZzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.



Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



