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Praktyczny poradnik do prawidtowego rozliczenia dotacji udzielonej

na produkcje filmowg z Polskiego Instytutu Sztuki Filmowej

Wychodzgc naprzeciw Panstwa oczekiwaniom, pragniemy zaoferowaé niniejszy poradnik,
ktory pomoze lepiej zrozumie¢ wymagania procesu rozliczania dotacji.

Mamy nadzieje, ze wskazowki i wyjasnienia pomogg zminimalizowac ryzyko popetnienia
bteddw przy wypetnianiu raportéw, co pozwoli sprawnie i bezproblemowo rozliczy¢ dotacje.
Wierzymy, ze niniejszy Poradnik bedzie stanowit wartosciowe narzedzie wsparcia, zwtaszcza
dla Producentéw mniej doswiadczonych w procesie rozliczania dotacji lub nie majgcych

dostepu do specjalistycznych doradcéw finansowych.

I Informacje ogodlne

Prawidfowe rozliczenie dotacji - to zrozumienie zasad finansowania, w szczegdélnosci zwrdcenie
uwagi na obowigzki wynikajgce z umowy o dofinansowanie z Polskiego Instytutu Sztuki

Filmowej oraz wytyczne w opisie programoéw operacyjnych.

Producent jest zobowigzany do rozliczenia dotacji na warunkach okreslonych w umowie o

dofinansowanie, w tym w szczegdlnosci do przedtozenia:

» czesciowego finansowego rozliczenia przedsiewziecia na formularzu raportu czesciowego,

» koncowego finansowego rozliczenia przedsiewziecia na formularzu raportu koncowego.
Powyzsze wigze sie miedzy innymi z koniecznoscia:

» skrupulatnego gromadzenia dokumentéw, tj. faktur, paragonéw stanowigcych faktury

uproszczone (wskazowka — zabezpieczenie przed wyblaknieciem np. skan/kopia dla

1]15



POLSKI
INSTYTUT
SZTUKI
FILMOWEJ

utrzymania czytelnosci i trwatos¢ paragonu), umoéw z kontrahentami, umoéw o dzieto
/autorskich /zlecenia wraz z rachunkami, potwierdzenia zaptaty oraz innych zatacznikéw
potwierdzajgcych realizacje przedsiewziecia;

Wskazéwka — warto zadbac¢ o jednolity wzér rachunku dla wykonawcéw, zawierajgcy
podstawowe elementy tj.: data wystawienia, imie i nazwisko osoby, funkcja/przedmiot
umowy, powigzanie z umowa (wskazanie numeru czy nadanie numeru rachunku spdjnego
z umowa), kwote i obliczenie, stwierdzenie wykonania/odbioru z datg, miejsce na podpisy,
w tym podpis wystawcy, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty. W przypadku zmian, przesuniec¢ nalezy zawierac
aneksy do umow!

» wiasciwego opisywania dowoddéw ksiegowych, tj. na odwrocie faktury/rachunku (lub
integralnym  zatgczniku) dokonanie opisu uzasadniajgcego celowos¢ wydatku
pozwalajgcego na ustalenie bezposredniego zwigzku wydatku z realizowanym
przedsiewzieciem (za co? kogo lub czego dotyczy? kiedy i gdzie sie odbyto?), czytelny
podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie za poniesiony wydatek oraz umieszczenie
klauzuli ,Pokryto z dotacji PISF kwote ... zgodnie z umowg o dofinansowanie nr ...,
przedsiewziecia pt. ...” - podpis osoby odpowiedzialnej za rozliczenie finansowe; dowdd
ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz podpisany przez osoby upowaznione.

Wskazéwka - warto przygotowad pieczatke z informacjami, ktére w sposdb oczywisty bedg
powielane (nr umowy, nazwa przedsiewziecia, klauzula Pokryto z dotacji PISF kwote ...)
pozostawi¢ pole na wstawienie kwoty / pozycji budzetowe;j.

Wskazéwka — jezeli przygotowujemy kopie dokumentu za zgodnos$¢ z oryginatem,
pamietajmy, ze kopiujemy oryginat dowodu ksiegowego z opisem na odwrocie -
dwustronnie wykonana kopia moze by¢ potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem.

» ujmowania w rozliczeniu dotacji (Raport czesciowy/korncowy) kosztéw kwalifikowanych,
tj. wydatkéw faktycznie poniesionych (optaconych) w okresie realizacji przedsiewziecia
(wyjatek — zakup praw do scenariusza zgodnie z warunkami okreslonymi w programach
operacyjnych), koniecznych do realizacji przedsiewziecia i poniesionych w zwigzku z

realizowanym przedsiewzieciem, dokonanych w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny,
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z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw, rzetelnie
udokumentowanych, mozliwych do zweryfikowania, obliczonych zgodnie z zasadami
rachunkowosci oraz zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Wazne - faktura ujmowana w rozliczeniu dotacji tylko w czesci, musi byé optacona w
catosci. Przyktad: faktura na kwote brutto 1230 zt, netto 1000 zi, ujeta w rozliczeniu dotacji
w 50% (500 zt netto), zostata zaptacona przelewem tylko w czesci finansowanej z dotacji,
tj. 500 zt — wydatek wykazany w rozliczeniu, moze zosta¢ uznany za niekwalifikowany z
dotacji PISF, poniewa:z faktura nie zostata w catosci zaptacona.

Wskazéwka — wycigg bankowy lub potwierdzenie przelewu warto drukowaé na biezgco dla
unikniecia problemu z dostepem do operacji historycznych w bankowosci elektronicznej.
Nowa zasada - wydatki ponoszone w zwigzku z realizacjg przedsiewziecia z zakresu
produkcji filmowej, powinny byé dokonywane bezposrednio z wyodrebnionego na ten cel
rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Program Operacyjny 2025 - Beneficjent jest zobowigzany do posiadania wyodrebnionego
rachunku bankowego wytgcznie dla operacji finansowych zwiqzanych z realizacjg
przedsiewziecia z zakresu produkcji filmowej. Zasada ta nie dotyczy rozwoju projektu. (...)
Beneficjent jest zobowigzany do ponoszenia wszystkich wydatkéw w ramach realizacji
zadania z ww. wyodrebnionego rachunku bankowego. Rachunek ten stuzy m.in.:
zapewnianiu przejrzystosci identyfikacji poszczegdlnych operacji dotyczqcych ponoszenia
wydatkow, kontroli srodkéw przekazywanych beneficjentowi.

Wskazowka — jezeli zaptaty za wydatek zwigzany z realizacjg przedsiewziecia dokonano z
rachunku ogdlnego producenta, woéwczas jako udokumentowanie operacji nalezy
przedtfozy¢ wyciag (lub potwierdzenie przelewu) z rachunku bankowego, z ktérego
dokonano zaptaty oraz wycigg (lub potwierdzenie przelewu) z wyodrebnionego rachunku
z kwotg refundacji na rachunek ogdlny producenta;

Waine - do kontroli nalezy przygotowaé wyciagi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z realizacjg przedsiewziecia.

Wazine - Ptatnosci gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem
kasowym (dowdd KW lub raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrédtowym

potwierdzajgcg fakt zaptaty gotéwka (np. na rachunku do umowy zlecenia podpis
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zleceniobiorcy potwierdzajacy odebranie wyptaty). Nalezy pamietaé o limitach transakcji
gotéwkowych.
Wazine - W przypadku, gdy wydatek optacony jest gotéwka, w rozliczeniu (zestawienie
faktur /rachunkéw — zatacznik nr 1 do Raportu koricowego) nalezy wpisaé faktyczng date
zaptaty kontrahentowi, nie za$ date refundacji wydatku np. zwrotu na konto prywatne
osoby, ktdéra opfacita niniejszy wydatek.
Wazine - Podatki i sktadki ZUS od wynagrodzen od umoéw cywilno-prawnych oséb
zaangazowanych w przedsiewziecie nalezy uregulowaé¢ do dnia zakonczenia realizacji
przedsiewziecia, o ktdrym mowa w Umowie o dofinansowanie.
Waine - koszty poniesione na podstawie umow barterowych /kompensat — brak
mozliwosci uwzglednienia kosztu w ramach dotacji PISF natomiast mozliwe do
uwzglednienia w catosci budzetu przedsiewziecia.

» prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby realizacji przedsiewziecia -
idealnie jest zaplanowac i wprowadzi¢ odpowiednig odrebng ewidencje w obszarze swoich
ksigg rachunkowych przed poniesieniem pierwszych wydatkéw. Wyodrebniona ewidencja
ksiegowa powinna by¢ zgodna z obowigzujaca u beneficjenta ,,Politykg rachunkowosci”.
Wskazéwka - opis konta przyktadowo mozna oznaczy¢ numerem Umowy z PISF lub nazwa
przedsiewziecia. Tworzenie dodatkowych kont analitycznych nie jest konieczne, ale bardzo
przydatne, najlepiej trzymad sie budzetu produkcji przy uktadaniu kont;

» monitorowania statusu danego projektu — utrzymywanie statego kontaktu z opiekunem z
ramienia PISF, informowanie Instytutu na biezgco o zmianach w projekcie.

Pamietaj! Na kazdym etapie rozliczania, PISF moze zwrdci¢ sie do producenta z prosbg o
ztozenie wyjasnien, uzupetnien badz korekte przedtozonego rozliczenia. Ponadto, PISF
moze zwrdci¢ sie do producenta z prosbg o przestanie dokumentow poswiadczajgcych
prawidtowe poniesienie wydatkdw ujetych w rozliczeniu (Raporcie czesciowym

/koricowym).
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| Sporzadzanie raportu koncowego z rozliczenia dotacji na produkcje filmu

Przystepujgc do przygotowania rozliczenia nalezy wypetni¢ raport zgodnie z pouczeniami
znajdujgcymi sie w raporcie, wskaza¢ dane zgodne z umowg /aneksem oraz zamiescic¢
merytoryczne komentarze uzasadniajgce zmiany (jezeli dotyczy). Nalezy pamietaé, aby

wszystkie rozliczane koszty pokrywane z dotacji byty zaptacone, dane ujete w formularzu

raportu odzwierciedlaty dane z dokumentéw, strony byty witasciwie ponumerowane

i_parafowane, a raport podpisany zgodnie z ustalong reprezentacjg (pieczatka i podpis

W Wyznaczonym miejscu na koricu raportu).

Jezeli rozliczenie zawiera kwestie szczegdlne, tj. nie wynikajace z umowy o udzielenie dotacji
oraz programow operacyjnych, nalezy ztozy¢ pismo i uzyskaé¢ zgode Dyrektora PISF na

odstepstwa i dotaczy¢ jg do sktadanych dokumentéw.

Wskazowka — nalezy zachowad starannos¢ w prowadzeniu dokumentacji i wypetnianiu
raportéw oraz zwraca¢ uwage na szczegoty, sprawdza¢ wprowadzone dane przez drugg pare
oczu.

1. WYPELNIANIE RAPORTU

1) Sekcja Wstep / Wprowadzenie:

» priorytet, kategoria, tytut przedsiewziecia: dane muszg by¢ zgodne z umowg/ aneksem.
Jezeli w trakcie trwania przedsiewziecia zmienit sie tytut, nalezy wpisa¢ oba tytuty
(roboczy i ekranowy);

» okres realizacji - daty od-do powinny by¢ od dnia rozpoczecia okresu
przygotowawczego do dnia rzeczywistego zakoriczenia okresu prac koncowych. Jezeli
okres rézni sie od harmonogramu planowanego do umowy — wymagane jest
wyjasnienie i uzyskanie zgody Dyrektora PISF na zmiany w harmonogramie produkcji;

» numer umowy i aneksu (jezeli byt/y zawarty/e) wraz z datami ich zawarcia;

» nazwa i adres producenta — zgodna z danymi w KRS;

» rozliczana kwota dotacji — powinna by¢ zgodna z wysokoscia wyptaconej raty.
W rozliczeniu koncowym nalezy ujg¢ warto$é wyptaconej raty wraz z pozostatg do

refundacji kwotg (ostatnig ratg do wyptaty po akceptacji rozliczenia).
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2)

3)

4)

5)

6)

Dotacja

Uzupetnienie zgodnie z decyzjs.

Wskazéwka - numer sesji oraz data decyzji publikowane sg na stronie Instytutu.
Zmiana wysokosci dotacji - zgodnie z decyzjg Dyrektora PISF.

Srodki publiczne oraz procent dotacji nalezy wpisa¢ zgodnie z umowa /aneksem.
Informacje o filmie:

catkowity wynikowy koszt produkcji filmu;

Wskazéwka - w przypadku koprodukcji mniejszosciowych nalezy poda¢ réwniez koszt
strony polskiej.

ilos¢ 0sbb realizujgcych przedsiewziecie;

przyjecie filmu - data ostatniej kolaudacji w PISF;

data wykonania kopii wzorcowej - zgodna z dostarczonym potwierdzeniem wykonania
kopii wzorcowej oraz umowa / aneksem;

Nosnik;

czas filmu - zgodny z kolaudacjg i sktadanymi dokumentami tj. metrykg ZAIKS,
protokotem wykonania kopii wzorcowej;

nota copyright;

Harmonogram produkcji: W przypadku rozliczenia produkcji flmowej: nad tabelg jako
okres rozliczenia nalezy wskazaé date od poczatku okresu przygotowawczego do
zakonczenia okresu prac koficowych. Tabele nalezy wypetnic¢ zgodnie z danymi z umowy
/ aneksu. Jezeli ostatnia kolumna dotyczgca wykonanego harmonogramu rézni sie od

planu, konieczny jest komentarz Producenta wyjasniajgcy zmiane.

Wskazowka: w przypadku zmian w harmonogramie wprowadzonych aneksami nalezy

uzupetni¢ dane z ostatniego aneksu podajgc numer tego aneksu.

Struktura finasowania

Dane zgodne z wnioskiem o dotacje ztozonym w PISF - Koszt produkcji filmu i dane
dotyczace finansowania nalezy wpisac zgodnie ze ztozonym wnioskiem, na podstawie
ktdrego przyznane zostato dofinansowanie.

Wkiady partneréow w ramach realizacji zadania, w poréownaniu z planem - nalezy

uzupetni¢ plan zgodnie z umowg/ aneksem oraz poda¢ w kolumnie H - wynikowg
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strukture finansowania. Wpisujemy sume wktadu kazdego podmiotu wraz z podziatem
na wktad finansowy oraz wktad rzeczowy tego podmiotu.
Koszt produkcji filmu zgodny z wnioskiem o dotacje PISF - nalezy wpisa¢ zgodnie ze
ztozonym wnioskiem, na podstawie ktérego przyznane zostato dofinansowanie.
Informacje o kosztach poniesionych na produkcje filmu - nalezy uzupetni¢ wszystkie
planowane finansowe koszty z podziatem na poszczegdlne grupy zgodnie ze strong
zbiorczg kosztorysu do umowy / aneksu, a w kolejnych wierszach koszty posrednie, oraz
sume wkitaddw rzeczowych z podziatem na poszczegdlne podmioty. W przypadku
réznic widocznych w stosunku do ostatniej kolumny dotyczacej wykonania nalezy pod
tabelg umiesci¢ komentarz wyjasniajgcy zmiany. Komentarz podlega ocenie
merytorycznej Instytutu.
Zobowigzania pozostate do zaptaty - Wszystkie koszty pokryte z dotacji PISF winny by¢

optacone w catos$ci w czasie trwania okresu realizacji przedsiewziecia.

10) Rozliczenie dotacji PISF — nalezy uzupetni¢ wszystkie planowane koszty do pokrycia

z dotacji PISF z podziatem na poszczegdlne grupy ze strony zbiorczej kosztorysu do
umowy/ aneksu. W przypadku réznic widocznych w stosunku do ostatniej kolumny
dotyczacej wykonania - nalezy pod tabelg umiesci¢ komentarz wyjasniajacy zmiany.

Komentarz podlega ocenie merytorycznej Instytutu.

11) Zestawienie Raportow Czesciowych i Raportu Koncowego

Jesli dotychczas zostaty rozliczone raporty czeSciowe nalezy wpisa¢ wartosci
z zaakceptowanych raportéw, podajgc numer raportu czesciowego i date jego ztozenia.
Ostatnia kolumna jest sumg grup kosztéw z raportdow czesSciowych i raportu

korncowego.

Wskazéwka: w rozliczeniu koncowym suma wszystkich raportéw powinna by¢ rowna

kwocie przyznanego dofinansowania.
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12) Wykaz zatacznikéw do Raportu Korncowego:

» Zalacznik nr 1: zestawienie dokumentéw z dofinansowania PISF (wyjasnienie do
tego zatacznika znajduje sie ponizej).

» Zatacznik nr 2: zestawienie dokumentéw potwierdzajacych wyptate
wynagrodzen dla autorsko uprawnionych uczestnikéw produkcji (wyjasnienie do
tego zatacznika znajduje sie ponizej).

» Rozliczenie wktadéw rzeczowych Producenta i Koproducentéw - przygotowane

na osobnych drukach dla kazdego podmiotu wraz z podpisem oséb
upowaznionych.
Waine - Oswiadczenie (Rozliczenie) powinno zawiera¢ dane o faktycznie
whniesionych do produkcji wktadach rzeczowych. Nalezy uwzgledni¢ nazwe
wniesionego wktadu, jego liczbe oraz cene jednostkowg. Na dokumencie,
Producent oswiadcza, ze wktady zostaty wniesione do produkcji rozliczanego
projektu. Wktady wniesione przez Koproducentéw powinny byé udokumentowane
na osobnych oswiadczeniach, z podpisem Koproducenta oraz Producenta.
W przypadku wktadéw rzeczowych wniesionych przez Producenta jako
nieodptatna praca nalezy dostarczy¢ do Instytutu umowy o nieodptatne
Swiadczenie pracy.

» Protokét odbioru filmu — stanowi dokumentacje PISF. W przypadku nieobecnosci
przedstawicieli Koproducentéw na pokazie nalezy dostarczyé do PISF
potwierdzenie przyjecia filmu przez Koproducentéw. Na protokole powinna by¢
adnotacja, ze film zostat przyjety bez zastrzezen.

» Metryki ZAIKS i ZAPA - przygotowane na drukach danej instytuciji.

> Lista napisow poczatkowych i korncowych z notg copyright - napisy powinny by¢
zaakceptowane przez Instytut przed ostatecznym odbiorem filmu.

» Protokoét przyjecia kopii wzorcowej - powinien by¢ podpisany przez Producenta,
operatora obrazu i rezysera oraz zawieraé informacje: tytut filmu, date odbioru,
czas emisji/dtugosé, nosnik, adnotacje o wykonaniu audiodeskrypcji i napisow dla

niestyszacych.
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Wskazowka: nalezy zwrdci¢ uwage, aby bylo to potwierdzenie przyjecia

» Potwierdzenie przyjecia materiatéw przez FINA.

materiatéw, a nie potwierdzenie ztozenia dokumentéw.
» Ankieta statystyczna.
» Film na ptycie DVD.

Wszystkie zataczniki bedace kopia dokumentow powinny zawiera¢ pieczatke ,za zgodnos$¢ z

oryginatem” z podpisem osoby upowaznionej.

13) Oswiadczenie producenta na ostatniej stronie:

>

>
>

status prawny Producenta — jezeli od daty zawarcia umowy status prawny Producenta
ulegt zmianie, nalezy zamiesci¢ informacje w tej czesci raportu.

data zakonczenia okresu realizacji przedsiewziecia — zgodna z harmonogramem w
umowie/aneksie i rozliczeniem;

wynikowe ostateczne koszty wykazane w raporcie — zgodne z kosztem wynikowym
produkgcji;

wartos¢ przedstawionych w zatgczniku nr 1 kosztéw - suma rozliczanych kosztéw z
dotacji;

pozostata do refundacji kwota — zgodna z pozostatg do wyptaty ratg;

numer rachunku bankowego - zgodny z umowg / aneksem;

14) Podpisy i parafki — wszystkie strony raportu nalezy ponumerowac i kazdg z nich

parafowaé. Raport powinien by¢ podpisany w miejscu do tego wyznaczonym przez

osobe uprawniong do reprezentowania Producenta (podpisy i pieczatka imienna).
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Zatacznik nr 1 do Raportu ,, Zestawienie dokumentow z dofinansowania PISF”:

1)

2)

3)

4)

5)

Liczba porzadkowa — wszystkie koszty powinny by¢ kolejno numerowane.

W zestawieniu nalezy uwzgledni¢ wszystkie wymagane dane, tj.: numer ewidencji
ksiegowej, nazwe i numer dokumentu ksiegowego oraz nazwe wystawcy.

Numer pozycji kosztorysu z umowy / aneksu przypisany do danego kosztu.
Wskazowka: w przypadku wystgpienia kosztdw nieplanowanych nalezy poda¢ kolejny
numer pozycji kosztorysu wraz z komentarzem merytorycznym uzasadniajagcym koszt.
Data wystawienia i data zaptaty - powinny miesci¢ sie w okresie realizacji
przedsiewziecia.

Wskazdéwka: jesli data zaptaty jest wczesniejsza niz data wystawienia dokumentu —

nalezy dopisac czy jest to przedptata.

Opis szczegétowy — nalezy wpisac szczegétowy opis zakupu (wedtug dokumentu) lub
ustugi i podstawe wydatku (funkcja, nazwisko, rata, cel podrézy, nr sceny, obiekt, rola,
okres wynajmu itp. Opis powinien umozliwia¢ ocene kwalifikowalnosci kosztu oraz

identyfikacje z numerem pozycji kosztorysu.

Wskazowka: Koszty kwalifikowane opisane sg w Programach Operacyjnych
obowigzujgcych w roku wydania decyzji. Jezeli dana pozycja dotyczy wyptaty
wynagrodzen, niezbedne jest w opisie okreslenie czy przy danym dokumencie
wyptacana jest rata (ktora) czy cato$é wskazanego w umowie wynagrodzenia.

- W przypadku uméw cywilnoprawnych nalezy wpisaé: rachunek nr X do umowy
zlecenia/dzieto nr Y z dnia... (dzieh zwarcia umowy) — co oznacza, ze nalezy podac
informacje o umowie i rachunku.

- Wydatek nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajgcy jego zidentyfikowanie z pozycja
budzetowg np.: Wynagrodzenie Pana XXX kierownika produkcji, rata XXX

- Nalezy umiesci¢ informacje w przypadku, gdy ktéras z pozycji w zestawieniu faktur
wymaga dodatkowych wyjasnien np. - pfatna na podstawie faktury proforma (wéwczas

nalezy podaé numer i date takiej faktury)

Wskazdéwka: Jezeli dana faktura rozliczana jest w ramach kilku pozycji kosztorysowych,

wowczas nalezy umiesci¢ jg kilkukrotnie w zestawieniu z kwotg brutto faktury,
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natomiast w kolumnie kwota z dofinansowania PISF, nalezy ujgé kwote wtasciwg dla tej

pozycji kosztorysowej,

Wskazéwka: Kwota dokumentu brutto odnosi sie do wartosci catego dokumentu
ksiegowego (niezaleznie od tego, czy cata kwota jest kwalifikowalna z dotacji). R6znica
pomiedzy tymi kwotami moze wynika¢ wytacznie z VAT. W przypadku wynagrodzen
kwoty brutto i netto sg tozsame. W przypadku faktur zwolnionych z VAT — nalezy doda¢

taka informacje do opisu kosztu.

Wskazéwka — w zestawieniu faktur/rachunkéw prowadzonym w MS Excel nalezy
przyjac jednolity format wprowadzania danych, np. data DD/MM/RRRR, petny numer
faktury (jesli na fakturze jest nr 1/FV/2023 - nie wprowadzac skrétu 1/FV/23 - Umozliwi
to sortowanie, wyszukiwanie duplikatéw itd. Zdarza sie, ze w rozliczeniach wystepuja
nieprawidtowe formaty liczb, np. recznie wstawiane sg spacje, kropki — nie jest to

traktowane przez MS Excel jako liczba i nie wchodzi do podsumowania.

Wskazéwka - w dobie dokumentéw wystawianych elektronicznie, warto przyjac zasade
oznaczania oryginatu po wydruku i nadania obiegu — w ten sposdb ograniczamy

sytuacje powielania tego samego dokumentu, ale z réznymi opisami.

Waine — btedy i omytki w rozliczeniu znacznie wydtuzajg proces weryfikacji raportu,
kazdorazowo nalicza sie 30 dni od wniesienia poprawek, dlatego wazna jest starannos¢
w prowadzeniu dokumentacji i wypetnianiu raportdw; zwracanie uwagi na szczegéty,

sprawdzanie danych przez drugg pare oczu.

W Programach Operacyjnych odnosnie do kwalifikowalnosci kosztow, nalezy zwrdcié

uwage na ponizsze zapisy. Jednoczesnie przy rozliczaniu dotacji nalezy stosowacd

wytyczne do Programu Operacyjnego wskazanego w zawartej umowie

o dofinansowanie:

wynagrodzenie producenta - mozna rozliczy¢ z dotacji honorarium tylko jednego
producenta pobierane z tytutu wykonywania czynnos$ci zwigzanych z realizacjg
przedsiewziecia. W przypadku gdy producent (niezaleznie od okreslenia — wykonawczy,

artystyczny, nadzorujgcy lub inaczej nazwany) jest cztonkiem organdw instytucji
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filmowej, spoétki prawa handlowego itp. lub udzialowcem beneficjenta, z
dofinansowania Polskiego Instytutu Sztuki Filmowej moze zostaé pokryta tylko czesé
honorarium za prace przy danym przedsiewzieciu w wysokosci odpowiadajgcej
procentowemu udziatowi dotacji PISF w budzecie przedsiewziecia;

» od PO 2019 - Producent, ktdry jest cztonkiem organdw instytucji filmowej, spotki z o.0.,
spotki akcyjnej lub udziatowcem beneficjenta i wykonuje rownoczes$nie inne funkcje np.
prezes/cztonek zarzgdu/ udziatowiec petni w danym przedsiewzieciu funkcje:
producent (niezaleznie od okreslenia), kierownik produkcji, rezyser, scenograf,
montazysta i inne moze pokrywac swoje wynagrodzenie z dotacji PISF za kazdg z funkcji
w wysokosci odpowiadajgcej procentowemu udziatowi dotacji PISF w budzecie
przedsiewziecia;

» wydatki dotyczace przejazdéow — wymagana informacja na temat trasy, celu oraz osoby
podrézujacej (funkcja / imie i nazwisko);

» koszty paliwa — nalezy rozlicza¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, jednoczesnie
zwrdci¢ uwage na zmiany w kwalifikowalnosci z dotacji kosztéow paliwa w przypadku
poszczegdlnych Programoéw Operacyjnych.

» zakup dyskow pokrywany z dotacji — pod warunkiem przeznaczenia do archiwizacji
wieczystej informacja taka powinna byé zawarta w opisie kosztu;

» zakup rekwizytow lub innych materiatdw scenograficznych z dotacji tylko
jednorazowego uzytku - podlega ocenie merytorycznej Instytutu;

» W szczegblnie uzasadnionych przypadkach o sfinansowanie kosztéw zakupu i
wykonania kostiuméw, scenografii i rekwizytéw, z dofinansowania PISF mogg ubiegaé
sie producenci filméw niskobudzetowych i debiutéw; przedmiotowe Srodki podlegaja
administrowaniu przez producenta do czasu ich sprzedazy lub zniszczenia; stosowne
oswiadczenie producenta o dysponowaniu tymi zakupami jest wymagane do
rozliczenia kornicowego filmu;

» prowizje agencji nie stanowig kosztu kwalifikowanego (konieczne jest wyodrebnienie

prowizji agencji w umowach).
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Zatacznik nr 2 - potwierdzenie wyptaty wynagrodzen autorsko uprawnionych:

Nalezy w nim uwzgledni¢ potwierdzenia wyptaty wynagrodzen dla wszystkich autorsko

uprawnionych uczestnikdw produkcji rozliczanego filmu ze wskazaniem ponizszych danych:
» imie i nazwisko;

» podstawa otrzymania wynagrodzenia - nalezy poda¢ numer umowy i charakter

wykonywanej pracy/funkcje;
» kwota wynagrodzenia zgodnie z umowg - wartos¢ umowy;

» numer i rodzaj dokumentu wystawionego na rzecz autorsko uprawnionego uczestnika

produkcji — numer i rodzaj dokumentu: rachunek, faktura
» kwota wyptaty;
Wskazowka: suma wyptat powinna by¢ rdwna kwocie wynagrodzenia.

» potwierdzenie i data zaptaty — potwierdzeniem zaptaty jest numer WB w przypadku

transakcji bezgotowkowej lub KW dla zaptaty gotéwkowej;

Zataczniki, ktore nalezy ztozy¢ do Instytutu w trakcie realizacji przedsiewziecia — niezbedne

do rozliczenia koncowego projektu:

» raport zaudytu —w zaleznosci od programoéw operacyjnych obowigzujacych dla danego
projektu.

» plakat artystyczny ze zgodg Producenta na eksploatacje do celéw promocyjnych oraz
akceptacja plakatu — w zaleznosci od projektu.

» umowa z dystrybutorem wraz z kosztorysem P&A zgodnie z PO i umowg dotacji.

1} Audyt — umowa, zakres i kryteria kontroli

1. Celem audytu jest dostarczenie Dyrektorowi PISF niezaleznej, obiektywnej opinii
i informacji o realizacji przedsiewziecia oraz sposobie wykorzystania srodkéw finansowych

otrzymanych przez beneficjenta na jego realizacje.
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2. Umowa, na podstawie ktorej zostanie przeprowadzony audyt, zawierana jest pomiedzy
beneficjentem (producent / zamawiajacy) a firmg audytorskg (audytor / wykonawca). Koszt

przeprowadzenia audytu pokrywany jest z dotacji.

3. Istotne jest, aby beneficjent zadbat o szczegétowe okreslenie przedmiotu umowy oraz
wskazanie dokumentdéw i dziatan, ktére zostang poddane analizie i kontroli przez firme

audytorska.

4. Rezultatem przeprowadzonych prac bedzie Raport z audytu, przygotowywany przez

audytora.

5. Raport powinien uwzgledniaé nastepujace elementy:

a) zgodnos¢ z umowag o dofinansowanie: weryfikacja sposobu i przebiegu realizacji
przedsiewziecia, w tym wykonanie zobowigzan wynikajgcych z umowy zawartej z Instytutem,
b) analiza danych finansowych pod katem spdjnosci z budzetem: sprawdzenie czy koszty
wynikowe wykazane w raporcie czeSciowym / korncowym sg zgodne z planowanym budzetem,
c) prawidtowos¢ wykorzystania Srodkéw: weryfikacja prawidtowosci wykorzystania
dofinansowania, tj. czy nie zostato wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem albo pobrane
w nadmiernej wysokosci,

d) kontrola dokumentacji finansowej, tj. dowodoéw ksiegowych wykazanych w zatgczniku nr 1
do raportu czesciowego /konicowego (faktury, rachunki, listy ptac), w tym w szczegdlnosci:

- weryfikacja poprawnosci formalnej (prawno-rachunkowej) dokumentéw,

- sprawdzenie kompletnosci i prawidtowosci sporzadzenia opisu dowoddéw, zgodnie z
warunkami umowy i wytycznych w opisie programu operacyjnego (opis uzasadniajgcy
celowos¢ wydatku i bezposredni zwigzek z realizowanym przedsiewzieciem z czytelnym
podpisem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za poniesiony wydatek oraz umieszczenie
klauzuli ,Pokryto z dotacji PISF kwote .. zgodnie z umowag o dofinansowanie nr ...,
przedsiewziecia pt. ...” z podpisem osoby odpowiedzialnej za rozliczenie finansowe,

- sprawdzenie zgodnosci dowoddéw z umowami i kontraktami,

- potwierdzenie zaptaty naleznosci wynikajgcych z dokumentdw,

- sprawdzenie kwalifikowalnosci wydatkdow pokrytych ze s$rodkédw PISF, tj. ocena

prawidtowosci i wiarygodnosci poniesionych wydatkow - czy zostaty faktycznie poniesione, czy
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zasadne i racjonalne, czy zwigzane z realizacjq przedsiewziecia, czy poniesione w terminie
realizacji przedsiewziecia,

- sprawdzenie czy jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

e) sprawdzenie czy nie wystgpito podwdjne finansowanie wydatkéw w ramach realizacji
przedsiewziecia, np. ten sam koszt ujety dwukrotnie w raportach lub pokryty z innej dotacji,
f) sprawdzenie, czy zastosowano wyodrebniong ewidencje ksiegowg umozliwiajaca
identyfikacje operacji dokonanych w ramach realizacji przedsiewziecia,

g) sprawdzenie i potwierdzenie, ze odsetki bankowe od uzyskanych srodkéw w ramach
dofinansowania udzielonego przez PISF przeznaczono na sfinansowanie kosztéw
przedsiewziecia,

h) potwierdzenie sfinansowania przedsiewziecia przez inne podmioty uczestniczgce w
realizacji przedsiewziecia, tj. sprawdzenie wptywow finansowych w odniesieniu do zawartych
umoéw koprodukceyjnych /inwestycyjnych i innych, w tym wysokosci wktadu, terminowosci
wptywu, dokonanego rozliczenia / akceptacji rozliczenia wspoéffinansowania przez podmiot
finansujacy (w zaleznosci od wymogdéw podmiotu wspéffinansujgcego co do formy rozliczenia
— raport, sprawozdanie, e-mail z informacja),

i) potwierdzenie wniesienia oraz rozliczenia wkfadu rzeczowego wniesionego przez
producenta lub inny podmiot uczestniczacy w realizacji przedsiewziecia wraz z uzasadnieniem
jego uzycia w przedsiewzieciu,

j) weryfikacja umdw o przeniesieniu autorskich praw majgtkowych od twdércow, kompozytora
i realizatoréw filmowych oraz praw do artystycznych wykonan od artystéw wykonawcéw pod
katem nabycia od wszystkich oséb i podmiotéw uprawnionych autorsko i z tytutu praw
pokrewnych, wspodtuczestniczagcych w Filmie, petni praw i zezwolen umozliwiajgcych
eksploatacje Filmu przez okres co najmniej 72 miesiecy od zakonczenia produkcji Filmu, bez
ograniczen przestrzennych, bez dodatkowych zobowigzan ptatnosci, poza wynikajgcymi z

obowigzujgcych na danym terytorium przepiséw, na wszystkich znanych polach eksploatacji.
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