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Szanowni Państwo! 

Przekazujemy Państwu Poradnik dla Beneficjenta działania 2.4 (typy projektów: 

2.4.1a i 2.4.2a) Programu Infrastruktura i Środowisko 2014-2020. Niniejsza, 

zaktualizowana publikacja zawiera praktyczne wskazówki dotyczące wdrażania 

projektów współfinansowanych ze środków Funduszu Spójności i stanowi 

uszczegółowienie dokumentów obowiązujących w systemie realizacji POIiŚ, 

opracowanych przez Instytucję Zarządzającą Programem. Mamy nadzieję, że 

poradnik okaże się pomocny przy realizacji projektów oraz ułatwi Państwu poprawne 

sporządzanie kluczowego dokumentu służącego sprawozdawczości oraz rozliczeniu 

poniesionych wydatków, tj. wniosku o płatność.  

Poradnik został zaktualizowany z uwzględnieniem wymogów obowiązującej od 

2 września 2017 r. znowelizowanej ustawy wdrożeniowej. Poszczególne zapisy 

dotyczące zasad kwalifikowalności wydatków, ich rozliczania oraz kontroli zostały 

dostosowane do obowiązujących dokumentów, w tym: Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020, 

Zaleceń w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta w ramach POIiŚ 2014-

2020, Zaleceń w zakresie przeciwdziałania i korygowania nieprawidłowości, w tym 

nadużyć finansowych, w ramach Programu Infrastruktura i Środowisko 2014-2020, 

Zaleceń dla instytucji zaangażowanych w realizację Programu Operacyjnego 

Infrastruktura i Środowisko 2014-2020 w zakresie procedur kontrolnych oraz systemu 

rocznych rozliczeń. 

Życzymy powodzenia! 

Zespół CKPŚ 

http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-w-zakresie-przeciwdzialania-i-korygowania-nieprawidlowosciw-tym-naduzyc-finansowych-w-ramach-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-w-zakresie-przeciwdzialania-i-korygowania-nieprawidlowosciw-tym-naduzyc-finansowych-w-ramach-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-dla-instytucji-zaangazowanych-w-realizacje-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020-w-zakresie-procedur-kontrolnych-korygowania-wydatkow-oraz-systemu-rocznych-rozliczen/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-dla-instytucji-zaangazowanych-w-realizacje-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020-w-zakresie-procedur-kontrolnych-korygowania-wydatkow-oraz-systemu-rocznych-rozliczen/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/zalecenia-dla-instytucji-zaangazowanych-w-realizacje-programu-operacyjnego-infrastruktura-i-srodowisko-2014-2020-w-zakresie-procedur-kontrolnych-korygowania-wydatkow-oraz-systemu-rocznych-rozliczen/
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Centrum Koordynacji Projektów Środowiskowych jako Instytucja Wdrażająca jest 

odpowiedzialna za wdrażanie działania 2.4 (typy projektów: 2.4.1a i 2.4.2a Programu 

Infrastruktura i Środowisko 2014-2020). 

Wszelkie niezbędne informacje na temat programu i realizacji projektów dostępne są 

na stronach www.ckps.lasy.gov.pl oraz www.pois.gov.pl. Informacje dotyczące zasad 

realizacji POIiŚ są przekazywane beneficjentom m.in. w formie komunikatów 

umieszczanych na stronie internetowej oraz rozsyłanych pocztą 

elektroniczną/systemem SL2014.  

W CKPŚ działa punkt informacyjny (tel. 22 318 70 47, e-mail: 

ochronaprzyrody@ckps.lasy.gov.pl), w którym można uzyskać odpowiedzi na pytania 

związane z realizowanymi lub planowanymi do realizacji projektami w zakresie 

ochrony in-situ lub ex-situ zagrożonych gatunków i siedlisk przyrodniczych lub 

zwiększania drożności korytarzy ekologicznych lądowych i wodnych o zasięgu 

lokalnym i regionalnym. 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/
../AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/m.chelstowska/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Temp/www.pois.gov.pl
mailto:5priorytet@ckps.lasy.gov.pl
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Wykaz skrótów 

BGK – Bank Gospodarstwa Krajowego 

FE – Fundusze Europejskie 

FS – Fundusz Spójności 

HP/HRP – harmonogram projektu/realizacji projektu (załącznik nr 3 do umowy 

o dofinansowanie) 

HP – harmonogram płatności (załącznik nr 4 do umowy o dofinansowanie) 

IP (MŚ) – Instytucja Pośrednicząca (Ministerstwo Środowiska) 

IW/IP II CKPŚ – Instytucja Wdrażająca/Instytucja Pośrednicząca II stopnia Centrum 

Koordynacji Projektów Środowiskowych 

IZ (MIiR) – Instytucja Zarządzająca (Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju) 

JST – jednostka samorządu terytorialnego 

MF – Ministerstwo Finansów 

NPJB – podmiot inny niż państwowa jednostka budżetowa 

OP – opis projektu (załącznik nr 7 do umowy o dofinansowanie) 

PJB – państwowa jednostka budżetowa 

POIiŚ – Program Operacyjny Infrastruktura i Środowisko 

PRP – plan realizacji projektu 

Pzp – Prawo zamówień publicznych 

SIWZ – Specyfikacja istotnych warunków zamówienia 

SL2014 – aplikacja głównego centralnego systemu teleinformatycznego  

UoD – umowa o dofinansowanie 

UPUE – Urząd Publikacji Unii Europejskiej 

UZP – Urząd Zamówień Publicznych 

WOP – wniosek o płatność 

Wytyczne – Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 20142020, 

ZW – zestawienie wskaźników do monitorowania postępu rzeczowego projektu 

(załącznik nr 12 do umowy o dofinansowanie) 
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1. Zasady realizacji projektu 

Podstawowym dokumentem określającym zasady realizacji projektu jest umowa 

o dofinansowanie (UoD), której podpisanie nakłada na beneficjenta obowiązek 

realizacji projektu zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspólnotowego, jak 

również z wytycznymi ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego. 

Beneficjentów POIiŚ dotyczą m.in.:  

 Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności na lata 2014-2020 (dalej: Wytyczne), Wytyczne 

w zakresie sprawozdawczości na lata 20142020, 

 Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 20142020, 

 Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki 

spójności na lata 20142020, 

 Zalecenia w zakresie przeciwdziałania i korygowania nieprawidłowości, w tym 

nadużyć finansowych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura 

i Środowisko 20142020, 

 KONFLIKT INTERESÓW W ZAMÓWIENIACH PUBLICZNYCH Praktyczny 

poradnik, 

 Podręcznik Beneficjenta SL2014, 

 Zalecenia w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta w ramach 

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 20142020. 

Wymienione wyżej dokumenty dostępne są na stronach POIiŚ i Fundusze 

Europejskie. 

 

UWAGA!  

Zgodnie z umową o dofinansowanie beneficjent jest zobowiązany do stosowania 

Wytycznych w wersji obowiązującej na dzień dokonywania odpowiedniej 

czynności lub operacji związanej z realizacją projektu. 

 

http://www.pois.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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Beneficjenci, którzy zawarli umowę o dofinansowanie przed dniem 02.09.2017 r. oraz 

nie aneksowali jej po tym terminie zobligowani są do stosowania Wytycznych 

w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach POIiŚ 20142020. 

Wszystkie umowy podpisywane/aneksowane od 02.09.2017 r. zawierają odniesienie 

do Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności na lata 20142020 (zwanych dalej Wytycznymi). 

Do oceny kwalifikowalności poniesionych wydatków stosuje się wersję Wytycznych 

obowiązującą w dniu poniesienia wydatku z poniższymi zastrzeżeniami: 

 Do oceny prawidłowości umów zawartych w ramach realizacji projektu w wyniku 

przeprowadzonych postępowań, stosuje się wersję Wytycznych obowiązującą 

w dniu wszczęcia postępowania, które zakończyło się podpisaniem danej 

umowy. 

 W przypadku, gdy ogłoszona w trakcie realizacji projektu (po podpisaniu umowy 

o dofinansowanie) wersja Wytycznych, aktualna na dzień dokonywania oceny 

wydatku (np. podczas weryfikacji wniosku o płatność beneficjenta lub kontroli), 

wprowadza rozwiązania korzystniejsze dla beneficjenta, do oceny 

kwalifikowalności wydatków stosuje się wersję Wytycznych obowiązującą na 

dzień dokonywania oceny wydatku. 

 W przypadku wprowadzenia korzystnych dla beneficjenta zmian w warunkach 

kwalifikowania wydatków, które mogą mieć wpływ na wynik oceny 

kwalifikowalności już poniesionych i ocenionych wydatków, do czasu 

zatwierdzenia ostatniego wniosku o płatność beneficjenta w projekcie 

dopuszcza się możliwość ponownej oceny kwalifikowalności wydatków zgodnie 

z obowiązującymi na chwilę ponownej oceny bardziej korzystnymi warunkami, 

chyba że sprzeciwiają się temu warunki rozliczania projektu. 

W systemie realizacji POIiŚ obowiązują również zalecenia i interpretacje wydawane 

przez instytucję zarządzającą (IZ), czyli Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju, instytucję 

pośredniczącą (IP), czyli Ministerstwo Środowiska oraz instytucję wdrażającą (IW), 

czyli CKPŚ. Informacje dotyczące zaleceń i interpretacji ww. instytucji znajdą 

Państwo na stronie CKPŚ w zakładce pn. „Komunikaty”. 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/komunikaty1
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Beneficjent jest zobowiązany realizować projekt zgodnie z wnioskiem o 

dofinansowanie, planem realizacji projektu (PRP) i umową o dofinansowanie 

wraz z załącznikami. Zakresy: rzeczowy i finansowy projektu zostały określone 

w szczególności w dokumentach:  

 Harmonogram projektu, składającego się z 2 dokumentów: 

 Harmonogramu realizacji projektu – HRP, 

 Harmonogramu płatności – HP, 

 Opis projektu – OP, 

 Zestawienie wskaźników do monitorowania postępu rzeczowego projektu – ZW, 

 Harmonogram uzyskiwania pozwoleń na budowę lub decyzji o zezwoleniu na 

realizację inwestycji drogowych. 

Podczas oceny wydatków przedstawianych do rozliczenia weryfikowana jest ich 

zgodność z aktualnie obowiązującymi załącznikami do umowy o dofinansowanie.  

Podatek od towarów i usług (VAT) może być uznany za kwalifikowalny tylko wtedy, 

gdy beneficjent nie ma prawnej możliwości jego odzyskania. Możliwość odzyskania 

podatku VAT rozpatruje się zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz 

rozporządzeniami do tej ustawy.  

Biorąc pod uwagę, iż prawo do odzyskania podatku VAT może powstać w okresie 

realizacji projektu (a nawet po jego zakończeniu), beneficjenci, którzy kwalifikują 

podatek VAT w ramach projektu zobowiązani są do składania w każdym roku 

realizacji projektu aktualnego Oświadczenia dotyczącego kwalifikowalności podatku 

VAT, którego wzór stanowi załącznik nr 13 do Poradnika. Oświadczenie 

przedkładane jest do IW do 28 lutego (raz w roku do końca lutego każdego roku 

w okresie realizacji projektu).  

Dodatkowo w przypadku kwalifikowania podatku VAT w projekcie, beneficjenci 

zobowiązani są do przedkładania do każdego wniosku o płatność Oświadczenia dla 

podatników VAT, którego wzór stanowi załącznik nr 16 do Poradnika. 

2. Zmiany w projekcie 

Jeśli w trakcie realizacji projektu wystąpią istotne zmiany skutkujące koniecznością 

modyfikacji załączników do umowy (HRP, HP, OP, ZW), beneficjent dokonuje 

aktualizacji załączników do umowy o dofinansowanie i występuje do IW (CKPŚ) 
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z pisemnym wnioskiem uzasadniającym planowaną zmianę. Wniosek może zostać 

przesłany w formie wiadomości w systemie SL2014 w module „Korespondencja”. 

W sytuacji, w której konieczne będzie wprowadzenie istotnych zmian do projektu 

polegających np. na modyfikacji zakresu rzeczowego projektu lub wskaźników, nie 

jest rekomendowane ponoszenie wydatków przed uzyskaniem pisemnej akceptacji 

wnioskowanych zmian przez IW. Beneficjent ponosi je na własne ryzyko. IW 

ustosunkuje się do propozycji beneficjenta i w razie potrzeby uzyska opinię IP lub 

eksperta. 

Wszystkie zmiany skutkujące niezgodnością realizacji działań z umową 

o dofinansowanie należy zgłaszać do IW przed przedłożeniem do rozliczenia 

wydatków, których te zmiany dotyczą i uzgadniać w trybie ustalonym z 

koordynatorem projektu (pismo, e-mail, wiadomość w systemie SL2014). 

Nie są dopuszczalne zmiany w projekcie, w rezultacie których m.in.: 

 projekt przestanie spełniać kryteria wyboru projektów, według których został 

oceniony (tzn. projekt z wprowadzonymi zmianami zostałby oceniony 

negatywnie), 

 nastąpi przekroczenie limitów ponoszonych kosztów w danej kategorii 

wydatków, wynikających z Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach POIiŚ i/lub Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 20142020. 

 

Poniższa tabela przedstawia przykładowe najczęściej wnioskowane przez 

beneficjentów zmiany w projektach. W górnej części tabeli wskazano trzy rodzaje 

zmian, które zawsze wymagają uzyskania zgody Instytucji Pośredniczącej. 

Wiąże się to z dłuższym oczekiwaniem na akceptację zmian przez IW/IP, a zatem 

należy zawnioskować o zgodę na taką zmianę odpowiednio wcześniej. Pozostałe 

zmiany w projektach co do zasady wymagają zgody IW, ale w szczególnych 

przypadkach opinia IP może okazać się niezbędna. W razie wątpliwości należy 

UWAGA! Zmiana w projekcie skutkująca modyfikacją załączników do 

umowy musi być należycie uzasadniona. 
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zwrócić się do koordynatora projektu w CKPŚ, który ustali właściwą ścieżkę 

postępowania w konkretnej sytuacji. 

Zmiany w projekcie Dokument Aneks 

Zmiany wymagające zgody IW i IP 

Zwiększenie wartości wydatków 
kwalifikowalnych i dofinansowania. 

IW może zwrócić się o dodatkową 
dokumentację w ramach ponownej oceny 
spełnienia kryteriów wyboru projektu. 

HP, HRP, OP tak 

Zmiana terminu zakończenia okresu realizacji 
projektu. 

HP, HRP tak 

Zmniejszenie wartości lub zmiana roku 
osiągnięcia wartości docelowej wskaźników 
określonych w załączniku ZW do UoD jako 
efekt ekologiczny . 

IW może zwrócić się o dodatkową 
dokumentację w ramach ponownej oceny 
spełnienia kryteriów wyboru projektu. 

OP i ZW tak 

Zmiany wymagające zgody IW 

Zmiany w zakresie wskaźników nieokreślonych 
jako efekt ekologiczny w załączniku 12 do UoD, 
np. wskaźniki informacyjne. 

OP i ZW tak 

Zmiany opisów zadań w OP 

W szczególności dotyczące opisu działań w 
poszczególnych zadaniach z kategorii III C 1-3, 
tj. Roboty budowlane, Zakup środków trwałych i 
wartości niematerialnych i prawnych 
zainstalowanych na stałe w projekcie oraz 
działania informacyjne i promocyjne. 

OP i HRP nie 

Zmiany opisów zadań OP 

W szczególności dotyczące opisu działań w 
poszczególnych zadaniach (dotyczy kategorii 
wydatków z punktu III C 4.1-12.4). 

OP i HRP tak 

Zmiany opisów zadań OP w sytuacji, gdy są 
spełnione łącznie następujące warunki: 

a) w odniesieniu do kategorii wydatków 
wskazanych w pkt III.C ppkt 1-7 i 9-12.4 

OP i HRP nie 
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Zmiany w projekcie Dokument Aneks 

Zmiany wymagające zgody IW i IP 

zmiana nie powoduje zmiany zakresu 
rzeczowego danej kategorii,  

b) zmiana nie powoduje przekroczenia 
odpowiedniego limitu wydatku w danej 
kategorii (dot. kategorii objętych limitem 
zgodnie z Wytycznymi),  

c) zmiana nie powoduje przekroczenia 
łącznej kwoty wydatków kwalifikowalnych w 
ramach projektu. 

IW może zwrócić się o dodatkową 
dokumentację w ramach ponownej oceny 
spełnienia kryteriów wyboru projektu. 

Przedłużenie terminów zakończenia zadań 
powyżej 3 miesięcy w stosunku do pierwotnego 
terminu w umowie o dofinansowanie. 

HRP, Harmonogram 
Płatności, Harmonogram 

uzyskiwania decyzji 
administracyjnych 

tak 

Beneficjent powinien wnioskować o wszelkie zmiany na formularzu „Wniosek 

o zmiany w projekcie POIiŚ 20142020” (załącznik nr 15 do Poradnika). 

Następnie Instytucja Wdrażająca podejmuje decyzję, czy proponowane przez 

beneficjenta zmiany wymagają aneksowania umowy. IW dokonuje 

weryfikacji/potwierdzenia spełnienia przez projekt kryteriów.  

W sytuacji, gdy do potwierdzenia spełnienia kryteriów wyboru projektów potrzebne są 

dokumenty lub wyjaśnienia, beneficjent jest proszony o ich dostarczenie. Dodatkowo 

należy mieć na uwadze, że w przypadku zmian, które mogą wpływać na 

wykonalność finansową projektu, analizowana jest aktualna sytuacja finansowana 

beneficjenta. Ponadto, każdorazowo w dniu podpisania aneksu do umowy lub 

w dniach poprzedzających, beneficjent powinien przedłożyć oświadczenie 

o aktualności informacji i danych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej. Informacja 

o oświadczeniu oraz jego wzór będą przesyłane do beneficjenta przez IW. 

Należy podkreślić, że zgodnie z art. 52 a ustawy wdrożeniowej umowa 

o dofinansowanie projektu może zostać zmieniona w przypadku, gdy zmiany nie 

wpływają na spełnianie kryteriów wyboru projektu w sposób, który skutkowałby jego 
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negatywną oceną, co oznacza, że okoliczność ta powinna być weryfikowana przed 

ewentualnym aneksowaniem zawartej umowy. 

 

 

Wystąpienie oszczędności w trakcie realizacji projektu może wiązać się 

z przekroczeniem limitu wydatków na zarządzanie projektem. W takiej sytuacji 

w uzasadnionych przypadkach możliwe jest uzyskanie zgody IP na określenie 

stałego, wyrażonego kwotowo limitu na zarządzanie projektem. Zmiana wartości 

limitu zostanie wprowadzona w formie aneksu do UoD (na zasadach określonych 

w Szczegółowych warunkach kwalifikowalności kosztów pośrednich, nadzoru nad 

robotami budowlanymi). 

Niezależnie od wystąpienia zmian w projekcie, zgodnie z umową o dofinansowanie, 

wymagana jest aktualizacja Harmonogramu Projektu (załączniki do umowy nr 3, 4): 

 dwa razy w roku, z uwzględnieniem stanu realizacji projektu do 30 

czerwca oraz do 31 grudnia (gdy nie ma zmian w harmonogramie należy 

przesłać do IW potwierdzenie jego aktualności), 

Dobra praktyka 

W przypadku wystąpienia oszczędności zaleca się wystąpienie do IW 

z wnioskiem o możliwość wykorzystania oszczędności na inne zadanie/zadania 

lub przesłanie informacji o zwolnieniu oszczędności. 

UWAGA! 

 Niewykonanie wskaźnika w projekcie może stanowić przesłankę do 

stwierdzenia nieprawidłowości oraz skutkować nałożeniem korekty finansowej. 

W §11 UoD zostały określone zasady weryfikacji przez IW wykonania 

wskaźników projektu. W przypadku braku wykonania, niepełnego wykonania 

lub nieterminowego wykonania wskaźnika IW ma prawo do proporcjonalnego 

pomniejszenia dofinansowania w projekcie.  

 W przypadku wystąpienia oszczędności w projekcie beneficjent powinien 

przesłać do IW aktualizację HRP z oszczędnościami wykazanymi w ramach 

poszczególnych zadań, jeśli jest możliwość ich zagospodarowania. HRP 

powinien zostać przesłany najpóźniej w ostatnim kwartale realizacji projektu. 

Sam fakt wygenerowania oszczędności w ramach zadania nie stanowi 

przesłanki do automatycznego zwiększania zakresu rzeczowego projektu  

i ewentualnego zwiększenia wartości wskaźników produktu. Każdorazowo 

należy zwrócić się do IW i należycie uzasadnić wnioskowaną zmianę. 
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 w przypadku, gdy na wydatki poniesione w ramach projektu i przedłożone we 

wniosku o płatność została nałożona korekta finansowa (szczegóły zmian 

należy ustalić z koordynatorami: merytorycznym i finansowym projektu).  
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Podczas aktualizacji HRP należy uwzględnić m.in. terminy realizacji poszczególnych 

zadań oraz wysokość dotychczas poniesionych wydatków. W ramach aktualizacji 

Harmonogramu płatności należy zweryfikować dotychczasowe wystąpienia o środki 

Dobra praktyka 

Zgodnie z zapisami UoD beneficjent jest zobowiązany do przekazania 

aktualnego Harmonogramu Projektu (HP/HRP) dwa razy w roku. 

Dodatkową aktualizację HP/HRP i pozostałych załączników do umowy 

zaleca się jedynie w szczególnie uzasadnionych przypadkach.  

W przypadku konieczności wprowadzenia zmiany wymagającej zgody IW 

beneficjent występuje z wnioskiem w tej sprawie PRZED złożeniem 

wniosku o płatność obejmującego wprowadzone zmiany. W tym celu 

należy przesłać wniosek wraz z uzasadnieniem zmian oraz propozycję 

zmienionych załączników w pliku Excel. Dokumenty należy przesłać za 

pośrednictwem modułu „Korespondencja” SL2014. 

Przy aktualizacji HP/HRP należy bezwzględnie pamiętać 

o zaktualizowaniu wiersza w nagłówku dokumentu „Stan na 

dzień…”. Przesłany Harmonogram zaczyna obowiązywać wraz z datą 

akceptacji przez CKPŚ. 

Dodatkowe aktualizacje wymagane są w następujących przypadkach: 

 Zmiana zakresu rzeczowego wynikająca ze zmiany zakresu zadań 

w odniesieniu do poszczególnych kwartałów i/lub gdy wzrasta 

kwota wnioskowanych płatności w poszczególnych kwartałach. 

 Zmiana kwartałów, w jakich zostanie złożony wniosek zaliczkowy 

lub/i o refundację. 

 

Dodatkowa aktualizacja nie jest wymagana, gdy: 

 pojawiają się oszczędności, np. w wyniku przetargów → maleją 

kwoty wnioskowane w HP, ale zakres zadań się nie zmienia (do 

uwzględnienia na etapie półrocznej aktualizacji HP). 

 

Po zatwierdzeniu wnioskowanych zmian w odniesieniu do HRP i HP, IW 

przekazuje beneficjentowi informacje dotyczące konieczności 

zaktualizowania HP w SL2014. Aktualizacja harmonogramu płatności 

w SL2014 NIE obejmuje zakończonych już kwartałów. 
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(terminy złożenia wniosków o płatność) oraz wysokość dotychczas zatwierdzonych 

przez IW wydatków objętych poszczególnymi wnioskami. 
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3. Informacja i promocja 

Obowiązek informowania o projekcie powstaje w momencie uzyskania 

dofinansowania, tj. podpisania umowy o dofinansowanie. Od tego dnia beneficjenta 

obowiązują zasady opisane w Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta programów 

polityki spójności 20142020 w zakresie informacji i promocji (podręcznik dostępny 

jest na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl) z wyjątkiem zasad dotyczących 

oznakowania miejsc realizacji projektu, które są indywidualne dla działań 2.4.1a 

i 2.4.2a. Informacje o dofinansowaniu powinny być podawane w trakcie realizacji 

projektu przy okazji wszystkich działań informacyjnych i promocyjnych, które 

w związku z nim są podejmowane. We właściwy sposób należy także oznakować 

dokumenty przeznaczone do publikacji i dla uczestników projektów, miejsce realizacji 

projektu oraz stronę internetową (jeśli taka istnieje). Należy pamiętać 

o udokumentowaniu prowadzonych działań informacyjnych i promocyjnych. 

Wypełnienie przez beneficjenta obowiązkowych działań informacyjno-promocyjnych 

stanowi jeden z elementów kontroli realizowanego projektu. 

Działania obowiązkowe 

Beneficjenci Funduszy Europejskich zobligowani są do oznaczania miejsca realizacji 

współfinansowanego przedsięwzięcia, jak również przekazywania informacji 

o otrzymanym dofinansowaniu przy okazji wszystkich wydarzeń upowszechniających 

projekt. Beneficjenci dysponujący stroną internetową powinni zamieścić na niej krótki 

opis projektu oraz obowiązkowe logotypy: znak Funduszy Europejskich (FE), znak 

barw Rzeczpospolitej Polskiej (znak barw RP) oraz znak Unii Europejskiej (UE)1. 

Ważne, aby znak FE, znak barw RP2 i znak UE były widoczne bezpośrednio po 

wejściu na stronę internetową. 

Oznakowanie miejsca realizacji projektu 

Wymogi w zakresie oznakowania miejsca realizacji projektu ilustruje poniższa tabela: 

Specyfika projektu Rodzaj działania 

Projekty współfinansowane z Funduszu 
Spójności, które uzyskały dofinansowanie na 
kwotę powyżej 500 tys. euro i które dotyczą: 

Tablica informacyjna 
(w trakcie realizacji projektu) 

                                                
1 Używanie logotypu znaku barw RP dotyczy wyłącznie stron umów, które zostały podpisane 

lub aneksowane po 1 stycznia 2018 r.  
2 Jw. 

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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Specyfika projektu Rodzaj działania 

a) działań w zakresie infrastruktury 
lub 

b) prac budowlanych. 

Projekty dofinansowane na kwotę powyżej 500 
tys. euro polegające na: 
 a) działaniach w zakresie infrastruktury 
lub 

b) pracach budowlanych 
lub 

c) zakupie środków trwałych. 

Tablica pamiątkowa 
(po zakończeniu realizacji 
projektu) 

Pozostałe projekty niewymienione wyżej – brak 
obowiązku 

a) umieszczania tablicy informacyjnej 
lub 

b) umieszczania tablicy pamiątkowej. 

Plakat 
(w trakcie realizacji projektu) 

Jeśli dofinansowanie projektu ze środków UE nie przekracza kwoty 500 tys. euro, 

można umieścić tablicę informacyjną i pamiątkową, ale nie jest to obowiązkowe.  

W zakresie oznakowania miejsca realizacji tablicami informacyjnymi lub 

pamiątkowymi, dla typów projektów 2.4.1a i 2.4.2a3 dopuszczone są odstępstwa od 

obowiązujących zasad opisanych w Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta 

programów polityki spójności 20142020 w zakresie informacji i promocji. Projekty te 

są zazwyczaj realizowane w terenie, na obszarach cennych przyrodniczo. Dlatego 

też dopuszcza się umieszczanie tablic informacyjnych lub promocyjnych dla projektu 

w pobliżu głównego wejścia do siedziby beneficjenta w miejscu widocznym i łatwo 

dostępnym dla ogółu społeczeństwa. 

Tablicę można wykonać z trwałych i estetycznych materiałów (np. drewno, mosiądz, 

ceramika, dibond, szkło, aluminium, kamień) w wymiarach 70 cm (szerokość) x 50 

cm (wysokość), tak aby przygotowane tablice informacyjne pełniły następnie funkcje 

tablic pamiątkowych zgodnie z rozwiązaniem przewidywanym w Podręczniku 

wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 20142020 w zakresie 

informacji i promocji. 

Zaleca się skonsultowanie wzorów tablic i oznakowania materiałów promocyjnych 

z opiekunem projektu w CKPŚ. 

                                                
3 Typy projektów, o których mowa w Szczegółowym opisie osi priorytetowych POIiŚ 2014-

2020. 
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Wytyczne dotyczące oznakowania 

Każde oznaczenie projektu (np. materiałów promocyjnych, publikacji, dokumentów) 

w wersji pełnokolorowej musi zawierać następujące znaki (dotyczy umów 

podpisanych lub aneksowanych po 1 stycznia 2018 r.): 

 znak Funduszy Europejskich z odwołaniem do Programu Infrastruktura 

i Środowisko, 

 znak barw Rzeczypospolitej Polskiej, 

 znak Unii Europejskiej z odwołaniem do Funduszu Spójności, 

 opcjonalnie w zestawieniu znaków można dodatkowo dodać logo beneficjenta 

pomiędzy barwami Rzeczypospolitej Polskiej a znakiem Unii Europejskiej, 

należy jednak przestrzegać zasady maksymalnie czterech znaków w ciągu. 

Jeśli w zestawieniu lub na materiale występują inne dodatkowe znaki, to nie 

mogą być one większe (mierzone wysokością lub szerokością) od symbolu 

(flagi) Unii Europejskiej. 

 

Znak barwy RP występuje tylko w wersji pełnokolorowej. Nie można stosować znaku 

barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej („czarno-białej”). W takich 

przypadkach nie należy umieszczać znaku barw RP, a jedynie: 

 znak Funduszy Europejskich z odwołaniem do Programu Infrastruktura 

i Środowisko, 

 znak Unii Europejskiej z odwołaniem do Funduszu Spójności, 

 opcjonalnie w zestawieniu znaków można dodatkowo dodać logo beneficjenta 

pomiędzy znakiem Programu Infrastruktura i Środowisko a znakiem Unii 

Europejskiej. Jeśli w zestawieniu lub na materiale występują inne dodatkowe 

znaki, to nie mogą być one większe (mierzone wysokością lub szerokością) od 

symbolu (flagi) Unii Europejskiej. 

W przypadku umów o dofinansowanie, które zostały podpisane PRZED  

1 stycznia 2018 r. i nie były aneksowane po tym terminie, stosowane jest 

dotychczasowe oznakowanie, bez barw Rzeczypospolitej Polskiej, zawierające:  

 znak Funduszy Europejskich z odwołaniem do Programu Infrastruktura 

i Środowisko, 
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 znak Unii Europejskiej z odwołaniem do Funduszu Spójności, 

 opcjonalnie w zestawieniu znaków można dodatkowo dodać logo beneficjenta 

pomiędzy znakiem Programu Infrastruktura i Środowisko a znakiem Unii 

Europejskiej, należy jednak przestrzegać zasady maksymalnie czterech znaków 

w ciągu. Jeśli w zestawieniu lub na materiale występują inne dodatkowe znaki, 

to nie mogą być one większe (mierzone wysokością lub szerokością) od 

symbolu (flagi) Unii Europejskiej. 

 

Znak Funduszy Europejskich, znak barw Rzeczypospolitej Polskiej (jeżeli występuje) 

oraz znak Unii Europejskiej muszą być zawsze umieszczone w widocznym miejscu, 

w sposób trwały, trudny do usunięcia. Ich umiejscowienie oraz wielkość powinny być 

odpowiednie do charakteru i wielkości materiału, przedmiotu czy dokumentu. Co do 

zasady znaki FE i UE powinny występować w kolorze i na białym tle. Wersja czarno-

biała (achromatyczna) dopuszczalna jest w przypadku dokumentów drukowanych 

jedynie z użyciem czarnego tuszu oraz w uzasadnionych przypadkach np. braku 

możliwości wykorzystania koloru ze względów technicznych (grawer, tłocznie). 

Kopiowanie lub drukowanie dokumentu bez użycia kolorowego tuszu powinno być 

realizowane z zastosowaniem ciągu znaków w wersji achromatycznej, jak poniżej.  

 

Użycie kolorowego tła jest możliwe pod warunkiem zastosowania rozjaśnienia tła 

(np. fragmentu zdjęcia) lub zastosowania tła jednobarwnego, pastelowego 

o nasyceniu nieprzekraczającym 25%. Przykładowe zestawienia ciągu znaków 

w różnych formatach graficznych są dostępne na stronie internetowej 

www.pois.gov.pl/ w zakładkach:  

 dla umów podpisanych lub aneksowanych po 1 stycznia 2018 r., 

 albo dla umów podpisanych lub aneksowanych do 31 grudnia 2017 r. 

http://www.pois.gov.pl/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-1/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie/
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Nie jest konieczne zamieszczanie pod ciągiem znaków informacji słownej 

o współfinansowaniu. Poprawnie skonstruowany ciąg logotypów zawiera wszystkie 

niezbędne informacje.  

 

Dokumenty finansowe – faktury, rachunki i inne dokumenty finansowo-księgowe 

o równoważnej wartości dowodowej nie podlegają oznaczaniu. W przypadku 

dokumentów mających charakter gotowych formularzy, wzorów, w których treść nie 

ma możliwości ingerencji (np. druki samokopiujące, druki faktur/rachunków, decyzje 

administracyjne itp.), oznaczanie nie jest wymagane. 

 

Dokumentowanie podjętych działań 

Jakość prowadzonych działań informacyjno-promocyjnych oraz celowość 

wydatkowanych na nie środków jest przedmiotem kontroli i audytów, tym samym 

beneficjenci powinni zwrócić uwagę nie tylko na intensywność działań, ale przede 

wszystkim na ich jakość, jak również zgodność z innymi Wytycznymi. Podejmowane 

działania informacyjne i promocyjne zarówno obowiązkowe, jak i rekomendowane, 

należy dokumentować w formie zdjęć, nagrań radiowych i telewizyjnych, wycinków 

prasowych, wydruków internetowych, próbek materiałów itp. Dokumentację 

dotyczącą działań informacyjnych i promocyjnych podjętych w ramach promocji 

projektów, zgodnie z treścią umowy o dofinansowanie, należy przechowywać co 

najmniej 3 lata od daty zamknięcia POIiŚ.  

UWAGA! Znaki powinny być stosowane z zachowaniem odpowiedniej 

kolorystyki oraz proporcji, odległości i kolejności określonych w Księdze 

identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znaków programów 

polityki spójności na lata 2014-2020. 

UWAGA! Na tablicy informacyjnej i pamiątkowej, o których mowa 

w Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta (…) powinny się znaleźć wyłącznie 

elementy oznakowania zgodne z obowiązującym wzorem tablicy, tj. logo POIiŚ, 

znak barw RP (jeśli dotyczy) i znak UE. 
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3.1 Polityka antydyskryminacyjna w działaniach informacyjno-promocyjnych 

Zgodnie ze Strategią komunikacji polityki spójności na lata 20142020 oraz 

Wytycznymi w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z różnymi niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans 

kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 20142020 beneficjent 

zobligowany jest do realizowania działań w sposób zgodny z zasadą równości szans 

oraz niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami, a także 

zasadą równości szans kobiet i mężczyzn.  

Dostępność 

Założenie, że do projektu ogólnodostępnego nie zgłoszą się osoby 

z niepełnosprawnościami lub zgłoszą się osoby wyłącznie z określonymi rodzajami 

niepełnosprawności, jest dyskryminacją. Realizując projekt, trzeba pamiętać, że: 

 Niedopuszczalna jest sytuacja, w której odmawia się dostępu do uczestnictwa 

w projekcie osobie z niepełnosprawnościami ze względu na bariery na przykład: 

architektoniczne, komunikacyjne czy cyfrowe. 

 Standardy są obligatoryjne, z wyjątkiem informacji wskazanych w ramkach jako 

„dobre praktyki”. Te są fakultatywne i rekomendowane jako działania 

dodatkowe, ale pożądane. Standardy ustanawiają minimalne wymogi wsparcia. 

 Standardy regulują dostępność w tych obszarach, gdzie nie jest ona 

uregulowana innymi przepisami lub innymi standardami dostępności (na 

przykład standardami miejskimi). W takim przypadku istnieje możliwość ich 

stosowania przez dany podmiot łącznie ze Standardami. 

Równości szans kobiet i mężczyzn  

Zasadę równości szans kobiet i mężczyzn należy rozumieć jako stan, w którym 

kobietom i mężczyznom przypisuje się taką samą wartość społeczną, równe prawa 

i obowiązki, a także równy dostęp do zasobów społecznych (np. usług publicznych, 

rynku pracy). Równość tę określić można jako trwałą sytuację, w której zarówno 

kobiety, jak i mężczyźni mają stworzone warunki umożliwiające im rozwój w obszarze 

osobistym i zawodowym oraz dokonywanie takich wyborów życiowych, które 

wynikają z ich osobistych potrzeb, aspiracji czy talentów.  
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Realizacja zasady równości szans kobiet i mężczyzn to: 

 realizacja działań wyrównujących szanse tej płci, która jest w gorszym 

położeniu, ma ograniczony dostęp do dóbr, usług, informacji, edukacji, rynku 

pracy, stanowisk decyzyjnych i innych, czy też doświadcza przemocy 

i wszelkich jej konsekwencji. Prowadzone wówczas działania zorientowane są 

w większym stopniu na tę właśnie płeć, jak również – w uzasadnionych 

przypadkach – dopuszczalne są działanie skierowane wyłącznie do kobiet lub 

mężczyzn, 

 unikanie sztucznych podziałów na role i obszary wyłącznie „kobiece” lub 

wyłącznie „męskie”. Chodzi tu na przykład o zawody, zainteresowania, role 

w rodzinie dotyczące podziału zadań i obowiązków, stanowiska itp., 

 analiza sytuacji z uwzględnieniem perspektywy płci w obszarze, w którym 

prowadzimy lub zamierzamy prowadzić działania, czyli analiza danych 

z podziałem na płeć, analiza sytuacji/położenia kobiet i mężczyzn, tak aby 

zaplanować działania odpowiadające potrzebom każdej z grup i określić 

adekwatną do potrzeb liczbę uczestników i uczestniczek, 

 zaplanowanie działań, które mogą przyczynić się do rozwiązania konkretnych 

problemów w zakresie równości szans kobiet i mężczyzn, czyli do poprawy 

sytuacji kobiet lub mężczyzn znajdujących się w niekorzystnej sytuacji, 

doświadczających większych problemów w danym obszarze. 

Szczegółowe zasady dbania o równości szans kobiet i mężczyzn przy realizacji 

projektów są opisane w publikacji Jak realizować zasadę równości szans kobiet i 

mężczyzn w projektach finansowanych z funduszy europejskich 20142020.  

4. Ochrona danych osobowych 

Termin „dane osobowe” należy rozumieć zgodnie z definicją danych osobowych 

zawartą w rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1), tzw. RODO, przetwarzane przez 

beneficjenta w celu wykonywania zadań wynikających z UoD. 

https://www.pois.gov.pl/media/21342/Podrecznik_rownosc_szans_kobiet_i_mezczyzn_2014_2020.pdf
https://www.pois.gov.pl/media/21342/Podrecznik_rownosc_szans_kobiet_i_mezczyzn_2014_2020.pdf
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Dane osobowe są przetwarzane z zachowaniem przepisów ustawy z dnia 10 maja 

2018 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2018 r. poz. 1000), 

aktów wykonawczych do tej ustawy, RODO oraz zasad wskazanych w UoD. Przez 

przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z RODO, należy rozumieć operację lub 

zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych 

osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak: 

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie 

lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez 

przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie 

lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, w zakresie niezbędnym do 

realizacji projektu zgodnie z UoD. 

Dane osobowe przekazane IW przez beneficjenta są przetwarzane przez IW w celu 

realizacji POIiŚ 20142020, w szczególności potwierdzenia kwalifikowalności 

wydatków, udzielenia wsparcia, wnioskowania o płatności do Komisji Europejskiej, 

raportowania o nieprawidłowościach, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu 

i sprawozdawczości oraz działań informacyjno-promocyjnych w ramach POIiŚ 

20142020 oraz w celach archiwalnych i statystycznych. Beneficjent jest 

zobowiązany poinformować podmioty biorące udział w realizacji projektu, że dane 

osobowe, które ich dotyczą, mogą być przetwarzane przez IW w określonym powyżej 

celu. 

Instytucja Wdrażająca na mocy porozumienia z IP została umocowana do dalszego 

powierzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych m.in. beneficjentom. 

Beneficjent prowadzi ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych w związku z wykonywaniem UoD oraz przechowuje upoważnienia 

w swojej siedzibie.  

Osoby, które zostały upoważnione do przetwarzania danych są zobowiązane 

zachować w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. Beneficjent 

ma obowiązek prowadzenia wykazu podmiotów, którym zostało powierzone 

przetwarzanie danych osobowych, który powinien zawierać: 

1) nazwę i adres siedziby lub  

2) imię, nazwisko i adres miejsca zamieszkania podmiotu, któremu powierzono 

przetwarzanie danych osobowych.  
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Beneficjent aktualizuje na bieżąco wykaz podmiotów, a także przekazuje go IW raz 

na kwartał (do 10. dnia miesiąca następującego po zakończeniu kwartału) oraz 

każdorazowo na jej żądanie. Powierzenie beneficjentowi przetwarzania danych 

osobowych następuje na okres nie dłuższy niż 30 dni kalendarzowych po upływie 

terminu na przechowywanie danych związanych z projektem wskazanym w § 14 ust. 

2-5 i 7 UoD. Istnieje możliwość przedłużenia tego terminu, jeżeli w uzasadnionych 

przypadkach zachodzi konieczność przechowywania dokumentacji zgodnie z innymi 

zasadami obowiązującymi u beneficjenta. W przypadku konieczności przedłużenia 

terminu beneficjent występuje na piśmie do Instytucji Wdrażającej. Zgodę na 

przedłużenie terminu udzielenia upoważnienia wydaje Instytucja Wdrażająca. 

Szczegółowe informacje dotyczące przedmiotowego zagadnienia, w tym 

informacje na temat obowiązków podmiotów, którym zostało powierzone 

przetwarzanie danych osobowych, zostały uregulowane w RODO oraz 

w umowie o dofinansowanie.  

Dane osobowe a SL2014 

Beneficjent, po wypełnieniu obowiązku informacyjnego wobec osób zatrudnionych do 

realizacji projektu na przetwarzanie ich danych osobowych, jest zobowiązany do 

wprowadzania do SL2014 następujących danych dotyczących angażowania 

personelu projektu (o ile koszty osobowe są kosztami kwalifikowalnymi projektu) pod 

rygorem uznania wydatków poniesionych na zatrudnienie personelu za 

niekwalifikowalne: 

1) dane dotyczące personelu projektu, w tym: nr PESEL, imię, nazwisko, 

2) dane dotyczące formy zaangażowania w ramach projektu: stanowisko, forma 

zaangażowania w projekcie, okres zaangażowania osoby w projekcie, wymiar 

czasu pracy oraz godziny pracy, 

3) dane dotyczące godzin faktycznego zaangażowania w projekt w danym 

miesiącu kalendarzowym wskazujące na rok, miesiąc, dzień i godziny 

zaangażowania, w przypadku gdy dokumenty związane z zaangażowaniem nie 

wskazują na godziny pracy. 

W sytuacji przetwarzania danych osobowych pracowników stanowiących personel 

projektu, z którymi podpisano umowy o pracę, podstawę legalizującą wprowadzanie 

ich danych do Bazy personelu SL2014 stanowią przesłanki wskazane w art. 6 ust. 1 



 

26 

 

lit. c oraz e RODO, znajdujące swoje zastosowanie wobec administratora danych, 

oraz jedna leżąca po stronie podmiotu będącego stroną zawieranej (albo zawartej) 

umowy o pracę. Ta ostatnia odnosi się do konieczności realizacji owej umowy, gdy 

osoba, której dane dotyczą, jest jej stroną lub gdy jest to niezbędne do podjęcia 

działań przed zawarciem umowy na żądanie osoby, której dane dotyczą (art. 6 ust. 1 

lit. b RODO). W tym przypadku nie ma konieczności uzyskania zgody pracownika na 

przetwarzanie jego danych osobowych w systemie SL2014.  

Instytucje nadrzędne w systemie POIiŚ mogą narzucić inne obowiązki, do których 

będą zobligowani beneficjenci. Instytucja Wdrażająca na bieżąco będzie informowała 

odrębną korespondencją o ewentualnych zmianach.  
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5. Kontrola projektu 

Beneficjenci, którzy zawarli umowę o dofinansowanie przed 02.09.2017 r. oraz nie 

aneksowali jej po tym terminie, zobligowani są do stosowania Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków w ramach POIiŚ 20142020. Wszystkie umowy 

podpisywane/aneksowane od 02.09.2017 r. zawierają odniesienie do Wytycznych 

w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na 

lata 20142020 (zwanych dalej Wytycznymi). 

Wszystkie kontrole prowadzone w ramach systemu realizacji POIiŚ zostały 

wymienione w Zaleceniach dla instytucji zaangażowanych w realizację Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 20142020 w zakresie procedur 

kontrolnych oraz systemu rocznych rozliczeń. 

Zgodnie z zapisami rozdziału 6.1. podrozdziału 1, pkt 9) ww. Zaleceń, wyniki 

kontroli przeprowadzonych u beneficjenta przez jakiekolwiek organy krajowe 

należy przekazać do CKPŚ w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania, jeżeli 

w jakikolwiek sposób dotyczą kwestii związanych z projektem/projektami 

realizowanymi w ramach POIiŚ.  

W niniejszym Poradniku opisano kontrolę procedur zawierania umów dla zadań 

objętych projektem oraz kontrole realizacji projektów prowadzone na miejscu. 

5.1. Kontrola procedur zawierania umów przez beneficjentów 

Reguły prowadzenia kontroli procedur zawierania umów w ramach projektu zostały 

określone w Załączniku nr 1 do Zaleceń dla instytucji zaangażowanych w realizację 

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 20142020 w zakresie procedur 

kontrolnych oraz systemu rocznych rozliczeń. Natomiast zagadnienia związane ze 

sporządzeniem planów kontroli procedur zawierania umów oraz metodyki doboru 

próby do kontroli zostały uregulowane w treści przytoczonych Zaleceń.  

Beneficjenci zobligowani są do bieżącego informowania o zmianach dot. 

planowanego wszczęcia procedur zawierania umów (z opisaniem wprowadzonych 

zmian), tak aby plan kontroli sporządzany był na podstawie aktualnych informacji.  
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Poza ww. dokumentami dotyczącymi kontroli rekomenduje się zapoznanie 

z publikacjami Centralnego Biura Antykorupcyjnego dostępnymi na stronie 

internetowej www.antykorupcja.gov.pl/, w tym z „Poradnikiem antykorupcyjnym dla 

urzędników” oraz „Poradnikiem antykorupcyjnym dla przedsiębiorców”. 

Poniżej wyszczególniono praktyczne informacje dla beneficjentów POIiŚ dotyczące 

najczęściej stwierdzanych naruszeń ustawy Pzp, skutków finansowych naruszeń, 

dokumentowania postępowań oraz zasad udzielania zamówień. 

http://www.antykorupcja.gov.pl/


 

29 

 

5.2. Katalog najczęstszych naruszeń ustawy Pzp 

Poniżej przedstawiono najczęściej popełniane błędy, zidentyfikowane w wyniku 

kontroli prowadzonych przez Instytucję Wdrażającą w perspektywie finansowej 2007-

2013 (naruszenia stwierdzone na podstawie ustawy Pzp przed nowelizacją z dnia 22 

czerwca 2016 r.):  

1) wezwanie o uzupełnienie dokumentu, który nie jest dokumentem wymienionym 

w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie rodzajów dokumentów, 

jakich zamawiający może żądać od wykonawcy oraz form, w jakich te dokumenty 

mogą być składane (art. 26 ust. 3, art. 25 ust. 1 ustawy Pzp), 

2) nierówne traktowanie wykonawców np. poprzez żądanie dokumentów wyłącznie 

od wykonawców mających siedzibę poza terytorium Polski, a nieżądanie ich od 

wykonawców z terytorium RP (art. 7 ust. 1, art. 26 ust 1 ustawy Pzp), 

3) niezasadne ustalenie przez Zamawiającego kryterium cena 100% jako jedynego 

kryterium oceny ofert (art. 91 ust. 2a ustawy Pzp), 

4) zastosowanie kryteriów oceny ofert o charakterze podmiotowym, tj. dotyczących 

właściwości wykonawcy (art. 91 ust. 3 ustawy Pzp), 

5) rozbieżności pomiędzy ogłoszeniem o zamówieniu, a SIWZ w zakresie 

warunków udziału w postępowaniu np. brak zamieszczenia w ogłoszeniu 

o zamówieniu opisu spełniania warunku udziału w postępowaniu, który został 

opisany w SIWZ (art. 22 ust. 3, art. 41 pkt 7 ustawy Pzp); 

6) niewłaściwe stosowanie nazw własnych (art. 29 ust. 3 ustawy Pzp), 

7) opisanie przedmiotu zamówienia za pomocą Polskich Norm przy jednoczesnym 

zaniechaniu dopuszczenia rozwiązań równoważnych (art. 30 ust. 4 ustawy Pzp), 

8) wadliwość zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty (art. 92 ust. 1 

ustawy Pzp); 

9) brak zamieszczenia w SIWZ pełnej informacji o oświadczeniach i dokumentach, 

jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu spełnienia warunków udziału 

w postępowaniu (art. 36 ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy Pzp), 

10) brak zamieszczenia w ogłoszeniu o zamówieniu opublikowanym w Dzienniku 

Urzędowym UE informacji dotyczącej opisanego w SIWZ warunku dot. wiedzy 

i doświadczenia wykonawcy na potwierdzenie jego spełniania (art. 22 ust. 3 i art. 

11 ust. 7 ustawy Pzp), 
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11) nieprzestrzeganie dyspozycji art. 144 ustawy Pzp, poprzez niedozwoloną zmianę 

postanowień zawartej umowy polegającą na przedłużeniu terminu wykonania 

umowy z powodu niekorzystnych warunków atmosferycznych lub przedłużającej 

się procedury przetargowej, 

12) brak opisania w SIWZ sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału 

w postępowaniu, poprzez nieokreślenie konkretnych wymogów odnośnie do 

osób zdolnych do wykonania zamówienia oraz sytuacji finansowej 

i ekonomicznej przy jednoczesnym żądaniu złożenia dokumentów na 

potwierdzenie spełniania (nieopisanego) warunku; naruszenie art. 25 ust. 1 

ustawy Pzp, poprzez żądanie dokumentów, które nie są niezbędne do 

przeprowadzenia postępowania, 

13) stawianie warunków udziału w postępowaniu ograniczających konkurencję, 

poprzez ograniczenie okresu, w którym Wykonawca mógł wykazać się 

doświadczeniem w realizacji robót budowlanych np. z 5-letniego okresu na 3-letni 

(art. 7 ust. 1 ustawy Pzp w zw. z § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporządzenia w sprawie 

rodzajów dokumentów), 

14) żądanie złożenia wraz z ofertą umowy regulującej współpracę podmiotów 

występujących wspólnie, pomimo braku obowiązku przedkładania tego 

dokumentu na etapie składania ofert (art. 25 ust. 1 w zw. z art. 23 ust. 4 ustawy 

Pzp), 

15) żądanie dokumentu, który w myśl art. 25 ust. 1 ustawy Pzp nie był niezbędny do 

przeprowadzenia postępowania, poprzez wymaganie na potwierdzenie 

posiadania odpowiedniego potencjału technicznego, umowy najmu lub 

przyrzeczenia najmu w przypadku nieposiadania własnych narzędzi lub sprzętu 

budowlanego (naruszenie art. 25 ust. 1 ustawy Pzp), 

16) brak modyfikacji treści ogłoszenia o zamówieniu przy jednoczesnej modyfikacji 

zapisów SIWZ (art. 38 ust. 4a ustawy Pzp), 

17) brak wezwania wykonawcy, który nie złożył informacji z Krajowego Rejestru 

Karnego dla jednej z osób do uzupełnienia dokumentów i tym samym błędne 

uznanie, że wykonawca nie podlega wykluczeniu z udziału w postępowaniu przy 

jednoczesnym wyborze jego oferty jako najkorzystniejszej (art. 24 ust. 1 pkt 4 

oraz art. 7 ust. 1 w zw. z art. 26 ust. 3 ustawy Pzp). 
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5.3. Korekty finansowe 

Wydatki poniesione na podstawie umowy, która została zawarta z naruszeniem 

prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczącego stosowania prawa unijnego, mogą 

zostać uznane za niekwalifikowalne w całości lub w części, w zależności od wagi 

tego naruszenia.  

Warunki obniżania wartości korekt finansowych oraz pomniejszania wartości 

wydatków kwalifikowalnych  w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości 

indywidualnej w zakresie zamówień realizowanych w projektach współfinansowanych 

z funduszy europejskich  określa Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 29 

stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżenia wartości korekt finansowych oraz 

wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień wraz 

z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22 lutego 2017 r. 

zmieniającym rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt 

finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem 

zamówień. Dokument służy ujednoliceniu i koordynacji sposobu postępowania 

w przypadku wykrycia naruszeń ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo 

zamówień publicznych oraz naruszeń wymogów określonych w umowach 

o dofinansowanie projektów.  

Wartość korekty finansowej związanej z nieprawidłowością indywidualną stwierdzoną 

w danym zamówieniu jest równa wartości wydatków objętych współfinansowaniem 

UE poniesionych w ramach tego zamówienia. Wartość pomniejszenia związanego 

z nieprawidłowością indywidualną stwierdzoną w danym zamówieniu jest równa 

kwocie wydatków kwalifikowalnych poniesionych w ramach tego zamówienia. 

W przypadku gdy jest możliwe precyzyjne wskazanie kwoty wydatków poniesionych 

nieprawidłowo związanej ze stwierdzoną nieprawidłowością indywidualną, wartość 

korekty finansowej jest równa wartości współfinansowania UE w ramach tej kwoty, 

a w przypadku pomniejszenia – wartości wydatków kwalifikowalnych równej tej 

kwocie. 

Jeżeli skutki finansowe stwierdzonej nieprawidłowości indywidualnej są pośrednie, 

rozproszone, trudne do oszacowania lub gdy nieprawidłowość indywidualna mogłaby 

zniechęcić potencjalnych Wykonawców do złożenia oferty lub wniosku o udział 
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w postępowaniu o udzielenie zamówienia, obniżenie wartości korekty finansowej lub 

obniżenie wartości pomniejszenia oblicza się według stawek procentowych.  

W sytuacji stwierdzenia nieprawidłowości indywidualnej, dla której w załączniku do 

Rozporządzenia nie określono stawki procentowej, stosuje się stawkę procentową 

odpowiadającą najbliższej rodzajowo kategorii nieprawidłowości indywidualnych. 

W przypadku stwierdzenia w ramach jednego zamówienia kilku nieprawidłowości 

indywidualnych wartość korekt finansowych lub pomniejszeń nie podlega 

sumowaniu. 

Stawki procentowe stosowane przy obniżaniu wartości korekt finansowych 

i pomniejszeń dla poszczególnych kategorii nieprawidłowości indywidualnych są 

określone w załączniku do Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22 

lutego 2017 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości 

korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych 

z udzielaniem zamówień w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych 

oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień. 

5.4. Dokumentowanie postępowań  

I Najważniejsze kwestie dotyczące ustalania wartości zamówienia 

IZ POIiŚ pismem DPI-XI.7641.20.2018.AL z dnia 30.05.2018 r.4 odniosło się do 

kwestii szacowania wartości zamówienia, wskazując odmienne podejście 

w zależności od podmiotu, tj.: 

1) Beneficjenci, którzy nie są zamawiającymi w rozumieniu Pzp 

Podmioty te wartość zamówienia ustalają w odniesieniu do danego projektu (pkt 12. 

Podrozdziału 6.5. Wytycznych). Sposób udzielania zamówień będzie zależał od 

rozstrzygnięcia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamówieniem, 

czy też z odrębnymi następującymi po sobie zamówieniami dotyczącymi tożsamych 

usług, dostaw lub robót budowlanych. 

2) Beneficjenci zobligowani do stosowania ustawy Pzp (dwie ścieżki postępowania) 

                                                
4 Pismo IZ POIiŚ z dnia 30 maja 2018 r. zostało wysłane do beneficjentów w dniu 13.06.2018 

r. 
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a) W pierwszej kolejności przy szacowaniu wartości zamówień udzielanych 

w ramach projektu współfinansowanego ze środków UE, konieczne jest 

wyodrębnienie tych zamówień, których zakres może być oszacowany z góry na 

cały okres realizacji projektu i które mogą być udzielone jednorazowo w ramach 

jednego postępowania. Podstawą do wyodrębnienia tych zamówień, tj. 

podstawą do uznania, iż mamy do czynienia z samodzielnymi zamówieniami, 

jest przyjęty okres realizacji projektu, który nakazuje traktować usługi, dostawy 

lub roboty budowlane, które mają być wykonane w ramach projektu, jako jedno 

zamówienie. Przy czym warunkiem takiej kwalifikacji jest możliwość 

oszacowania usług, dostaw lub robót budowlanych, które mają być wykonane 

i sfinansowane w ramach projektu dla całego okresu jego realizacji.  

b) W odniesieniu do zamówień, których zakres nie może być oszacowany dla 

całego okresu realizacji projektu, należy stosować wskazaną zasadę 

sporządzania rocznych planów zamówień publicznych i rocznego szacowania 

ich wartości. Z tych względów wartości tych zamówień będą podlegały 

sumowaniu z innymi podobnymi przedmiotowo i funkcjonalnie zamówieniami 

udzielanymi przez zamawiającego w tym samym okresie. Oznacza to, iż usługi 

lub dostawy nabywane na potrzeby realizacji projektu będą stanowiły część 

jednego zamówienia oszacowanego z uwzględnieniem innych podobnych 

przedmiotowo i funkcjonalnie usług lub dostaw nabywanych przez 

zamawiającego w tym samym okresie.  

Jednocześnie IW informuje, iż beneficjenci zobligowani do stosowania ustawy Pzp 

wraz z dokumentacją do kontroli zobowiązani są do przekazania oświadczenia 

dotyczącego dokonania szacowania wartości zamówienia zgodnie z art. 32 ustawy 

Pzp – załącznik nr 195. 

II Dokumentowanie czynności w postępowaniach 

1) Beneficjent zobligowany jest do udokumentowania czynności podejmowanych 

w ramach prowadzonego rozeznania rynku, tj. powinien dysponować: 

a) dokumentami potwierdzającymi ustalenie wartości szacunkowej zamówienia, 

                                                
5 Wzór załącznika został umieszczony również na stronie internetowej IW w części 

Wdrażanie POIiŚ, Działanie 2.4 POIiŚ 2014-2020, Komunikaty. 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/
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b) dokumentami potwierdzającymi rozeznanie rynku, wskazującymi, iż dana 

usługa, robota budowlana lub dostawa została wykonana po cenie nie wyższej 

od ceny rynkowej, tj. co najmniej wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego 

na stronie internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami6 lub 

potwierdzenie wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech 

potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech 

potencjalnych wykonawców danego zamówienia, wraz z otrzymanymi ofertami7. 

W przypadku gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub 

skierowania zapytania do potencjalnych wykonawców nie otrzymano ofert, 

niezbędne jest przedstawienie np. wydruków (tj. co najmniej dwóch) stron 

internetowych z opisem towaru/usługi i ceną lub wydruków (tj. co najmniej 

dwóch) maili z informacją na temat ceny za określony towar/usługę albo innego 

dokumentu (tj. świadczącego o istnieniu co najmniej dwóch ofert). Notatka 

potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi 

wykonawcami nie może być uznawana za udokumentowanie rozeznania 

rynku). 

c) Zawarcie pisemnej umowy z wykonawcą nie jest wymagane. W takim 

przypadku wystarczające jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu 

o fakturę, rachunek lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości 

dowodowej. 

Dodatkowo IW wskazuje, iż zgodnie ze wskazaniami IZ POIiŚ oraz IP POIiŚ 

beneficjenci powinni stosować listę sprawdzającą nr 18 (stanowiącą załącznik nr 

                                                
6 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jeżeli w odpowiedzi na 

zamieszczone na ogólnodostępnej stronie internetowej ogłoszenie o zamówieniu złożona 

zostanie tylko jedna ważna oferta, wówczas należy uzupełnić udokumentowanie o ofertę 

pochodzącą z innego źródła (np. jednej z pozostałych wskazanych w rozdziale 5.4 pkt 1) lit. 

b) Poradnika). Jedna oferta nie jest wystarczająca dla udokumentowania, że zamówienie 

zostało wykonane po cenie nie wyższej niż cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogłoszeniem 

nie stanowi oferty ważnej. 
7 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymóg będzie spełniony, gdy 

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostaną złożone co najmniej dwie ważne oferty, przy 

czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty ważnej. 
8 Wzór listy sprawdzającej nr 1 został umieszczony również na stronie internetowej IW w 

części Wdrażanie POIiŚ, Działanie 2.4 POIiŚ 2014-2020, Komunikaty. 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/komunikaty1
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20 do Podręcznika) jako narzędzie pomocnicze w procesie autokontroli w celu 

lepszego przygotowania i przeprowadzenia stosownych czynności. 

2) Beneficjent, stosując tzw. zasadę konkurencyjności, powinien zadbać 

o udokumentowanie przeprowadzonych postępowań w szczególności poprzez 

posiadanie: 

a) dokumentów potwierdzających ustalenie wartości szacunkowej zamówienia, 

którego dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia 

postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są 

dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia 

postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są 

roboty budowlane, 

b) zapytania ofertowego wraz z potwierdzeniem jego upublicznienia, tj. 

umieszczenia w bazie konkurencyjności9, a w przypadku zawieszenia 

działalności bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra 

właściwego do spraw rozwoju regionalnego – z udokumentowaniem 

umieszczenia tego zapytania na stronie właściwej dla danego programu 

operacyjnego (od dnia 1 stycznia 2018 r.). IZ POIiŚ w piśmie z dnia 29 stycznia 

2018 r.10 poinformowała, że w zakresie publikacji zapytań ofertowych 

w postępowaniach prowadzonych zgodnie z zasadą konkurencyjności, 

w odniesieniu do: 

 beneficjentów, którzy podpisali umowę o dofinansowanie, należy 

stosować treść Wytycznych sekcja 6.5.2. pkt 13, tj. obowiązek publikacji 

ogłoszenia w Bazie konkurencyjności, 

 wnioskodawców, czyli podmiotów nieposiadających statusu 

beneficjenta, które nie podpisały jeszcze umowy o dofinansowanie, 

jednakże planują pozyskanie dofinansowania w ramach ogłoszonych 

naborów (złożyły wniosek o dofinansowanie projektu), od 1 stycznia 

2018 r. należy również stosować treść Wytycznych sekcja 6.5.2. pkt 

13., tj. obowiązek publikacji ogłoszenia w Bazie konkurencyjności;  

                                                
9 Strona internetowa wskazana w komunikacie ministra właściwego do spraw rozwoju 

regionalnego, przeznaczona do umieszczenia zapytań ofertowych. 
10 Pismo IZ POIiŚ z dnia 29 stycznia 2018 r. dostępne jest na stronie internetowej IW 

w części Wdrażanie POIiŚ, Działanie 2.4 POIiŚ 2014-2020, Komunikaty. 

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.ckps.lasy.gov.pl/
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c) potwierdzenia opublikowania treści pytań dotyczących zapytania ofertowego 

wraz z wyjaśnieniami, 

d) informacji o wyniku postępowania wraz z potwierdzeniem jej upublicznienia 

w taki sposób, w jaki zostało upublicznione zapytanie ofertowe, 

e) protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego sporządzonego 

w formie pisemnej zawierającego co najmniej elementy wymienione w pkt 19. 

sekcji 6.5.2 Wytycznych, w tym załączniki: 

 potwierdzenie publikacji zapytania we właściwych miejscach, o których 

mowa w sekcji 6.5.2 pkt 13. lub 14. Wytycznych, 

 złożone oferty, 

 oświadczenie/oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy 

złożyli oferty, podpisane przez osoby wykonujące w imieniu 

beneficjenta czynności związane z procedurą wyboru wykonawcy, 

w tym biorące udział w procesie oceny ofert (tj. powiązań, o których 

mowa w sekcji 6.5.2 pkt 2 lit. b), 

f) umowy zawartej w formie pisemnej. 

Dodatkowo IW wskazuje, iż zgodnie ze wskazaniami IZ POIiŚ oraz IP POIiŚ 

beneficjenci powinni stosować listę sprawdzającą nr 211 (stanowiącą załącznik nr 21 

do Poradnika), jako narzędzie pomocnicze w procesie autokontroli, w celu lepszego 

przygotowania i przeprowadzenia stosownej procedury o zamówienie publiczne. 

3) Beneficjent, udzielając zamówień publicznych na podstawie ustawy Pzp, powinien 

zadbać o udokumentowanie przeprowadzonych postępowań w szczególności pod 

kątem: 

a) prawidłowości ustalenia szacunkowej wartości zamówienia – niezbędne jest 

udokumentowanie sposobu ustalania tej wartości w terminach 

przewidzianych w ustawie Pzp, tj. nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem 

wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem 

zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed 

dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem 

                                                
11 Wzór listy sprawdzającej nr 2 został umieszczony również na stronie internetowej IW 

w części Wdrażanie POIiŚ, Działanie 2.4 POIiŚ 2014-2020, Komunikaty. 

  

http://www.ckps.lasy.gov.pl/
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zamówienia są roboty budowlane; zaleca się załączenie do wniosku 

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dokumentacji 

potwierdzającej przeprowadzenie szacowania wartości zamówienia, 

b) zamieszczenia/przekazania wszystkich ogłoszeń do publicznej 

wiadomości i zamieszczenia/przekazania informacji wymaganych ustawą Pzp, 

w zależności od trybu postępowania, wartości zamówienia i zgodnie z 

wymaganymi terminami oraz miejscami zamieszczenia/przekazania – np. 

ogłoszenie o zamówieniu, ogłoszenie o zmianie ogłoszenia, ogłoszenie 

dodatkowych informacji, informacji o niekompletnej procedurze lub 

sprostowania, ogłoszenie o zamiarze zawarcia umowy, ogłoszenie o udzieleniu 

zamówienia, ogłoszenie o zmianie umowy, zaproszenie do negocjacji, 

informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacja o zamiarze 

udzielenia zamówienia publicznego itd., 

c) prawidłowości wyboru trybu udzielania zamówienia – w przypadku 

korzystania przy udzielaniu zamówień publicznych z trybu innego niż 

podstawowy (przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony), należy 

udowodnić w formie pisemnej spełnienie ustawowych przesłanek 

umożliwiających jego zastosowanie; dokumenty uzasadniające wybór trybu są 

archiwizowane łącznie z dokumentacją dotyczącą danego zamówienia 

publicznego, 

d) prawidłowości zastosowania przyśpieszonego trybu – w przypadku 

powołania się na wystąpienie pilnej potrzeby udzielenia zamówienia 

publicznego, należy udokumentować zaistnienie tego faktu; dokumentację 

należy dołączyć do protokołu postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego, 

e) prawidłowości zastosowania kryterium ceny jako jedynego kryterium 

oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczającej 60%, tj. poprzez 

określenie w opisie przedmiotu zamówienia standardów jakościowych 

odnoszących się do wszystkich istotnych cech przedmiotu zamówienia oraz 

wykazanie w załączniku do protokołu, w jaki sposób zostały uwzględnione 

w opisie przedmiotu zamówienia koszty cyklu życia, z wyjątkiem art. 72 ust. 2 

i art. 80 ust. 3 ustawy Pzp (art. 91 ust. 2a ustawy Pzp) – dotyczy 
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zamawiających, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy Pzp, oraz ich 

związków, 

f) sporządzenia protokołu postępowania o udzielenie zamówienia zgodnie z art. 

96 ustawy Pzp (w tym m.in. podanie powodów niedokonania podziału 

zamówienia na części), z zastrzeżeniem, iż oferty, opinie biegłych, 

oświadczenia, informacja z zebrania, o którym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy 

Pzp, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje składane przez 

zamawiającego i wykonawców oraz umowa w sprawie zamówienia publicznego 

stanowią załączniki do protokołu; zamawiający przechowuje protokół wraz 

z załącznikami przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania 

o udzielenie zamówienia, w sposób gwarantujący jego nienaruszalność. Jeżeli 

czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiający przechowuje umowę przez 

cały czas trwania umowy. 

Beneficjent zobligowany jest do właściwego oznakowania dokumentów 

postępowania. Szczegółowe informacje znajdują się w rozdziale „Informacja 

i promocja”. Beneficjent zobowiązany jest do przechowywania w sposób 

gwarantujący należyte bezpieczeństwo informacji wszelkich danych i dokumentów 

związanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacją projektu, w szczególności 

dokumentacji związanej z zarządzaniem finansowym, merytorycznym, technicznym, 

procedurami zawierania umów z wykonawcami, przez okres wskazany 

w rozporządzeniu nr 1303/2013, tj. okres 2 lat od 31 grudnia następującego po 

złożeniu zestawienia wydatków do Komisji Europejskiej, w którym ujęto ostateczne 

wydatki dotyczące zakończonego projektu, z zastrzeżeniem konieczności dłuższego 

przechowywania dokumentów dla celów kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy 

wdrożeniowej. 

5.5. Zasady udzielania zamówień 

W zależności od tego, czy dany podmiot zobowiązany jest do stosowania przepisów 

ustawy Pzp czy też nie, zamówienia udzielane są w następujący sposób: 

1) podmioty zobowiązane do stosowania przepisów ustawy Pzp (art. 3 ust. 1 

ustawy Pzp), w zależności od wartości szacunkowej zamówienia (należycie 

ustalonej), udzielają zamówień zgodnie z: 



 

39 

 

 rozeznaniem rynku, gdy wartość szacunkowa zamówienia wynosi od 20 

000 PLN netto do 50 000 PLN netto włącznie, 

 zasadą konkurencyjności, gdy wartość szacunkowa zamówienia jest 

równa lub niższa niż kwota określona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 

30 000 euro, a jednocześnie przekracza 50 000 PLN netto, 

 ustawą Pzp, gdy wartość szacunkowa przekracza kwotę określoną 

w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 30 000 euro. 

2) podmioty niezobowiązane do stosowania przepisów ustawy Pzp, w zależności 

od wartości szacunkowej zamówienia (należycie ustalonej), udzielają zamówień 

zgodnie z: 

 rozeznaniem rynku, gdy wartość szacunkowa zamówienia wynosi od 20 

000 PLN netto do 50 000 PLN netto włącznie, 

 zasadą konkurencyjności, gdy wartość szacunkowa zamówienia 

przekracza kwotę 50 000 PLN netto. 

W zakresie procedur, jakie powinny stosować podmioty upoważnione, wypowiedziała 

się IZ POIiŚ w piśmie z dnia 1 lipca 2016 r.12, w którym stwierdziła, iż nie jest 

konieczne przenoszenie na podmiot upoważniony obowiązku stosowania przepisów 

ustawy Pzp (jeśli nie jest on zamawiającym, o którym mowa w art. 3 ustawy Pzp, np. 

jako organizacja pozarządowa), w przypadku gdy do jej stosowania zobowiązany jest 

beneficjent (np. regionalna dyrekcja ochrony środowiska).  

W takiej sytuacji, w celu uznania za kwalifikowalne wydatków ponoszonych przez 

podmiot upoważniony, właściwym i dopuszczalnym powinno być spełnienie 

wymogów dotyczących zasady konkurencyjności. Analogiczne podejście należy 

stosować w sytuacji odwrotnej, tj. w przypadku, gdy beneficjent nie jest zobowiązany 

do stosowania przepisów ustawy Pzp, a podmiot upoważniony jest zobowiązany. 

Wówczas beneficjent powinien dokonać wyboru wykonawcy zamówienia zgodnie 

z postanowieniami obowiązującymi w Wytycznych, m.in. dotyczącymi zasady 

konkurencyjności, zaś podmiot upoważniony powinien udzielać zamówień 

publicznych zgodnie z przepisami ustawy Pzp. 

                                                
12 Pismo IZ POIiŚ z dnia 1 lipca 2016 r. dostępne jest na stronie internetowej IW w części 

Wdrażanie POIiŚ, Działanie 2.4 POIiŚ 2014-2020, Komunikaty. 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/
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5.6. Kontrola realizacji projektów na miejscu  

Beneficjenci realizujący projekty współfinansowane z Funduszu Spójności w ramach 

POIiŚ mogą zostać objęci kontrolą realizacji projektów na miejscu. Kontrola na 

miejscu może zostać przeprowadzana w dowolnym terminie, zarówno w trakcie, jak 

i na zakończenie realizacji projektu oraz w okresie trwałości projektu. Kontrola może 

zostać przeprowadzona w siedzibie beneficjenta, w siedzibie podmiotów 

upoważnionych do ponoszenia wydatków, jak i w miejscu realizacji projektu. 
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5.6.1. Przebieg kontroli – informacje ogólne 

Kontrole projektu na miejscu mogą być przeprowadzane w ramach opracowanego 

przez CKPŚ Rocznego Planu Kontroli lub w formie kontroli doraźnych, 

przeprowadzanych w przypadku wystąpienia nieprawidłowości lub uzasadnionego 

podejrzenia o wystąpieniu nieprawidłowości. Każdorazowo beneficjent realizujący 

projekt jest zawiadamiany o kontroli w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed jej 

planowanym rozpoczęciem (w przypadku kontroli doraźnej na co najmniej 1 dzień 

roboczy przed jej planowanym rozpoczęciem). W uzasadnionych przypadkach 

terminy te mogą ulec skróceniu. 

Kontrole są realizowane w minimum 2-osobowych zespołach i z reguły trwają od 1 

do 4 dni w zależności od zakresu, trybu i rodzaju kontroli. Kontrola prowadzona jest 

na podstawie pisemnego upoważnienia Dyrektora CKPŚ. 

Przed kontrolą beneficjent powinien przygotować niezbędną dokumentację projektu 

związaną z zakresem określonym w piśmie informującym o kontroli, a w czasie 

kontroli na miejscu zobligowany jest do zapewnienia kontrolującym prawa do: 

 pełnego wglądu we wszystkie dokumenty związane z planowaniem, 

przygotowaniem i z realizacją projektu, w tym dokumenty elektroniczne 

związane z realizacją projektu oraz umożliwić tworzenie ich kopii, 

 pełnego dostępu do obiektów, terenów i pomieszczeń, w których realizowany 

jest projekt lub zgromadzona jest dokumentacja dotycząca realizowanego 

projektu oraz 

 zapewnić obecność osób upoważnionych do składania wyjaśnień lub 

dysponujących odpowiednią wiedzą o projekcie. 

W celu sprawnego przeprowadzenia kontroli beneficjent powinien przygotować 

wyodrębnione pomieszczenie, a jeśli nie jest to możliwe zapewnić warunki 

umożliwiające sprawne przeprowadzenie kontroli.  

5.6.2. Zakres kontroli na miejscu 

Zakres kontroli realizacji projektów w siedzibie beneficjenta obejmuje m.in.: 

weryfikację zgodności realizacji projektu z jego założeniami określonymi w umowie 

o dofinansowanie projektu oraz załącznikami do umowy, a w szczególności: 
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 weryfikację informacji nt. stanu zaawansowania projektu przedstawianych 

we wnioskach o płatność z faktycznie wykonanym zakresem rzeczowym, 

 zgodność dokumentów przedkładanych we wnioskach o płatność z 

oryginalną dokumentacją projektu (zgodność kopii z oryginałami), 

 weryfikację posiadania i stosowania przez beneficjenta wymaganych 

procedur,  

 poprawność procedur zawierania umów, do których nie miała zastosowania 

ustawa Pzp,  

 kwalifikowalność wydatków poniesionych w ramach umowy 

o dofinansowanie, w tym wynagrodzeń i kosztów ogólnych, 

 wyodrębnioną ewidencję księgową projektu: utrzymywanie przez 

beneficjenta odrębnego systemu księgowego albo odpowiedniego kodu 

księgowego dla wszystkich transakcji związanych z projektem, 

 brak wystąpienia podwójnego finansowania, 

 sposób realizacji działań informacyjnych i promocyjnych, 

 sposób prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu, 

 wypełnianie przez beneficjentów obowiązków dotyczących przekazywania 

do IW wyników kontroli przeprowadzonych przez jakiekolwiek organy 

zewnętrzne w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania, 

 wywiązywanie się beneficjenta z obowiązków wynikających z umowy 

w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych przez 

beneficjenta projektu POIiŚ, 

 weryfikację opracowanej przez beneficjenta analizy ryzyka wystąpienia 

nadużyć finansowych w związku z realizacją projektu oraz wprowadzenie 

skutecznych i proporcjonalnych środków przeciwdziałania wystąpieniu 

nadużyć finansowych (w szczególności przeciwdziałania konfliktom 

interesów, korupcji, zmowom przetargowym, fałszowaniu dokumentów lub 

posługiwaniu się dokumentami nierzetelnymi jak również zastępowaniu 

materiałów materiałami gorszej jakości), w przypadku identyfikacji ryzyka 

z nimi związanego. 

Elementem kontroli jest także wizytacja w terenie – w celu potwierdzenia stanu 

zaawansowania rzeczowej realizacji projektu. Zespół kontrolujący będzie także 
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sprawdzać, czy wytworzona infrastruktura oraz sprzęt zakupiony w ramach projektu 

są w posiadaniu beneficjenta. W przypadku kontroli projektu prowadzonej na miejscu 

wybrane zagadnienia mogą być badane na podstawie próby elementów. 

5.6.3. Jakie dokumenty przygotować do kontroli? 

Lista dokumentów niezbędnych do przygotowania na potrzeby kontroli będzie się 

różnić w zależności od rodzaju i zakresu kontroli.  

Rozliczenia finansowe 

W celu weryfikacji prawidłowości rozliczeń finansowych należy przygotować 

oryginały dokumentów potwierdzających fakt poniesienia w ramach projektu 

wydatków wskazanych w próbie. Niezbędne jest więc przygotowanie m.in.:  

 faktur/rachunków, 

 poleceń księgowań, 

 list płac pracowników, 

 dokumentów OT, 

 rejestrów środków trwałych,  

 umów i protokołów odbioru, 

 rejestrów VAT, 

 dowodów zapłaty. 

Należy przygotować także:  

 politykę rachunkowości (w celu kontroli zastosowania odrębnych zasad dla 

operacji gospodarczych dotyczących projektu), 

 Zakładowy Plan Kont.  

W celu sprawdzenia spełnienia wymogu wyodrębnienia ewidencji księgowej dla 

celów realizacji projektu kontroli podlegają również zestawienia (wydruki) z ewidencji 

księgowej:  

 zapisy na kontach księgowych,  

 dzienniki księgowań, 

 sprawozdania. 
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Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne 

Jeżeli w ramach projektu zostały wytworzone/zakupione środki trwałe i/lub wartości 

niematerialne i prawne, kontrolującym należy przedstawić ewidencję środków 

trwałych, w części obrazującej ujęcie środków trwałych wytworzonych/ zakupionych 

w projekcie. 

Procedury 

Przedmiotem kontroli są również regulacje wewnętrzne jednostki kontrolowanej, 

w szczególności w zakresie:  

 sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów,  

 archiwizacji wszelkich dokumentów,  

 ochrony danych osobowych oraz 

 inne procedury wewnętrzne uwzględniające specyfikę dokumentacji 

związanej z POIiŚ (np. procedury związane z przeciwdziałaniem 

nadużyciom finansowym). 

Wynagrodzenia 

Jeżeli kontrolujący będą sprawdzać kwalifikowalność kosztów wynagrodzeń należy 

przygotować:  

 umowy, 

 opisy stanowisk i zakresy obowiązków, 

 karty czasu pracy (jeśli dotyczy), 

 ewidencję spraw, którymi zajmują się dane osoby,  

 inne dokumenty, w zależności od typu realizowanego projektu. 

Umowy 

W przypadku kontroli poprawności zawierania umów konieczna jest pełna 

dokumentacja związana z rozeznaniami rynku, które zostały wytypowane do próby. 

Przedmiotem kontroli jest między innymi sprawdzenie poprawności i kompletności 

dokumentacji potwierdzającej przeprowadzenie rozeznania rynku, weryfikacja 

zgodności rozeznania rynku z wewnętrznymi procedurami obowiązującymi 

w jednostce oraz zgodności z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 20142020 lub 

Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 
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Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności na lata 20142020. 

Działania informacyjno-promocyjne 

W zakresie promocji i informacji sprawdzany jest sposób promowania projektu oraz 

informowania opinii publicznej o jego realizacji. Sprawdzane są tablice informacyjne 

i pamiątkowe, plakaty, ulotki, ogłoszenia prasowe, strony internetowe oraz 

prawidłowość oznaczenia dokumentacji. 

Archiwizacja 

Zespół kontrolujący zweryfikuje, czy beneficjent archiwizuje wszelkie dokumenty 

związane z realizacją projektu zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowaniu, 

a także sposób przechowywania dokumentów oraz ich oznakowanie. Przedmiotem 

kontroli będą także procedury archiwizacji dokumentów związanych z realizacją 

projektu.  

5.7. Katalog najczęstszych błędów i uchybień 

Poniżej zaprezentowano listę najczęściej występujących uchybień i nieprawidłowości 

związanych z realizacją projektów w ramach POIiŚ, a stwierdzonych w wyniku 

przeprowadzonych kontroli (z uwagi na zbliżony zakres kontroli katalog sporządzono 

w oparciu o doświadczenia między innymi z perspektywy finansowej 20072013): 

 Naruszenia zasad przeprowadzania rozeznań rynku (zamówień, do których nie 

stosuje się ustawy Pzp): 

 istotne braki w dokumentacji związanej z wyborem wykonawcy, np.: brak 

wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej 

beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami lub brak potwierdzenia 

wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych 

wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych 

wykonawców danego zamówienia; brak otrzymanych ofert; brak dat na 

ofertach/wydrukach, 

 brak informacji nt. dat wpłynięcia ofert (zaleca się umieszczanie takiej 

adnotacji na ofertach i/lub w książce korespondencji), 
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 niezachowanie zasady równego traktowania podmiotów: wysyłanie 

zapytań ofertowych w zbyt długim przedziale czasowym (powyżej 1 dnia) 

oraz wysyłanie zapytań ofertowych o różnej treści do różnych oferentów, 

 wyznaczenie na składanie ofert terminu niezapewniającego 

wykonawcom odpowiedniego czasu na zapoznanie się z opisem 

przedmiotu zamówienia (minimalny, zalecany czas to 5 dni roboczych), 

 wybór wykonawcy na podstawie kryteriów, które nie były wcześniej 

znane oferentom, 

 nieporównywalność ofert zgromadzonych przez beneficjenta (np.: część 

ofert wskazuje ceny jednostkowe, inne – cenę globalną, lub: część ofert 

zawiera ceny netto, inne – ceny brutto) – zaleca się tworzenie wzoru 

formularza ofertowego, który będzie rozsyłany do oferentów, 

 niezgodności pomiędzy zapytaniem ofertowym lub wybraną ofertą 

a umową (jeśli ją zawarto) /formularzem zamówienia/protokołem odbioru 

itd. (np. w zakresie ceny, ilości produktów/towarów będących 

przedmiotem zamówienia czy terminu wykonania usługi), 

 brak wymaganych oznaczeń na dokumentach podawanych do 

wiadomości publicznej, w szczególności: znaku Funduszy Europejskich 

(FE) oraz znaku Unii Europejskiej (UE), 

 brak zapisów w zakresie wymogów wynikających z Ustawy z dnia 10 

października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę. 

 Brak lub niezgodność z wymogami POIiŚ procedur, co do których na etapie 

ubiegania się o dofinansowanie beneficjent złożył oświadczenie ich posiadania 

i stosowania, w szczególności: 

 procedura weryfikacji, czy roboty, usługi i/lub dostawy, za które jest 

dokonywana płatność zostały rzeczywiście wykonane zgodnie z zawartą 

umową, 

 procedura przygotowywania wniosków o płatność,  

 procedura archiwizacji wszelkich dokumentów związanych z realizacją 

projektu, 

 procedura zawierania umów, do których nie ma zastosowania ustawa 

Pzp.  



 

47 

 

 Niewystarczająca, niekompletna dokumentacja dotycząca rozliczania 

wynagrodzeń: 

 brak pisemnego oddelegowania wcześniej zatrudnionych pracowników 

do realizacji nowych zadań związanych z przygotowaniem lub realizacją 

projektu, 

 brak odpowiedniego udokumentowania czasu pracy poświęconego na 

projekt w przypadku rozliczania wynagrodzeń pracowników 

zaangażowanych w realizację projektu w mniej niż 100% (konieczne jest 

prowadzenie przez pracowników precyzyjnych kart czasu pracy lub 

określenie zakresu/proporcji % zaangażowania w opisach stanowisk 

pracy), 

 brak dokumentów potwierdzających, że dana osoba wykonywała, 

w określonym zakresie, prace związane z przygotowaniem lub realizacją 

projektu w ramach POIiŚ (zaleca się prowadzenie ewidencji spraw, 

którymi dany pracownik zajmował się w danych okresach miesięcznych 

oraz przedstawienie podczas kontroli dokumentów przygotowanych 

przez danego pracownika). 

 Niewystarczające udokumentowanie rzeczowej realizacji warsztatów, szkoleń, 

konferencji, spotkań i poniesienia wydatków z nimi związanych: 

 brak programów/agend, prezentacji multimedialnych, dystrybuowanych 

materiałów oraz zdjęć dokumentujących, 

 rozbieżności pomiędzy planowaną liczbą uczestników danego spotkania 

a rzeczywistą liczbą uczestników; beneficjent powinien wykorzystać 

wszelkie możliwe narzędzia, w celu mobilizacji osób zgłoszonych jako 

potencjalnych uczestników do obecności na ww. spotkaniach, 

 rozbieżności pomiędzy listą obecności a fakturą/rachunkiem w zakresie 

liczby uczestników; należy dołożyć wszelkiej staranności, aby 

dostarczona usługa, za którą dokonywana jest płatność była zgodna 

z rzeczywistym zapotrzebowaniem beneficjenta. 

 Nieprecyzyjna metodologia obliczenia kosztów ogólnych dotyczących realizacji 

projektu: 

 zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 

POIiŚ oraz załącznikiem nr 14 do umowy o dofinansowanie (dla umów 
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i aneksów sporządzanych od dnia 2 września 2018 r.) kalkulacja kosztów 

musi być oparta na należycie uzasadnionej, rzetelnej i bezstronnej 

metodologii, zgodnie z którą koszty te zostały wyodrębnione, jako 

odpowiednia proporcja kosztów ogólnych związanych bezpośrednio 

z realizacją projektu w stosunku do całości tych kosztów ponoszonych 

przez beneficjenta w ramach jego działalności. W przypadku opłat 

czynszowych kalkulacja powinna być należycie udokumentowana 

i okresowo weryfikowana. 

 Błędy w stosowaniu wyodrębnionej ewidencji księgowej/kodu księgowego: 

 stosowanie wyodrębnionej ewidencji bez odpowiednich zapisów 

w polityce rachunkowości/Zakładowym Planie Kont; sposób ewidencji 

księgowej przyjęty do obsługi projektu nie identyfikuje wystarczająco 

projektu – zaleca się sformułowanie nazw kont w taki sposób, aby 

odnosiły się bezpośrednio do projektu, poprzez zawarcie w nich np. 

skrótu tytułu projektu, numeru umowy, kodu projektu itp.,  

 niewyodrębnianie wydatków ponoszonych na początku realizacji projektu 

(w takiej sytuacji, z uwagi na brak możliwości poprawy błędu w księgach 

rachunkowych, opisaną nieprawidłowość można naprawić poprzez 

zastosowanie odpowiedniego kodu księgowego), 

 niewyodrębnianie kosztów niekwalifikowanych w projekcie, 

 niewyodrębnianie majątku zakupionego w ramach projektu w rejestrze 

środków trwałych. 

 Prowadzenie ewidencji finansowo-księgowej niezgodnie z ustawą 

o rachunkowości: 

 zapisy księgowe nie spełniają wymogu trwałości (m.in. przechowywanie 

danych w buforze), 

 poszczególne okresy sprawozdawcze i lata obrachunkowe nie są 

zamykane w terminie zgodnym z ustawą o rachunkowości, 

 utrzymywanie otwartych ksiąg rachunkowych za ubiegłe lata 

obrachunkowe. 

 Niezgodność działań informacyjno-promocyjnych z obowiązującymi zasadami: 

 nieprawidłowy ciąg znaków (np. umieszczanie w ciągu znaków logotypu 

Instytucji Wdrażającej lub logotypu instytucji współfinansującej), 
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 nieproporcjonalne logotypy (odpowiednie proporcje znajdują się 

w dokumencie „Księga identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze 

Europejskie i znaków programów polityki spójności na lata 20142020”), 

 brak wymaganych oznaczeń na korespondencji elektronicznej 

z podmiotami zewnętrznymi, 

 brak oznaczeń na dokumentacji dotyczącej rozeznań rynku (np. brak 

logotypów na zapytaniach ofertowych lub w ogłoszeniu), 

 nieprawidłowe oznaczenie strony internetowej (np. brak logotypów 

Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej widocznych od razu po 

wejściu na stronę internetową projektu/o projekcie bez konieczności jej 

przewijania).  

 Niezgodność dokumentów przedkładanych we wnioskach o płatność 

z rzeczywistą, oryginalną dokumentacją projektu (w szczególności dokonywanie 

poprawek na opisach bez parafki osoby modyfikującej zapis oraz daty dokonania 

korekty). 

5.8. Przykłady dobrych praktyk 

Poniżej wskazano przykłady modelowych działań realizowanych w ramach 

skontrolowanych projektów: 
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 kompletność i przejrzystość dokumentacji dotyczącej rozeznań rynku, 

a także staranny i uporządkowany sposób przechowywania 

umożliwiający właściwą ścieżkę audytu (np. dokumentacja zgromadzona 

w jednym miejscu, w wersji papierowej, ułożona chronologicznie), 

 posiadanie/stosowanie przez beneficjenta kompleksowych procedur 

regulujących wszystkie obszary przedsięwzięcia, które jednocześnie 

stanowią źródło informacji o projekcie zarówno dla osób 

zaangażowanych w jego realizację, jak i dla instytucji kontrolujących (np. 

podręcznik opisujący procedury i mechanizmy pozwalające na sprawną 

realizację projektu lub polityka rachunkowości dla projektu opisująca 

sposób ewidencji księgowej przyjętej w projekcie), 

 zaangażowanie wszystkich pracowników odpowiedzialnych za realizację 

projektu w proces udostępniania informacji i dokumentów podczas 

czynności kontrolnych. 
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5.9. Schemat opracowania informacji pokontrolnej 

* Termin przygotowania informacji pokontrolnej może wydłużyć się w przypadku 

konieczności uzyskania dodatkowych wyjaśnień związanych z kontrolą. 

W przypadku zawarcia w informacji pokontrolnej zaleceń lub rekomendacji kierownik jednostki 
kontrolowanej w wyznaczonym terminie informuje instytucję kontrolującą o sposobie wykonania 
działań naprawczych określonych w informacji pokontrolnej. 

 

W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń kontrolujący rozpatrują je w ciągu 14 dni 

Kontrola na miejscu 

Zespół kontrolujący sporządza i przekazuje do jednostki  
kontrolowanej informację pokontrolną – 21 dni* 

 

Jeżeli kontrolujący 
stwierdzą zasadność 
wszystkich zgłoszonych 
zastrzeżeń – zmieniają lub 
uzupełniają część 
informacji pokontrolnej, 
której dotyczyły 
zastrzeżenia, a następnie 
w terminie do  
14 dni od dnia otrzymania 

zastrzeżeń przesyłają 
ostateczną (poprawioną) 
informację pokontrolną. 

Jeśli kontrolujący nie 
uwzględnią wszystkich 
zgłoszonych zastrzeżeń –
przekazują w terminie do 
14 dni od dnia otrzymania 

zastrzeżeń pisemne 
stanowisko wobec 
zgłoszonych zastrzeżeń 
wraz z uzasadnieniem 
odmowy skorygowania 
ustaleń. Przekazana 
wersja informacji 
pokontrolnej staje się 
ostateczną. 

Jeżeli kontrolujący stwierdzą 
zasadność części zgłoszonych 
zastrzeżeń – zmieniają lub 
uzupełniają część informacji 
pokontrolnej, której dotyczyły 
zastrzeżenia, następnie, w terminie 
do 14 dni od dnia otrzymania 

zastrzeżeń, przesyłają ostateczną 
(poprawioną) informację pokontrolną 
wraz z pisemnym uzasadnieniem 
odmowy skorygowania pozostałych 
ustaleń. 

Kierownik jednostki kontrolowanej zgłasza 
zastrzeżenia do treści informacji pokontrolnej: 
należy przesyłać zastrzeżenia wraz z jednym 
egzemplarzem niepodpisanej informacji 
pokontrolnej w terminie 14 dni od dnia jej 

doręczenia. 

 

Kierownik jednostki kontrolowanej nie zgłasza 
zastrzeżeń do informacji pokontrolnej – należy 
podpisać przesłaną informację pokontrolną 
i przekazać jeden egzemplarz do IW w terminie 

14 dni od dnia doręczenia. 
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5.10. Zalecenia pokontrolne 

W przypadku gdy ustalenia z kontroli wskazują na konieczność podjęcia przez 

beneficjenta określonych działań w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybień lub 

nieprawidłowości, w treści informacji pokontrolnej formułowane są zalecenia 

pokontrolne wraz z terminem przekazania informacji o sposobie ich wdrożenia lub 

przyczynach niepodjęcia odpowiednich działań. 

Zalecenia pokontrolne zawierają m.in. uwagi i wnioski zmierzające do usunięcia 

stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli oraz opisanych w informacji 

pokontrolnej uchybień i nieprawidłowości. 

 

UWAGA! Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany, w terminie 

wyznaczonym w piśmie przekazującym zalecenia na poinformowanie 

o wykonaniu zaleceń pokontrolnych, do przekazania odpowiednich 

informacji do kierownika jednostki kontrolującej (w tym w uzasadnionych 

przypadkach do przesłania na wniosek jednostki kontrolującej odpowiednich 

dokumentów potwierdzających wypełnienie zaleceń), a w przypadku 

niewdrożenia zaleceń – o przyczynach takiego postępowania. 
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CZĘŚĆ II  

ROZLICZANIE PROJEKTU 
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6. Ogólne zasady finansowania projektu 

Projekty realizowane w ramach działania 2.4 POIiŚ współfinansowane są 

z Funduszu Spójności. Maksymalny poziom dofinansowania ze środków FS nie 

może przekraczać 85% wydatków kwalifikowalnych projektu. Państwowe jednostki 

budżetowe (PJB) otrzymują dofinansowanie 100%, z czego 85% pochodzi ze 

środków FS i 15% z budżetu państwa.  

Jednostki niebędące państwowymi jednostkami budżetowymi zobowiązane są 

zapewnić wkład własny w wysokości 15% wydatków kwalifikowalnych. Wkład własny 

może zostać pokryty z innych bezzwrotnych środków publicznych (np. WFOŚiGW) 

pod warunkiem, że w umowie, na podstawie której zostały przekazane, zostanie 

wskazane, że dotyczą finansowania wkładu własnego beneficjenta do danego 

projektu. Jednostki samorządu terytorialnego są zobowiązane zapewnić minimum 

5% wydatków kwalifikowalnych ze środków własnych lub z niepodlegających 

umorzeniu pożyczek. 

Beneficjenci realizujący projekty w ramach POIiŚ nie otrzymują środków 

bezpośrednio z budżetu UE, lecz z budżetu środków europejskich oraz z budżetu 

państwa: 

 beneficjenci będący państwowymi jednostkami budżetowymi (PJB) – korzystają 

ze środków objętych planem finansowym (lub finansują wydatki z innych źródeł, 

jeśli przepisy szczególne tak stanowią). W części stanowiącej wkład UE 

przekazywane są one do wykonawców w formie płatności za pośrednictwem 

BGK, zaś w części dotyczącej wkładu krajowego (tzw. współfinansowania 

krajowego) przekazywane są bezpośrednio przez właściwego dysponenta lub 

za pośrednictwem BGK. 

 beneficjenci niebędący państwowymi jednostkami budżetowymi – otrzymują 

środki z budżetu środków europejskich w formie płatności. Środki 

przekazywane są przez IW za pośrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego 

– BGK (w formie zleceń płatności przekazywanych do BGK, po zatwierdzeniu 

wniosku o płatność). Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy 

wskazany przez beneficjenta w umowie o dofinansowanie (osobno dla środków 

zaliczki i refundacji). 
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Zgodnie z ustawą o finansach publicznych dokonywanie wydatków następuje 

w granicach kwot określonych w finansowym budżecie państwa, zgodnie 

z planowanym przeznaczeniem. Terminarz płatności środków europejskich dostępny 

jest na stronie. 

W systemie realizacji POIiŚ obowiązują dwa rodzaje płatności: zaliczkowa 

i refundacyjna (nie dotyczy PJB). Płatności dokonywane są w oparciu 

o przedkładane wnioski o płatność oraz Harmonogram płatności stanowiący 

załącznik do umowy o dofinansowanie.  

 

Warunkiem przekazania dofinansowania jest ustanowienie przez beneficjenta 

zabezpieczenia należytego wykonania zobowiązań wynikających z umowy. Forma 

zabezpieczenia zostanie wskazana przez Instytucję Wdrażającą po uzgodnieniu 

z beneficjentem. 

Płatność zaliczkowa 

Zaliczka jest wypłacana w terminie, wysokości i w sposób określony w umowie 

o dofinansowanie, m.in. w oparciu o Harmonogram Płatności, w którym 

beneficjent określa kwoty oraz terminy składania wniosków o płatność 

zaliczkową do IW, wraz z terminami ich rozliczenia. Każdorazowo przy 

występowaniu o wypłatę zaliczki należy wskazać we wniosku o płatność w części 

„Planowany przebieg realizacji”, na jakie zadania i działania zostanie przeznaczona 

zaliczka. 

Zgodnie ze stanowiskiem Instytucji Zarządzającej w uzasadnionych przypadkach, 

przed wypłatą pierwszej transzy zaliczki, IW może dokonać kontroli projektu na 

miejscu – dotyczy w szczególności beneficjentów, którzy nie realizowali wcześniej 

projektów z udziałem środków europejskich oraz beneficjentów, którzy byli lub są 

beneficjentami funduszy europejskich, w przypadku których stwierdzono problemy 

z prawidłowym rozliczeniem zaliczki, skutkujące nałożeniem korekt finansowych lub 

zwrotem dofinansowania. 

UWAGA! Kwoty wnioskowane do wypłaty (w formie zaliczki i/lub refundacji) 
powinny być zgodne z Harmonogramem Płatności aktualnym na dzień złożenia 
wniosku o płatność. 

https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich/
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Warunkiem wypłaty kolejnej płatności zaliczkowej beneficjentowi jest 

zaakceptowanie przez IW wniosku o płatność, w którym rozliczone zostanie co 

najmniej 70% łącznej kwoty przekazanych wcześniej transz dofinansowania. 

Rozliczenie zaliczki rozumiane jest jako zatwierdzenie przez IW wydatków 

kwalifikowalnych zgodnie z % dofinansowania z Funduszu Spójności wynikającym 

z UoD (zwykle 85%). Sposób rozliczenia zaliczki został szczegółowo omówiony 

w Podręczniku Beneficjenta SL 2014. 

 

Za termin rozliczenia zaliczki uważa się termin przekazania wniosku o płatność 

w systemie SL2014 lub (wyłącznie w sytuacji awarii SL2014) w formie papierowej 

(liczy się data stempla pocztowego lub data wpływu wniosku do sekretariatu CKPŚ, 

w przypadku gdy beneficjent składa wniosek bezpośrednio w IW, i/lub data 

dokonania zwrotu środków z niewykorzystanej zaliczki na konto Ministerstwa 

Finansów w BGK). W przypadku gdy beneficjent rozlicza zaliczkę zarówno poprzez 

złożenie wniosku o płatność, jak i dokonanie zwrotu niewykorzystanych środków do 

MF, zarówno nadanie WoP, jak i wykonanie przelewu muszą być dokonane przed 

upływem terminu na rozliczenie zaliczki. 

Samo złożenie wniosku o płatność rozliczającego zaliczkę, bez zwrotu 

niewykorzystanych środków, nie gwarantuje rozliczenia zaliczki. W sytuacji błędnego 

przedstawienia wydatków do rozliczenia i/lub uznania ich za niekwalifikowalne, 

istnieje ryzyko nierozliczenia zaliczki w wymaganej wysokości. Należy zatem dołożyć 

UWAGA! Należy bezwzględnie przestrzegać terminu wskazanego w 

umowie (§ 8 ust. 3) na rozliczenie całej transzy zaliczki. Brak rozliczenia 

zaliczki w terminie, zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych 

oraz umowy o dofinansowanie, skutkuje koniecznością zapłaty odsetek jak 

dla zaległości podatkowych na zasadach określonych w art. 189 ust. 3. 

ustawy o finansach publicznych. Należy pamiętać, iż nawet jednodniowe 

opóźnienie w rozliczeniu zaliczki, w przypadku terminu określonego na 

przykład na 180 dni, skutkuje koniecznością zapłaty odsetek za 181 dni. 
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należytej staranności, by wydatki przedstawiane we wniosku o płatność spełniały 

wszystkie warunki kwalifikowalności.  

 

W przypadku braku rozliczenia środków z przekazanej zaliczki w wymaganym 

terminie należy dokonać zwrotu nierozliczonej kwoty zaliczki wraz z odsetkami 

w wysokości jak dla zaległości podatkowych na zasadach określonych w art. 189 ust. 

3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 

1240, zwanej dalej „uofp”) liczonymi od dnia przekazania środków (tj. uznania nimi 

konta beneficjenta) do dnia dokonania zwrotu. 

Zwrotu odsetek jak dla zaległości podatkowych należy dokonać na rachunek 

bankowy Instytucji Wdrażającej: 54-1540-1157-2115-6680-8415-0010. 

W tytule transakcji należy wpisać następujące informacje: 

 nr projektu, 

 w przypadku zwrotu na podstawie decyzji, o której mowa w art. 207 uofp – 

numer decyzji, 

 wskazanie rodzaju odsetek: podatkowe/bankowe,  

 numer zlecenia płatności, którego dotyczą zwracane odsetki. 

Natomiast zwrotu nierozliczonych środków przekazanych w formie zaliczki 

należy dokonać na rachunek Ministerstwa Finansów w BGK nr rachunku 

bankowego: 82-1130-0007-0020-0660-2620-0010. 

W tytule transakcji (dotyczy zwrotu na konto BGK) należy wpisać następujące 

informacje: 

 nr projektu, 

 w przypadku zwrotu na podstawie decyzji, o której mowa w art. 207 uofp – 

numer decyzji, 

 numer zlecenia płatności.  

Środki na rachunku zaliczkowym muszą być wykorzystywane tylko na pokrycie 

wydatków kwalifikowalnych. W sytuacji, gdy beneficjent musi dokonać płatności za 

UWAGA! Należy pamiętać, iż amortyzacja środków trwałych nie jest 
wydatkiem lecz kosztem i nie może stanowić rozliczenia zaliczki. 
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fakturę, która jedynie w części jest kwalifikowalna w ramach projektu, podstawowy 

zalecany sposób postępowania jest następujący: 

 Beneficjent może dokonać zapłaty za wydatek niekwalifikowalny z rachunku 

zaliczkowego w sytuacji, jeżeli uprzednio zasili rachunek równowartością 

kwoty planowanego wydatku niekwalifikowalnego ze środków własnych. 

Beneficjent dokonuje płatności za fakturę w części kwalifikowalnej 

z rachunku zaliczkowego, natomiast za część niekwalifikowalną dokonuje 

płatności z innego rachunku ze środków własnych. Należy podkreślić, że 

jest to sposób płatności preferowany ze względu na przejrzystość 

przepływów na rachunku zaliczkowym i w znacznym stopniu ułatwia 

weryfikację wniosków o rozliczenie zaliczki.  

Postępowanie polegające na tym, że beneficjent najpierw dokona płatności 

z rachunku zaliczkowego za niekwalifikowalną część faktury, a następnie uzupełni 

ten rachunek równowartością wydatku niekwalifikowanego nie jest właściwe. 

W takiej sytuacji beneficjent jest zobowiązany zwrócić niezwłocznie na rachunek 

zaliczkowy kwotę dotyczącą wydatków niekwalifikowanych.  

Więcej informacji na temat sposobów dokonywania płatności znajduje się 

w dokumencie: Zalecenia w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta 

w ramach POIiŚ 20142020.  

Refundacja  

Płatność pośrednia dotyczy refundacji wydatków poniesionych przez beneficjenta 

ze środków własnych; we wniosku o płatność w systemie SL2014 w bloku „Projekt” 

należy wskazać „Wniosek o refundację”. Dodatkowo wnioskowana kwota refundacji 

powinna być zgodna z sumą odpowiednich kwot dofinansowania wykazanych 

w tabeli „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki”, w bloku 

„Postęp finansowy dla wydatków przedstawionych do refundacji”. 

Wniosek końcowy 

Łączne dofinansowanie przekazane beneficjentowi w formie zaliczek i płatności 

pośrednich nie może przekroczyć maksymalnej kwoty dofinansowania. 

Zatwierdzenie wniosku końcowego następuje pod warunkiem zrealizowania pełnego 

http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/#/10515=3154/
http://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/#/10515=3154/


 

59 

 

zakresu rzeczowego projektu, przeprowadzenia przez IW kontroli na zakończenie 

realizacji projektu, której wyniki potwierdzą zrealizowanie projektu zgodnie 

z postanowieniami umowy o dofinansowanie oraz po rozliczeniu całości kwoty 

przekazanej zaliczki i dokonaniu zwrotu środków z tytułu nałożonych korekt, odsetek 

itp. Jeśli wniosek końcowy obejmuje refundację, może ona zostać wypłacona dopiero 

po ostatecznym rozliczeniu i zamknięciu projektu. We wniosku końcowym nie można 

rozliczać zaliczki, przekazane transze muszą zostać rozliczone we wcześniejszych 

wnioskach. 

 

7. Zasady wypełniania wniosku o płatność 

Wniosek o płatność (WoP) – podstawowe informacje 

Wniosek o płatność należy wypełnić zgodnie z Podręcznikiem Beneficjenta Systemu 

SL uszczegółowionym o specyfikę POIiŚ. Podręcznik dostępny jest na stronie POIiŚ 

oraz Funduszy Europejskich. 

Wniosek o płatność jest podstawowym dokumentem służącym rozliczaniu projektu. 

Pełni on również funkcję sprawozdawczą. Łączy informacje na temat wydatków 

poniesionych w ramach projektu z opisem działań, w związku z którymi wydatki te 

zostały poniesione.  

Wniosek Beneficjenta o płatność (WoP) służy do: 

 wnioskowania o transzę zaliczki, które powinno być połączone 

z przekazaniem informacji o postępie rzeczowym projektu (funkcja 

UWAGA! Należy pamiętać, że we wniosku o płatność końcową nie można 

przedstawić wydatków rozliczających zaliczki. 

Przez cały okres realizacji projektu (szczególnie w przedostatnim wniosku 

o płatność) należy monitorować wartość wydatków kwalifikowalnych narastająco 

oraz powstałe w projekcie oszczędności. Łączna wartość wnioskowanych 

narastająco płatności nie może przekroczyć kwoty dofinansowania z FS, 

w przeciwnym razie zaistnieje konieczność korekty wniosku o płatność, co może 

wydłużyć czas zatwierdzania wydatków. 

http://www.pois.gov.pl/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/51257/Podrecznik_20.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/51257/Podrecznik_20.pdf
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sprawozdawcza) i jeśli dotyczy, rozliczeniem wcześniej otrzymanych 

transz zaliczki; może być również połączone z wnioskowaniem 

o refundację, 

 rozliczenia dofinansowania przekazanego beneficjentowi w ramach 

transz zaliczek, 

 wnioskowania o refundację wydatków poniesionych przez beneficjenta 

z jego środków własnych, 

 rozliczenia wydatków poniesionych przez beneficjenta będącego 

państwową jednostką budżetową (PJB), 

 przekazania informacji o postępie rzeczowym projektu (funkcja 

sprawozdawcza) – wówczas przedkładany jest wniosek z wypełnioną 

częścią dotyczącą przebiegu realizacji projektu, 

 WoP może spełniać jednocześnie kilka funkcji wymienionych powyżej. 

Terminy i miejsce składania wniosków o płatność 

Wniosek o płatność beneficjenta w ramach POIiŚ 20142020 składany jest w wersji 

elektronicznej w SL2014. W przypadku awarii SL2014 beneficjent składa papierową 

wersję wniosku o płatność w siedzibie lub na adres Instytucji Wdrażającej, tj. 

Centrum Koordynacji Projektów Środowiskowych (aktualny adres dostępny na 

stronie). 

Beneficjent zobowiązany jest do składania wniosku o płatność nie rzadziej niż raz na 

3 miesiące, licząc od momentu podpisania umowy o dofinansowanie. Możliwe jest 

składanie wniosków w krótszych odstępach czasowych (zgodnie z zaleceniami IZ 

POIiŚ możliwe jest składanie wniosków o płatność pośrednią za okresy 

niepokrywające się z miesiącami kalendarzowymi, przy czym częstotliwość i terminy 

składania WoP powinny zostać indywidualnie uzgodnione z IW). 

Obowiązek składania wniosków o płatność występuje niezależnie od tego, czy 

beneficjent deklaruje w nim wydatki, czy przedstawia jedynie postęp rzeczowy 

projektu (wówczas przedkładany jest wniosek z wypełnioną częścią dotyczącą 

przebiegu realizacji projektu). 

Jednocześnie beneficjenci zaliczani do sektora finansów publicznych zgodnie z art. 

190 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. zobligowani są 

do przedstawiania wydatków kwalifikowalnych we wnioskach o płatność w 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/
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terminie 3 miesięcy od ich poniesienia: „w przypadku gdy beneficjentem 

projektu finansowego ze środków europejskich jest jednostka sektora 

finansów publicznych, każdy wydatek kwalifikowalny powinien zostać ujęty we 

wniosku o płatność przekazywanym właściwej instytucji w terminie 3 miesięcy 

od dnia jego poniesienia”. 

Termin na złożenie WoP wynosi 14 dni kalendarzowych (wliczając dni wolne od 

pracy) od ostatniego dnia okresu sprawozdawczego. Termin ten jest obligatoryjny, 

wynika z umowy o dofinansowanie i IW nie ma możliwości jego wydłużenia. 

Pierwszy WoP beneficjent ma obowiązek złożyć za okres maksymalnie 3 miesięcy 

od daty podpisania umowy, przy czym należy wliczyć miesiąc, w którym została 

podpisana umowa o dofinansowanie, tj. jeśli umowa została podpisana np. 29 marca, 

to maksymalną datą końcową okresu sprawozdawczego jest 31 maja. 

Data początkowa okresu, za który składany jest pierwszy wniosek o płatność, co do 

zasady pokrywa się z datą zawarcia umowy o dofinansowanie lub z datą rozpoczęcia 

okresu realizacji projektu (jeśli jest wcześniejsza niż data podpisania umowy). 

Zgodnie z Podręcznikiem Beneficjenta SL 2014 „Jeśli (…) wniosek o płatność jest 

pierwszym w ramach projektu, pole «od» zostanie uzupełnione automatycznie datą 

rozpoczęcia realizacji projektu określoną w umowie o dofinansowanie”.  

W sytuacji jeśli data rozpoczęcia realizacji projektu jest późniejsza niż data 

podpisania umowy, należy przyjąć, że okres realizacji projektu rozpoczyna się wraz 

z podpisaniem umowy o dofinansowanie i datę proponowaną automatycznie 

w systemie należy skorygować na datę podpisania umowy o dofinansowanie. 

Data końcowa okresu, za jaki składany jest każdy wniosek, powinna pokrywać się 

z datą ostatniego dnia miesiąca kalendarzowego z wyjątkiem poniższych 

przypadków: 

a) wniosku o płatność końcową – data nie może być późniejsza niż ostatni dzień 

okresu kwalifikowania wydatków określony w umowie o dofinansowanie,  

b) wniosku, w którym wykazane są wydatki rozliczające transzę zaliczki w 

sytuacji, gdy z uwagi na termin na rozliczenie otrzymanej transzy zaliczki 

określony w umowie o dofinansowanie, nie jest możliwe złożenie wniosku 

zgodnie z zasadą ogólną,  
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c) w przypadku możliwości dołączenia do danego wniosku o płatność 

beneficjenta wydatku, w stosunku do którego data wystawienia dowodu 

księgowego mieści się w wymaganym okresie sprawozdawczym 

pokrywającym się z miesiącami kalendarzowymi, ale faktycznie poniesionego 

w okresie od zakończenia miesiąca kalendarzowego do upływu terminu na 

złożenie wniosku o płatność beneficjenta do IW. Wówczas data końcowa 

okresu sprawozdawczego powinna pokrywać się z najpóźniejszą datą zapłaty 

wydatku wykazanego we wniosku,  

d) wniosków o płatność dotyczących zakupu gruntów, o czym mowa w 

Zaleceniach w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta (…) – możliwe 

jest składanie wniosków w krótszych odstępach czasowych (np. 

jednodniowych) bez wypełniania części sprawozdawczej, po uzgodnieniu 

z IW. 

Wniosek, w którym wykazane są wydatki rozliczające zaliczkę powinien zostać 

złożony w terminie określonym w umowie o dofinansowanie. WoP końcowy 

powinien zostać złożony w terminie 30 dni po upływie okresu kwalifikowania 

wydatków.  

Za datę złożenia wniosku w SL2014 przyjmuje się datę przesłania wniosku (pole 

uzupełniane automatycznie). W przypadku awarii systemu SL2014 beneficjent składa 

wniosek o płatność w wersji papierowej – za datę złożenia papierowego wniosku 

o płatność przyjmuje się datę stempla pocztowego wskazującą na termin nadania 

dokumentu lub w przypadku, gdy wniosek nie jest przesyłany za pośrednictwem 

operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo 

pocztowe (Dz.U. poz. 1529) – datę wpływu wniosku o płatność beneficjenta do 

siedziby Instytucji Wdrażającej. Szczegółowe informacje o sposobie postępowania 

w przypadku awarii SL2014 znajdują się w Poradniku w części pt. „Forma złożenia 

wniosku o płatność”. 

Terminy weryfikacji wniosku 

Zgodnie z umową o dofinansowanie IW dokonuje pierwszej weryfikacji WoP w ciągu 

60 dni kalendarzowych (zgodnie z § 8 umowy o dofinansowanie)13.  

                                                
13 Wskazany termin nie dotyczy weryfikacji wniosku o płatność końcową. 
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W sytuacji gdy niezbędna jest korekta lub uzupełnienie przedłożonej dokumentacji, 

beneficjent otrzymuje informację za pośrednictwem systemu SL2014 lub za 

pośrednictwem poczty pismem w przypadku niedostępności SL2014 o konieczności 

dokonania poprawy, zgodnie z umową (§ 8 pkt 17). Beneficjent zgodnie z umową 

o dofinansowanie zobowiązany jest w ciągu 7 dni od dnia otrzymania wezwania 

do skorygowania wniosku o płatność. Termin ten jest nieprzekraczalny i obejmuje 

7 dni kalendarzowych, wliczając dni wolne od pracy.  

Termin na uzupełnienie wniosku liczony jest od dnia następnego po przekazaniu 

pisma z uwagami do WoP w systemie SL, przekazanie pisma pocztą w wersji 

papierowej ma jedynie charakter informacyjny. IW nie ma możliwości wydłużenia 

tego terminu. W przypadku wycofania wniosku do poprawy na pisemną prośbę 

beneficjenta, bez dokonania weryfikacji ze strony IW, termin na złożenie 

poprawionego wniosku wynosi 7 dni kalendarzowych, wliczając dni wolne od pracy. 

Jest to termin nieprzekraczalny.  

Całkowity czas weryfikacji kompletnego (ostatecznego) i prawidłowego wniosku 

o płatność wraz z załączonymi do niego dokumentami oraz przekazania na jego 

podstawie dofinansowania nie może przekroczyć 90 dni od dnia ich otrzymania 

(zgodnie z § 8 umowy o dofinansowanie). 

W przypadku projektów zaawansowanych finansowo przed podpisaniem UoD, 

warunkiem zatwierdzenia pierwszego WoP (oraz wypłaty środków dla beneficjentów 

niebędących PJB) jest poddanie się na wniosek IW kontroli w zakresie: 

 kontroli na miejscu, która prowadzona jest w odniesieniu do projektów 

spełniających jednocześnie następujące warunki: ich zaawansowanie 

finansowe wynosi co najmniej 50% oraz zostały one w wyniku analizy ryzyka 

wskazane przez instytucję jako projekty ryzykowne, zgodnie z opracowaną 

metodyką,  

 kontroli na miejscu przed wypłatą pierwszej transzy zaliczki – dotyczy 

beneficjentów, którzy nie realizowali wcześniej projektów z udziałem środków 

europejskich oraz beneficjentów, którzy byli lub są beneficjentami funduszy 

europejskich, w przypadku których wystąpiły problemy z prawidłowym 

rozliczeniem zaliczki,  
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 weryfikacji, czy poniesione wydatki są zgodne z Wytycznymi (kontrola odbywa 

się zgodnie z zasadami weryfikacji WoP) – w przypadku wszystkich 

rozpoczętych projektów, 

 w przypadku gdy z charakteru poniesionych wydatków wynika, że jest to 

zasadne poddanie się kontroli procedur zawierania umów dla umów zawartych 

przed dniem podpisania umowy o dofinansowanie (kontrola w ww. zakresie ma 

miejsce obligatoryjnie przed zatwierdzeniem WoP obejmującego przedmiotowe 

wydatki). Po podjęciu takiej decyzji IW zwróci się do beneficjenta z prośbą 

o przekazanie stosownej dokumentacji celem kontroli, a zatwierdzenie 

wydatków zostanie wstrzymane do czasu podpisania informacji pokontrolnej. 

Podstawą do ustalenia zakresu kontroli projektów zaawansowanych finansowo jest 

przedłożenie przez beneficjenta załącznika pn. Lista dokumentów wymaganych na 

etapie oceny merytorycznej II stopnia, tj. Zestawienia wydatków poniesionych przed 

podpisaniem umowy o dofinansowanie. 

Forma złożenia wniosku o płatność 

Wniosek należy złożyć w formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemu 

SL2014. W przypadku awarii SL2014 beneficjent składa papierową wersję wniosku 

o płatność. W systemie SL2014 wniosek o płatność przekazują osoby upoważnione 

przez beneficjenta, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. 

W przypadku awarii systemu SL2014 należy postępować zgodnie z pkt. 4) 

załącznika nr 3 do Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie 

warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 

20142020. Użytkownik zgłasza zaistniałą sytuację niezwłocznie do właściwego 

administratora merytorycznego SL2014. Po potwierdzeniu awarii przez 

administratora informacja jest przekazywana do użytkownika zgodnie ze sposobem 

komunikacji określonym w umowie o dofinansowanie nt. awarii SL2014 i sposobu 

postępowania w zakresie czynności związanych z realizacją projektu, który wskazuje 

na alternatywny sposób rozliczenia za pośrednictwem papierowych wniosków o 

płatność.  

Wniosek o płatność beneficjenta w wersji papierowej jest składany do instytucji 

weryfikującej w jednym egzemplarzu wraz z załącznikami do wniosku o płatność. 
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Wersja papierowa wniosku powinna być podpisana i opieczętowana na ostatniej 

stronie przez właściwą osobę, wskazaną w Karcie wzorów podpisów (załącznik nr 1) 

oraz parafowana na każdej stronie.  

Wniosek o płatność wraz z wymaganymi załącznikami należy złożyć wraz z pismem 

przewodnim zawierającym numer wniosku o płatność, numer umowy 

o dofinansowanie, tytuł projektu oraz listę załączników (patrz rozdz. 8). 

Wszystkie kopie dokumentów dołączane do WoP (w przypadku awarii systemu SL) 

powinny być poświadczone za zgodność z oryginałem przez osobę do tego 

upoważnioną, zgodnie z Kartą wzorów podpisów. Zgodność kopii z oryginałem 

dokumentu potwierdzana jest poprzez umieszczenie na każdej ze stron zapisu np. 

„potwierdzam zgodność z oryginałem”/„zgodnie z oryginałem” oraz złożenie 

czytelnego podpisu (imię i nazwisko) lub parafy z imienną pieczątką. Istnieje również 

możliwość potwierdzenia zgodności z oryginałem całego dokumentu. W takim 

przypadku na pierwszej stronie należy umieścić zapis „potwierdzam za zgodność 

z oryginałem od strony ... do strony ...”. Dokument powinien być trwale spięty i mieć 

ponumerowane strony, tak aby nie ulegało wątpliwości, co jest poświadczane za 

zgodność z oryginałem.  

Zgodność przedkładanych kopii z oryginałami będącymi w posiadaniu beneficjenta 

będzie podlegała weryfikacji podczas kontroli projektu na miejscu. Beneficjent 

powinien w stosowny sposób przechowywać oryginały zgodnie z umową o 

dofinansowanie, tak by móc je przedstawić właściwym instytucjom na ich wezwanie 

(patrz Rozdział III. Archiwizacja danych).  

Do umieszczania paraf oraz podpisów na wniosku o płatność i załącznikach nie 

należy używać czarnego tuszu. Jednocześnie zalecane jest przygotowywanie 

czarno-białych kopii dokumentów poświadczanych za zgodność z oryginałem. 

Po usunięciu awarii SL2014 wniosek o płatność i/lub jego poprawiona wersja 

papierowa powinna niezwłocznie zostać wprowadzana do SL2014 przez beneficjenta 

i wysyłana do instytucji weryfikującej. 

Wypełnianie wniosku o płatność 
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Przed wypełnieniem WoP niezbędne jest zapoznanie się z Instrukcją wypełniania 

wniosku o płatność beneficjenta w ramach POIiŚ 20142020 (przygotowaną w 

oparciu o Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunków 

gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 20142020) 

oraz Podręcznikiem Beneficjenta SL 2014 i Uszczegółowieniem Podręcznika 

Beneficjenta POIiŚ. Zastosowanie zasad wynikających m.in. z ww. dokumentów 

pozwoli uniknąć błędów skutkujących koniecznością wezwania do uzupełnienia, 

poprawy bądź złożenia dodatkowych wyjaśnień, a tym samym skróci procedurę 

weryfikacji WoP. Powyższe dokumenty dostępne są na stronie internetowej 

www.pois.gov.pl/. 

Poniżej odniesiono się do wybranych elementów wniosku o płatność, na które 

powinno się zwrócić szczególną uwagę przygotowując wniosek o płatność.  

Okres sprawozdawczy 

Okres sprawozdawczy co do zasady wynosi 3 miesiące. Ponadto musi być 

zachowana ciągłość i nienakładanie się okresów sprawozdawczych kolejnych 

wniosków o płatność składanych przez beneficjenta. Beneficjenci mają również 

możliwość składania wniosków w krótszych odstępach czasu niż co 3 miesiące. 

Ponadto w sytuacji, gdy okres sprawozdawczy obejmuje 3 miesiące, istnieje 

możliwość wydłużenia tego okresu poprzez dołączenie do wniosku o płatność 

wydatku, w stosunku do którego data wystawienia dowodu księgowego mieści się 

w okresie sprawozdawczym pokrywającym się z miesiącami kalendarzowymi, ale 

faktycznie poniesionego (tzn. zapłaconego) w okresie od zakończenia miesiąca 

kalendarzowego do upływu terminu na złożenie wniosku o płatność, tj. do 14. dnia 

następnego miesiąca. Wówczas data końcowa okresu sprawozdawczego powinna 

pokrywać się z najpóźniejszą datą zapłaty wydatku wykazanego we wniosku. 

W sytuacji, gdy złożenie zgodnie z zasadami sprawozdawczości wniosku o płatność, 

w którym wykazane są wydatki rozliczające zaliczkę, powodowałoby skrócenie czasu 

przysługującego beneficjentowi na rozliczenie zaliczki lub w sytuacji, gdy nie jest 

możliwe złożenie wniosku zgodnie z ogólnymi zasadami sprawozdawczości oraz 

zapisami umowy o dofinansowanie określającymi termin na rozliczenie otrzymanej 

zaliczki, koniec okresu sprawozdawczego może również odpowiadać dacie 

http://www.pois.gov.pl/
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rozliczenia ostatniej płatności z zaliczki (mając na uwadze termin przypadający na 

rozliczenie zaliczki). 

 

 

 

Okres sprawozdawczy kolejnego wniosku o płatność beneficjenta powinien 

rozpoczynać się w kolejnym dniu kalendarzowym po dacie „do” określonej 

w poprzednim wniosku o płatność. W SL2014 w module „Wniosek o płatność” pole 

„od” uzupełni się automatycznie pierwszym dniem kalendarzowym następującym po 

dacie w polu „Wniosek za okres do” określonej w poprzednim wniosku o płatność. 

Może się zdarzyć, że wnioski o płatność będą się na siebie nakładać terminami. 

System poinformuje o takiej sytuacji, nie blokując możliwości zapisu takiego wniosku, 

należy jednak zapewnić ciągłość i nie nakładanie się okresów składanych wniosków 

o płatność beneficjenta. 

Przykład: 13.04.2017 została beneficjentowi przekazana zaliczka. Termin 

rozliczenia zaliczki zgodnie z umową o dofinansowanie wypada 10.10.2017. 

Data ostatniej płatności dokonanej z zaliczki to 09.10.2017. 

Ostatni wniosek o płatność obejmował okres sprawozdawczy 

01.07.201730.09.2017. W celu terminowego rozliczenia zaliczki należy 

skrócić okres sprawozdawczy kolejnego wniosku tj. 01.10.201709.10.2017. 

Wydatki objęte wnioskiem przekazanym w SL2014 najpóźniej 10.10.2017 

(w przypadku awarii SL2014 liczy się data nadania wersji papierowej WoP) 

będą stanowiły rozliczenie zaliczki (pod warunkiem, że zostaną uznane 

przez IW za kwalifikowane i zatwierdzone przez IW). 

W przypadku gdy beneficjent ww. wnioskiem o płatność rozlicza zaliczkę 

w niepełnej wysokości do 10.10.2017 musi zwrócić na konto bankowe 

Ministerstwa Finansów kwotę odpowiadającą wysokości pozostającej do 

rozliczenia zaliczki. Należy pamiętać, iż terminem rozliczenia zaliczki jest 

data wpływu środków na konto MF (patrz rozdział 6). 
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Bez uzupełnienia pól w pozycji „Wniosek za okres od … do …” nie można przejść 

do dalszej rejestracji wniosku. 

 

Rodzaj wniosku o płatność 

Należy zaznaczyć właściwe rodzaje wniosku w zależności od sytuacji (zgodność 

z Harmonogramem Płatności):  

Wniosek o zaliczkę – należy zaznaczyć w przypadku ubiegania się o zaliczkę na 

realizację zadania/zadań planowanych w ramach projektu, 

Wniosek o refundację – należy zaznaczyć w przypadku poniesienia 

wydatków/kosztów ze środków własnych i ubiegania się o ich refundację (także PJB 

w przypadku rozliczania wydatków), 

Wniosek rozliczający zaliczkę – należy zaznaczyć w przypadku przedłożenia 

wydatków rozliczających wcześniej przyznanej zaliczki, 

Wniosek sprawozdawczy – należy zaznaczyć w każdym przypadku,  

Wniosek końcowy – należy zaznaczyć w momencie rejestrowania wniosku 

końcowego. 

Wydatki ogółem 

Całkowita kwota wydatków poniesiona w okresie rozliczeniowym wniosku o płatność, 

zarówno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych wykazanych w Zestawieniu 

dokumentów w bloku Postęp finansowy. Kwota nie może przekraczać 

zaplanowanych całkowitych wydatków w umowie o dofinansowanie. Wartości należy 

wprowadzić z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. IW rekomenduje/zaleca, 

aby beneficjent, który zaplanował wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu 

Dobra praktyka 

Wnioski należy co do zasady składać za pełne 3 miesiące – tzn. wszystkie 

dokumenty księgowe objęte wnioskiem powinny być wystawione i zapłacone 

w okresie sprawozdawczym.  
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w umowie o dofinansowanie wykazywał je na bieżąco w składanych wnioskach 

o płatność zgodnie z terminami ich poniesienia. 

Wydatki kwalifikowalne 

Podana kwota powinna być równa sumie wydatków kwalifikowalnych z Zestawienia 

dokumentów w bloku Postęp finansowy. Kwoty powinny odpowiadać sumom 

wydatków kwalifikowalnych w rozbiciu na wydatki rozliczające zaliczkę 

i przedstawione do refundacji.  

W przypadku PJB – wypełniane jest tylko pole „w tym przedstawionych do 

refundacji”.  

 

 

Dobra praktyka 

Uzupełnienia do wniosku o płatność co do zasady powinny dotyczyć jedynie 

zakresu wskazanego w piśmie CKPŚ. Jednak należy zweryfikować, czy 

wprowadzane korekty w jednym miejscu wniosku o płatność nie skutkują 

koniecznością wprowadzenia zmian również w innych punktach wniosku. 

W przypadku wyłączania wydatków bądź zmiany kwoty wydatków 

kwalifikowanych w Zestawieniu dokumentów w bloku Postęp finansowy należy 

pamiętać o naniesieniu stosownych korekt również w innych modułach 

wniosku o płatność. 
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Dofinansowanie 

Dofinansowanie na poziomie danego wniosku o płatność jest sumą dofinansowania 

każdej pozycji przedstawionej w tym wniosku.  

SL2014 automatycznie wylicza dofinansowanie dla każdej pozycji zestawienia 

wydatków w WoP. Na poszczególnych pozycjach można przyjąć matematyczne 

zaokrąglenia stosowane przez system, pod warunkiem, że kwota wnioskowana 

dofinansowania w WoP (osobno dla zaliczki i dla refundacji w przypadku wniosków 

z wydatkami zarówno rozliczającymi zaliczkę i przedstawionych do refundacji) nie 

przekracza poziomu dofinansowania z UoD. Jeśli kwota wnioskowana w 

wyniku systemowych zaokrągleń przekracza poziom dofinansowania, należy 

odpowiednio skorygować dofinansowanie na jednej lub więcej pozycjach 

w zestawieniu.  

Jeśli beneficjent na opisach dokumentów księgowych uwzględnia kwotę 

dofinansowania UE, kwota na opisie powinna być zgodna z kwotą w zestawieniu 

wydatków w SL2014. 

Pozostała kwota niewchodząca w skład dofinansowania (różnica pomiędzy kwotą 

wydatków kwalifikowalnych a kwotą dofinansowania) to tzw. wkład własny, który 

w tabeli źródła finansowania będzie przyporządkowany zgodnie ze źródłami 

wskazanymi przez beneficjenta w Harmonogramie Realizacji Projektu (załącznik do 

umowy o dofinansowanie), np. odpowiednio do JST jeśli beneficjentem jest np. 

gmina lub do środków prywatnych, gdy beneficjentem jest stowarzyszenie, fundacja 

lub nadleśnictwo. 

Wnioskowana kwota 

Punktu nie należy wypełniać w przypadku PJB lub gdy WoP dotyczy wyłącznie 

rozliczenia zaliczki.  

Pole należy wypełnić zgodnie z Podręcznikiem Beneficjenta SL2014 oraz dodatkowo 

w przypadku, gdy płatność będzie przekazywana w formie refundacji poniesionych 

wydatków. Należy wyliczyć wnioskowaną kwotę, sumując dofinansowanie każdej 

pozycji przedstawionej w danym wniosku. Dane wskazane w systemie SL 
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w zestawieniu wydatków oraz dane w opisach do dokumentów dotyczące poziomu 

dofinansowania winny być tożsame. 

W przypadku wnioskowania o zaliczkę należy wpisać wartość transzy zaliczki 

zgodnie z Harmonogramem Płatności. Należy również zwrócić uwagę, aby kwota 

wnioskowanej zaliczki wraz z kwotą dotychczas zatwierdzonych wydatków nie 

przekraczała łącznie wartości dofinansowania w projekcie oraz maksymalnej kwoty 

zaliczki określonej w umowie o dofinansowanie. 

Postęp rzeczowy 

Należy uzupełnić zgodnie z Podręcznikiem Beneficjenta SL2014. Jednocześnie 

w polu tekstowym „Stan realizacji” należy określić jakie działania były podejmowane 

w okresie sprawozdawczym. Nie należy używać ogólnikowych sformułowań, że 

projekt realizowany jest zgodnie z harmonogramem. W sytuacji, w której 

zrealizowano dane zadanie w zakresie rzeczowym, a płatność nastąpi w kolejnych 

miesiącach, należy to uwzględnić w opisie.  

W postępie rzeczowym należy umieścić również informacje dotyczące działań, 

których realizacja w sposób bezpośredni lub pośredni przyczynia się do realizacji 

polityk wspólnotowych w zakresie równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami (zgodnie ze standardem dostępności 

dla POIiŚ, stanowiącym załącznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady 

równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 

niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach 

funduszy unijnych na lata 20142020). 

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu 

W przypadku, gdy stan realizacji zadań projektu odbiega od założeń, co może 

doprowadzić do zmian terminu realizacji, należy szczegółowo opisać, na czym 

polegają opóźnienia oraz zaproponować działania zapobiegawcze. 

Dodatkowo w tej pozycji należy przekazać informacje w zakresie trwających i/lub 

zakończonych kontroli/audytów prowadzonych przez uprawnione do tego instytucje, 

inne niż Instytucja Wdrażająca. Powyższe wynika z umowy o dofinansowanie (par. 

15.: Beneficjent zobowiązuje się przekazywać do Instytucji Wdrażającej, w terminie 7 
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dni od dnia otrzymania ostatecznej wersji, kopie informacji pokontrolnych oraz 

zaleceń pokontrolnych albo kopie innych dokumentów spełniających te funkcje, 

powstałych w toku kontroli prowadzonych przez uprawnione do tego instytucje, inne 

niż Instytucja Wdrażająca, jeżeli kontrole te dotyczyły projektu. Termin ten dotyczy 

także przekazywania do Instytucji Wdrażającej raportów z przeprowadzonych 

audytów dotyczących projektu).  

Planowany przebieg realizacji 

Należy uzupełnić zgodnie z Podręcznikiem Beneficjenta SL2014. W zakładce 

w sposób syntetyczny należy opisać działania, które będą realizowane w kolejnym 

okresie sprawozdawczym, odnosząc się do poszczególnych zadań z Harmonogramu 

Projektu. Pole powinno zawierać informacje, czy przebieg realizacji projektu jest 

zgodny z założeniami i terminami wynikającymi z obowiązującego HP. 

Każdorazowo przy występowaniu o wypłatę zaliczki należy wskazać, na jakie 

zadania i działania zostanie ona przeznaczona. 

Należy unikać ogólnikowych sformułowań, że wszystkie zadania realizowane 

są/będą zgodnie z Harmonogramem Projektu. 

W zależności od specyfiki realizowanych zadań rekomenduje się uszczegółowienie 

ich opisu poprzez określenie wykonania rzeczowego, np. rodzaj i ilość opracowanych 

ekspertyz, zorganizowanych warsztatów/wizyt, wydanych publikacji, 

przeprowadzonych monitoringów. 
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Postęp finansowy/Zestawienie dokumentów  

W tabeli „Zestawienie dokumentów” wykazywane są informacje o poniesionych 

wydatkach kwalifikowalnych rozliczanych w danym wniosku o płatność.  

Wypełniając zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki, należy 

je pogrupować wg rodzajów płatności – tj. czy dany wydatek został przedstawiony do 

refundacji czy rozlicza otrzymaną transzę zaliczki (zaliczka/refundacja). W przypadku 

przedstawiania wydatków poniesionych ze środków własnych rozliczających transzę 

zaliczki, należy wpisać w kolumnie UWAGI informację na ten temat. W przypadku 

gdy w ramach danego dowodu księgowego przedstawiono we wniosku wydatki 

zarówno do refundacji, jak i rozliczenia transzy zaliczki, wartość każdego z nich 

należy wykazać w osobnym wierszu (przy czym w kolumnie „kwota dokumentu 

brutto/netto” należy podać kwotę z dowodu księgowego, a w kolumnie „wydatki 

ogółem/kwalifikowalne” kwotę odpowiadającą danemu rodzajowi wydatków, tj. 

refundacji albo zaliczki). Nazwa wydatku powinna jednoznacznie wskazywać na 

rodzaj wydatku wynikający z obowiązującego Opisu projektu.  

W przypadku uwzględniania w tabeli wynagrodzeń osobowych oraz bezosobowych 

CKPŚ rekomenduje: 

 W polu „Data zapłaty” należy wskazać wszystkie terminy dokonania płatności 

poszczególnych składowych wynagrodzenia. 

 W polu „Nazwa towaru lub usługi” należy wskazać stanowisko, na rzecz 

którego został poniesiony wydatek, imię i nazwisko osoby/kod stanowiska 

pracy osoby zajmującej powyższe stanowisko, okres za jaki został poniesiony 

wydatek oraz wykazać poszczególne składniki wynagrodzenia wraz z ich 

nazwaniem. 

 Wydatki osobowe i bezosobowe należy wykazać we wniosku o płatność po 

opłaceniu wszystkich kosztów związanych z niniejszym wydatkiem 

(wynagrodzenie netto, podatek, składki ZUS pracownika, składki ZUS 

pracodawcy).  

W odniesieniu do wszystkich wydatków niezależnie od kategorii niezarejestrowanych 

w module „Zamówienia publiczne”, w polu „Nazwa towaru lub usługi” należy wskazać 

numer umowy z wykonawcą/zlecenia/podstawy dokonania wydatku oraz datę 
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zawarcia kontraktu i nazwę wykonawcy. Powyższe ułatwi weryfikację zgodności 

wydatków z planem udzielania zamówień publicznych oraz z umową.  

Do danej pozycji zestawienia należy dołączyć załączniki (skany oryginałów) 

dotyczące wydatku kwalifikowalnego, tj.: 

 dowód księgowy,  

 opis do dokumentu, 

 potwierdzenie zapłaty.  

Dokumenty powinny zostać przygotowane w sposób ułatwiający ich identyfikację 

przez oceniających. W sytuacji gdy we wniosku rozliczane są głównie wynagrodzenia 

w projekcie, IW zaleca, aby dokumenty dotyczące zaangażowania w projekcie 

(oddelegowania, decyzje o dodatku, zakresy obowiązków, karty czasu pracy itp.) były 

dołączane do danej pozycji w WoP, co znacznie usprawni weryfikację przedłożonych 

wydatków. Ponadto rekomendowane jest umieszczanie w jednym pliku dokumentów 

dot. jednej pozycji np. umowa, protokół odbioru, dokumentacja fotograficzna. Pliki 

znajdujące się w folderze powinny zostać opisane w sposób umożliwiający ich 

szybką identyfikację, np. numerem dokumentu. 

 

Faktura korygująca: w przypadku przedłożenia faktury korygującej należy 

zaznaczyć właściwe pole. Zaznaczenie tej opcji umożliwia wpisanie wartości 

ujemnych. W przypadku wystąpienia faktur korygujących, wprowadzając dokument, 

należy dane pole uzupełnić zgodnie z Podręcznikiem Beneficjenta SL2014. 

UWAGA! Jeśli beneficjent przedstawia w danym wniosku wydatki, które 

przedstawiał już do rozliczenia we wcześniejszych WoP-ach, a które nie 

mogły zostać uznane za kwalifikowalne, informację o takiej sytuacji należy 

zawrzeć w korespondencji przekazującej wniosek o płatność 

w SL2014/piśmie przewodnim (w przypadku awarii SL2014) – należy 

wskazać nr WoP i nr pozycji, w których wydatki były pierwotnie ujęte. 

Rekomenduje się zamieszczenie powyższej informacji również w polu 

„Uwagi” przy danej pozycji we wniosku. 
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Wydatki rozliczane ryczałtowo 

Wydatki rozliczane ryczałtowo nie występują w ramach działania 2.4 POIiŚ 

20142020. Należy zostawić tabelę nieuzupełnioną. 

Dochód 

Informacje na temat dochodu należy podać, jeśli w ramach realizowanego projektu 

beneficjent uzyskał dochód rozumiany zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporządzenia Rady 

UE nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013.  

Zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporządzenia nr 1303/2013 oraz podrozdziałem 6.9 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach POIiŚ na lata 

20142020 dochodem nie są: wadium wpłacane przez podmiot ubiegający się 

o realizację zamówienia publicznego na podstawie ustawy Pzp, zatrzymane w 

przypadku wycofania oferty, kary umowne (w tym kary za odstąpienie od umowy 

i kary za opóźnienie), zatrzymane kaucje zwrotne oraz ulgi z tytułu terminowego 

odprowadzania składek do ZUS/US. Płatności otrzymane przez beneficjenta 

w powyższych przypadkach nie pomniejszają wydatków kwalifikowalnych 

w ramach projektu.  

W kwestii dopuszczalności uznania wydatku za kwalifikowalny w całości: gdy 

naliczona została kara umowna, która następnie została wpłacona przez wykonawcę 

na rachunek beneficjenta lub została potrącona z należności w trybie określonym 

w art. 498 Kodeksu cywilnego, tak poniesiony wydatek jest kwalifikowalny w całości. 

Należy podkreślić, że także w sytuacji, gdy rozliczenie kary umownej odbywa się 

przez potrącenie z kwoty płatności, wydatki podlegają kwalifikowaniu w całości. 

Wynika to z Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 20142020 / Wytycznych w 

zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 

20142020. W pkt 6.4.2.d) oraz odpowiednio pkt 6.4.2.e) ww. Wytycznych wskazano 

bowiem, że jednym z wyjątków od zasady faktycznego poniesienia wydatków są 

potrącenia występujące, gdy dwie strony są jednocześnie względem siebie 

dłużnikami i wierzycielami (potrącenia uregulowane w art. 498508 Kodeksu 

cywilnego). Zatem w świetle postanowień Wytycznych potrącenie kary umownej z 
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kwoty płatności na rzecz wykonawcy nie stoi w sprzeczności z zasadą faktycznego 

poniesienia wydatków. 

Podsumowując, w sytuacji gdy beneficjent naliczy wykonawcy karę umowną, wydatki 

kwalifikowane nie podlegają pomniejszeniu o wysokość kary umownej uzyskanej od 

wykonawcy niezależnie od tego, czy kara umowna została potrącona z należności 

wypłaconej wykonawcy, czy też wykonawca dokonał jej wpłaty na rachunek 

beneficjenta. Przychody uzyskane z tego tytułu nie podlegają monitorowaniu. 

Po wypełnieniu WoP w SL2014 należy sprawdzić poprawność wprowadzonych 

formatów i danych, a następnie dokonać podpisania wniosku o płatność poprzez 

profil zaufany ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą 

kwalifikowalnego certyfikatu. Bez podpisu wniosku nie jest możliwe przekazanie 

go do instytucji odpowiedzialnej za jego weryfikację. 

8. Załączniki do wniosku o płatność 

Poniżej znajduje się lista załączników składanych wraz z wnioskiem o płatność. 

Informacje, które należy podać w niżej wymienionych dokumentach są niezbędne 

i pozwolą uniknąć składania dodatkowych wyjaśnień, przedłużających procedurę 

weryfikacji WoP. Kolumna „Dotyczy” określa sytuację, w której należy dany załącznik 

przedłożyć. 

Wymienione niżej dokumenty służyć będą pogłębionej analizie finansowej. 

Dokumenty powinny zostać przygotowane w sposób ułatwiający ich identyfikację 

przez oceniających. Rekomendowane jest umieszczanie w jednym pliku 

dokumentów dot. jednej pozycji, np. umowa, protokół odbioru, dokumentacja 

fotograficzna. Pliki znajdujące się w folderze powinny zostać opisane w sposób 

umożliwiający ich szybką identyfikację, np. numerem dokumentu. Pliki/foldery 

dotyczące poszczególnych pozycji we wniosku o płatność powinny zostać załączone 

do odpowiednich pozycji w tabeli „Zestawienie dokumentów”/„Postęp finansowy”. 

Pozostałe dokumenty np. oświadczenia można załączyć w module pn. „Załączniki”. 



 

77 

 

 

Skany dowodów księgowych, opis do dowodu księgowego oraz potwierdzenia 

płatności należy dołączyć do danej pozycji zestawienia dokumentów 

potwierdzających poniesione wydatki.  

Spis załączników dołączanych w module „Załączniki” 

NAZWA DOTYCZY FORMA 

Kontrakt/Umowa z wykonawcą Dotyczy każdego wydatku 
powyżej 50 tys. zł netto 
oraz zawsze, jeśli 
została zawarta umowa. 

Skan dokumentu, a w 
przypadku awarii 
SL2014 wersja 
papierowa w postaci 
kopii poświadczonej 
za zgodność z 
oryginałem  

Dokumenty proszę 
umieszczać w 
odpowiedniej poz. w 
„Zestawieniu 
dokumentów” w 
części „Postęp 
finansowy”. 

Protokół odbioru/dokumentacja 
wykonanych prac/sprawozdanie 
z wykonania prac 

Rekomenduje się 
sporządzanie protokołów 
odbioru do zamawianych 
w projekcie towarów/usług 
zwłaszcza w sytuacji, 
kiedy obowiązek jego 
sporządzenia wynikał z 
zawartej umowy.  

Skan dokumentu, a w 
przypadku awarii 
SL2014 wersja 
papierowa w postaci 
kopii poświadczonej 
za zgodność z 
oryginałem  

Dokumenty proszę 
umieszczać w 
odpowiedniej poz. 
W „Zestawieniu 
dokumentów” w 
części „Postęp 
finansowy”. 

Umowa o pracę, Opis 
stanowiska/Zakres obowiązków, 
Lista płac 

Dotyczy każdego 
wynagrodzenia 
osobowego 
przedstawianego we 
wniosku o płatność. 

Skan dokumentu, a w 
przypadku awarii 
SL2014 wersja 
papierowa w postaci 
kopii poświadczonej 
za zgodność z 
oryginałem 

Dokumenty proszę 
umieszczać w 
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NAZWA DOTYCZY FORMA 

odpowiedniej poz. 
w „Zestawieniu 
dokumentów” w 
części „Postęp 
finansowy”. 

WYKAZ OŚWIADCZEŃ DO WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

Karta wzorów podpisów 
(załącznik nr 1 do Poradnika) 

Dotyczy pierwszego w 
formie papierowej WoP 
lub w przypadku 
aktualizacji danych (w 
przypadku awarii SL2014) 

Oryginał 

Oświadczenie o 
kwalifikowalności wynagrodzeń 
(załącznik nr 2 do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego 
wynagrodzenia z tytułu 
umowy o pracę, umowy 
o dzieło i zlecenia 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie w sprawie składek 
ZUS od wynagrodzeń (załącznik 
nr 3 do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego 
wynagrodzenia  

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie w sprawie 
podatku dochodowego od 
wynagrodzeń osobowych 
(załącznik nr 4 do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego 
wynagrodzenia  

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące 
przedstawionych wydatków do 
rozliczenia w ramach wniosku o 
płatność – w zakresie 
zwiększenia wartości umów i 
stosowania trybów 
niekonkurencyjnych (załącznik 
nr 5 do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego wydatki, 
oddzielne oświadczenie 
dla każdego podmiotu  

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie w sprawie 
zaangażowania zawodowego 
personelu projektu (załącznik nr 
6 do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego 
wynagrodzenia 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Zestawienie stanowisk pracy 
zawiązanych z projektem - 
załącznik do listy płac (załącznik 
nr 7a do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego 
wynagrodzenia – % 
zaangażowania 
pracownika etatowego 
jednostki  

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 
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NAZWA DOTYCZY FORMA 

Zestawienie stanowisk pracy 
związanych z projektem – 
(załącznik nr 7b do Poradnika) 
– w przypadku stosowania kart 
czasu pracy 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego 
wynagrodzenia na 
podstawie kart czasu 
pracy 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące 
kwalifikowalności wydatków 
i kompletności dokumentacji 
(załącznik nr 8 do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego wydatki 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące braku 
finansowania ze środków 
publicznych europejskich i 
krajowych (załącznik nr 9 do 
Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego wydatki 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące zakupu 
używanych środków trwałych, 
nieruchomości i wkładu 
niepieniężnego (załącznik nr 10 
do Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego zakup 
sprzętu używanego, 
nieruchomości i wkładu 
niepieniężnego; oddzielne 
oświadczenie dla każdego 
podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie o 
kwalifikowalności wydatków 
związanych z nabyciem 
nieruchomości niezbędnych dla 
realizacji projektu (załącznik nr 
10 a do Poradnika)  

Dotyczy każdego WoP 
rozliczającego zakup 
nieruchomości; oddzielne 
oświadczenie dla każdego 
podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące 
ewidencji księgowej projektu po 
zamknięciu roku 
obrachunkowego (załącznik nr 
11 do Poradnika) 

Raz w roku, w ciągu 1 
miesiąca od złożenia 
sprawozdania 
finansowego w danym 
roku obrachunkowym; 
oddzielne oświadczenie 
dla każdego podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące 
ewidencji księgowej projektu 
(załącznik nr 12 do Poradnika) 

Dotyczy pierwszego WoP; 
oddzielne oświadczenie 
dla każdego podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 
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NAZWA DOTYCZY FORMA 

Oświadczenie dotyczące 
kwalifikowania podatku VAT 
(załącznik nr 13 do Poradnika) 

Raz w roku, do końca 
lutego każdego roku w 
okresie realizacji projektu; 

oddzielne oświadczenie 
dla każdego podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dotyczące 
materiałów informacyjno-
promocyjnych (załącznik nr 14 
do Poradnika) 

Do każdego WoP 
rozliczającego wydatki na 
działania o charakterze 
informacyjno-
promocyjnym 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Metodologia wyodrębnienia 
kosztów ogólnych projektu 

Dotyczy pierwszego WoP 
rozliczającego koszty 
ogólne lub w przypadku 
aktualizacji; oddzielne 
oświadczenie dla każdego 
podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dla podatników 
VAT (załącznik nr 16 do 
Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP; 
oddzielne oświadczenie 
dla każdego podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

Oświadczenie dot. braku 
podwójnego dofinansowania w 
przypadku zakupu środków 
trwałych (załącznik nr 17 do 
Poradnika) 

Dotyczy każdego WoP z 
wydatkami dotyczącymi 
środków trwałych; 
oddzielne oświadczenie 
dla każdego podmiotu 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

 

Sprawozdanie z osiągnięcia 

efektu ekologicznego (załącznik 

nr 18 do Poradnika) 

 

Dotyczy wniosku o 
płatność końcową 

Skan, a w przypadku 
awarii SL2014 
oryginał 

 

Dodatkowe informacje w zakresie dokumentowania wydatków ponoszonych w 

ramach projektu 

Faktura lub dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej 

 Faktura lub dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej powinny 

zostać sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym 

oraz zatwierdzone przez upoważnioną osobę z danej jednostki (data 

zatwierdzenia również jest istotna). 

 Osoby zatwierdzające i sprawdzające dokument księgowy powinny być 

możliwe do zidentyfikowania. W związku z powyższym osoby te powinny 
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podpisać się czytelnym podpisem lub umieścić imienną pieczątkę w opisie 

dokumentu. 

 Przedłożone faktury lub dokumenty księgowe o równoważnej wartości 

dowodowej muszą posiadać wszystkie cechy dowodu księgowego zgodnie 

z art. 21 ustawy o rachunkowości, m.in.: 

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 

2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej, 

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także 

w jednostkach naturalnych, 

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą 

– także datę sporządzenia dowodu, 

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której 

przyjęto składniki aktywów, 

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia 

w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu 

ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby 

odpowiedzialnej za te wskazania. 

Opis dokumentu 

Opis dowodu księgowego powinien zostać przygotowany zgodnie z załącznikiem nr 

4 do Zaleceń w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta w ramach Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 20142020. Edytowalna wersja opisu do 

dowodu księgowego dostępna jest na stronie POIiS. 

 

UWAGA! Na odwrocie faktury lub dokumentu księgowego 

o równoważnej wartości dowodowej musi znaleźć się numer umowy 

o dofinansowanie (w przypadku aneksowania umowy proszę wskazać 

nr aneksu), w ramach której wydatek jest finansowany. Ponadto 

w sytuacji, gdy kwota wydatku uznanego za kwalifikowany jest niższa niż 

wartość faktury lub dokumentu księgowego o równoważnej wartości 

dowodowej, należy także podać kwotę wydatków kwalifikowanych 

z wyszczególnieniem VAT (chyba, że różnica ta wynika jedynie z tego, że 

VAT jest niekwalifikowalny).  

http://www.pois.gov.pl/
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Pozostałe wymagane elementy opisu mogą zostać umieszczone na odrębnej 

kartce, która będzie stanowiła załącznik do danego dokumentu księgowego. W tym 

przypadku na kartce tej należy dodatkowo podać numer faktury lub dokumentu 

księgowego o równoważnej wartości dowodowej, którego ona dotyczy.  

Opis dokumentu powinien być trwale spięty z dokumentem źródłowym oraz 

podpisany przez osobę sporządzającą lub/i akceptującą wraz z aktualną datą. 

Należy przygotowywać tylko jeden (oryginalny) opis do dokumentu księgowego.  

W przypadku potrzeby anulowania opisu do dokumentu księgowego należy go 

przekreślić i dopisać „anulowano”. Anulowany opis należy przechowywać wraz 

z dokumentem księgowym i aktualnym opisem.  

W sytuacji dokonywania poprawek na opisach należy przekreślić nieprawidłowy 

zapis, następnie umieścić prawidłowy zapis oraz parafę osoby wprowadzającej 

korektę i datę dokonania korekty. Jeżeli beneficjent ponownie drukuje opis 

uwzględniający uwagi, zalecane jest umieszczanie na wydruku bieżącej daty 

sporządzenia oraz zatwierdzenia opisu.  

Należy pamiętać, że kwoty wydatków przedstawionych na opisach powinny się 

równać wydatkom kwalifikowanym poniesionym w ramach projektu. Jeśli na umowę, 

na podstawie której poniesione zostały wydatki przedstawione w WoP została 

nałożona korekta finansowa:  

 w przypadku korekty nałożonej przed zatwierdzeniem wniosku o płatność 

należy wskazać w opisie dokumentu kwotę dokumentu brutto oraz kwotę 

wydatków kwalifikowalnych po korekcie jeśli beneficjent samodzielnie nakłada 

korektę finansową. Dodatkowo należy wskazać kwotę wydatków 

kwalifikowalnych po korekcie w zestawieniu dokumentów. Informacyjnie 

należy przekazać wiadomość mailową do koordynatorów projektu w IW, iż na 

danym wniosku o płatność beneficjent samodzielnie nałożył korektę finansową 

 w przypadku korekty nałożonej po zatwierdzeniu wniosku o płatność należy 

przesłać skorygowany opis do dokumentu uwzgledniający kwotę wydatków 

brutto oraz kwotę wydatków kwalifikowalnych po korekcie. Uzupełnienie 

powyższych informacji po korekcie powinno być opatrzone parafką osoby 
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dokonującej uzupełnienie wraz z datą dokonania poprawki. Skorygowany opis 

w formie skanu należy niezwłocznie przesłać do IW, wykorzystując moduł SL 

Korespondencja.  

Umowa, protokół 

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 20142020 wydatki powyżej 50 000 zł 

netto powinny zostać poniesione na podstawie pisemnych umów. Wraz z wnioskiem 

o płatność należy przedłożyć zawartą umowę. Umowa powinna być kompletna – tzn. 

zawierać wszystkie załączniki do umowy. Należy również przedłożyć dokumenty 

potwierdzające wykonanie usługi/dostarczenie dostawy itp. 

  

 

Dowód zapłaty 

Zgodnie z definicją zawartą w Załączniku nr 2 do Zaleceń w zakresie wzoru wniosku 

o płatność beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura 

i Środowisko 20142020 dowodem zapłaty jest wyciąg bankowy potwierdzający 

dokonanie zapłaty lub tzw. historia rachunku lub potwierdzenie 

dokonania/zrealizowania przelewu.  

 

Dobra praktyka: Jeśli beneficjent przedłożył umowę wraz z wcześniejszym 

wnioskiem o płatność, w korespondencji przekazującej wniosek o płatność 

w SL2014/piśmie przewodnim (w przypadku awarii SL2014) należy wskazać 

nr WoP oraz nr pozycji, przy której dokumenty zostały załączone. Należy 

również podać lokalizację ewentualnych załączników do umów czy 

aneksów, jeśli nie zostały przedstawione łącznie z pierwotną umową. 
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Beneficjent, dokonując płatności na rzecz wykonawców, w tytule przelewu 

powinien podać albo numer kontraktu (umowy) zawartego z wykonawcą, 

z tytułu którego dokonywana jest płatność albo nr dowodu księgowego, 

z tytułu którego dokonywana jest płatność. Jest to niezbędne dla celów 

przyporządkowania dowodów zapłaty do odpowiednich dowodów księgowych.  

Jeżeli na dokumencie potwierdzającym dokonanie zapłaty nie widnieje kurs 

walutowy, należy załączyć dodatkowy dokument zawierający taką informację – 

dotyczy płatności za dowody księgowe wyrażone w walucie innej niż PLN.  

Dokumentem uzupełniającym może być również polecenie przelewu przyjęte przez 

bank do realizacji, jeżeli na wyciągu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu 

dokonania płatności nie podano wymaganych powyżej szczegółów płatności:  

 w przypadku płatności na konto komornika – „zajęcie wierzytelności”,  

 w przypadku płatności gotówkowych: dowód księgowy z oznaczeniem, 

iż zapłacono gotówką lub 

 dokument „Kasa przyjmie” (KP) lub „Kasa wypłaci” (KW) zawierający 

odniesienie do dowodu księgowego bądź cel wydatkowania środków, którego 

KP/KW dotyczy oraz wskazujący datę dokonania płatności wraz z raportem 

kasowym zawierającym odniesienie do dowodu księgowego, którego KP/KW 

dotyczy oraz wskazującym datę dokonania płatności. Jeżeli nie jest możliwe, 

aby KP/KW zawierały odniesienie do dowodu księgowego, w opisie dowodu 

Zgodnie z rozdz. 6.3., pkt 1, lit. o) Wytycznych wydatkami 

niekwalifikowalnymi są m.in. transakcje dokonane w gotówce, których 

wartość przekracza równowartość kwoty, o której mowa w art. 22 ustawy 

z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2016 

r. poz. 1829., z późn. zm.). Zgodnie z ww. ustawą (jak również z 

obowiązującą ustawą z dn. 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców), za 

pośrednictwem rachunku płatniczego przedsiębiorcy powinny być 

dokonywane płatności w każdym przypadku, gdy jednorazowa wartość 

transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza 

15 000 zł lub równowartość tej kwoty, przy czym transakcje w walutach 

obcych przelicza się na złote według średniego kursu walut obcych 

ogłaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego 

poprzedzającego dzień dokonania transakcji. 
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księgowego konieczne jest zamieszczenie informacji o numerach KP/KW.  

W przypadku wielostronicowych wyciągów bankowych z rachunku bankowego do 

wniosku o płatność należy dołączyć strony zawierające: nazwę banku i właściciela 

rachunku bankowego, numer wyciągu bankowego, saldo początkowe oraz saldo 

końcowe oraz strony dotyczące operacji związanych z realizowanym projektem. 

Dodatkowo w przypadku rozliczania środków z otrzymanej zaliczki należy 

załączać do WoP historię rachunku bankowego za okres, w jakim wydatki 

zostały poniesione. 

Akceptowane jako dowód zapłaty są raporty generowane przez BGK zawierające 

dane tożsame z informacjami zawartymi na wyciągach bankowych. Raporty te należy 

opatrzyć pieczątką beneficjenta, datą oraz podpisem. 

 

W przypadku deklarowania wydatków sfinansowanych w ramach przekazanej 

zaliczki, jeśli beneficjent przekazał równowartość kwoty do zapłaty w części 

niekwalifikowanej na rachunek wskazany w umowie o dofinansowanie służący do 

obsługi zaliczki, a następnie z tego rachunku dokonał płatności na rzecz wykonawcy 

– dodatkowo przedłożyć należy potwierdzenie dokonania przelewu 

stanowiącego zasilenie rachunku zaliczkowego. 

W przypadku deklarowania wydatków sfinansowanych w ramach przekazanej 

zaliczki, jeśli beneficjent dokonał płatności ze środków własnych, a następnie 

„zrefundował” kwalifikowalną część wydatku, przelewając środki z rachunku 

zaliczkowego na rachunek własny – dodatkowo należy załączyć potwierdzenie 

dokonania przelewu z rachunku zaliczkowego na rachunek środków własnych. 

Należy przy tym zapewnić odpowiednią ścieżkę audytu, tzn. z dokumentu 

UWAGA! Dowody zapłaty sporządzane w postaci wydruku elektronicznego 

uznawane są za oryginały i nie ma konieczności ich poświadczania za 

zgodność oryginałem. Są to dowody opatrzone formułą (np. Wygenerowane 

elektronicznie potwierdzenie przelewu. Dokument sporządzony na 

podstawie art. 7 Ustawy Prawo bankowe (Dz.U. Nr 140 z 1997 r., poz. 939. z 

późniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla.) lub zawierające 

informację wskazującą na wygenerowanie dowodu z systemu 

elektronicznego. 
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potwierdzającego dokonanie przelewu z rachunku zaliczkowego na rachunek 

środków własnych powinien jasno wynikać powód przelewu, tj. refundacja 

konkretnego wydatku identyfikowanego poprzez numer faktury (lub dokumentu 

o równoważnej wartości dowodowej) dokonanego ze środków własnych. 

Do rozliczenia zaliczki można przedstawić wydatki poniesione z konta 

wyodrębnionego do obsługi zaliczki, ale również wydatki poniesione z innych kont 

jednostki. 

Oświadczenia 

W celu zapewnienia prawidłowości rozliczenia wydatków oraz zweryfikowania 

dodatkowych informacji, które nie wynikają bezpośrednio z dokumentów księgowych 

przedstawionych we wniosku o płatność, niezbędne jest przedłożenie zestawu 

oświadczeń beneficjenta, zgodnie ze spisem zawartym w rozdziale 8.  
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Karta podpisów 

Karta wzorów podpisów (załącznik nr 1 do Poradnika) powinna zawierać podpisy 

osób, które upoważnione zostały do podpisywania WoP wraz z załącznikami 

i oświadczeniami do WoP oraz poświadczają dokumenty za zgodność z oryginałem 

(wersja papierowa wniosku składana jest wyłącznie w przypadku awarii systemu 

SL2014). Kartę wystarczy złożyć jednorazowo, wraz z pierwszym papierowym WoP. 

W przypadku zmiany danych osób ujętych w Karcie należy przedłożyć 

zaktualizowany dokument wraz z informacją, czy poprzednia wersja Karty zachowuje 

aktualność czy traci ważność (w całości lub w zakresie konkretnych osób) – 

dokument składany w przypadku awarii systemu SL2014. 

Metodologia wyliczenia kosztów ogólnych  

Informacje na temat proporcji kwalifikowania kosztów ogólnych wystarczy przedłożyć 

jednorazowo wraz z pierwszym WoP rozliczającym koszty ogólne projektu. 

Kalkulacja tych kosztów musi być oparta na rzeczywistych kosztach związanych 

z realizacją danego projektu lub projektu tego samego typu albo na należycie 

uzasadnionej, rzetelnej i bezstronnej metodologii, zgodnie z którą koszty te zostały 

wyodrębnione jako odpowiednia proporcja kosztów ogólnych związanych 

bezpośrednio z realizacją projektu w stosunku do całości tych kosztów ponoszonych 

przez beneficjenta w ramach jego działalności. W przypadku wystąpienia zmian 

w tym zakresie metodologię należy zaktualizować. 

Rozliczanie wynagrodzeń osobowych 

W przypadku rozliczania w projekcie wynagrodzeń personelu projektu jako załącznik 

do listy płac należy przedłożyć m.in. „Zestawienie stanowisk pracy zawiązanych 

z projektem” (załącznik nr 7a/7b do Poradnika). 

Załącznik nr 7a wypełniany jest w przypadku zaangażowania pracowników na 

umowę o pracę, oddelegowania oraz w przypadku przyznania dodatków 

zadaniowych/specjalnych. Przy kwalifikowaniu dodatków w załączniku nie 

wykazujemy stopnia, w jakim pracownik wykonywał zadania związane z realizacją 

projektu (kolumna 8). Należy jednak pamiętać, że dodatki są kwalifikowalne do 
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wysokości 40% wynagrodzenia podstawowego wraz ze składnikami, o których mowa 

w podrozdziale 6.15.3. w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 20142020. W kolumnie nr 9 należy wskazać 

kwoty uznane za kwalifikowalne i tożsame z kwotami przedłożonymi do rozliczenia 

we wniosku o płatność w części „Postęp finansowy”. 

Załącznik nr 7b wypełniany jest w przypadku rozliczania wynagrodzenia pracownika 

zaangażowanego w projekt na podstawie karty czasu pracy. Ma on odzwierciedlać 

faktyczny czas przepracowany w ramach projektu. Wyliczenia wskazane w ww. 

załącznikach muszą być zgodne z danymi podanymi w SL2014 w zakładce „Personel 

projektu”. 

Na potrzeby rozliczenia wynagrodzeń dopuszcza się przedstawianie listy stanowisk 

pracy z pominięciem wskazywania imienia i nazwiska pracownika. Wówczas zamiast 

imienia i nazwiska należy przedstawić kod stanowiska pracy, a w dodatkowej 

kolumnie umieścić numer i datę wystawienia listy płac, której dane wynagrodzenie 

dotyczy. Na przedkładanej kopii dokumentu źródłowego (lista płac) należy ukryć 

(„zamazać”) imię i nazwisko pracownika oraz dopisać kod stanowiska zgodny 

z wyżej wymienioną listą stanowisk pracy. Wprowadzone informacje powinny zostać 

opatrzone parafą upoważnionej osoby i datą. Podczas dokonywania płatności 

w tytule płatności należy zamiast imienia i nazwiska wskazać kod stanowiska zgodny 

z wyżej wymienioną listą stanowisk pracy. Niedopuszczalne jest ręczne dopisywanie 

ww. kodu stanowiska w tytule płatności – konieczne jest przedstawienie 

oświadczenia. Powyższą informację należy umieszczać w trakcie dokonywania 

zapłaty. 

W przypadku gdy % zaangażowania pracowników w projekt jest różny w każdym 

miesiącu, można rozliczać wynagrodzenia na podstawie kart czasu pracy. W takim 

przypadku należy załączyć „Zestawienie stanowisk pracy związanych z projektem”. 

Informacje dotyczące czasu pracy personelu projektu należy na bieżąco raportować 

również w Bazie personelu w systemie SL2014. Bazę personelu należy wypełniać 

zgodnie z informacjami w Podręczniku Beneficjenta SL2014, dostępnym na stronie. 

 

https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/podrecznik-beneficjenta-sl2014
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Kategoria 
wydatku 

Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

Wynagrodzenia 
osobowe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wynagrodzenia wszystkich 
osób zatrudnionych na 
podstawie umów z zakresu 
prawa pracy oraz innych 
podstaw nawiązania stosunku 
pracy, ponoszone przez 
pracodawcę za okres, w którym 
pracownik wykonywał pracę 
związaną z projektem (umowa 
o pracę), w tym 
regulaminowych dodatków, 
nagród oraz premii. 
Kwalifikowalnymi składnikami 
wynagrodzenia personelu mogą 
być w szczególności:  

 płaca zasadnicza,  

 dodatek funkcyjny,  

 dodatek stażowy,  

 dodatki za stopień 
służbowy,  

 składka na ubezpieczenia 
społeczne,  

 składka na Fundusz Pracy,  

 składka na Fundusz 
Gwarantowanych 
Świadczeń Pracowniczych, 
nagrody, premie 
(z wyłączeniem nagród 
jubileuszowych),  

 inne dodatki do 
wynagrodzeń wynikające z 
obowiązujących przepisów 
prawa. 

W odniesieniu do dodatków 
wynikających z regulaminu 
instytucji – bądź innych 
dokumentów powiązanych 
z regulaminem, wynagrodzenie 
za czas niezdolności 
pracownika do pracy w skutek 
choroby (płatne ze środków 
pracodawcy).  

Ponadto wydatkami 
kwalifikowalnymi mogą być 
dodatkowe wynagrodzenia 

 Umowa o pracę 

 Lista płac 

 Zakres czynności/opis 
stanowiska 

 Dowód zapłaty 

 Oświadczenia: 

 Oświadczenie beneficjenta, 
że deklarowane 
wynagrodzenia są związane 
z pracą wykonywaną na 
rzecz projektu 
realizowanego w ramach 

POIiŚ  do każdego WoP 
(załącznik nr 2 do 
Poradnika) 

 Oświadczenie w sprawie 
składek ZUS od 
wynagrodzeń (załącznik nr 
3 do Poradnika) 

 Oświadczenie w sprawie 
podatku dochodowego od 
wynagrodzeń (załącznik nr 
4 do Poradnika) 

 Oświadczenie w sprawie 
zaangażowania 
zawodowego personelu 
projektu (załącznik nr 6 do 
Poradnika) 

Dodatkowo wymaganymi 
załącznikami są: 

 Zestawienie stanowisk 
pracy, w odniesieniu do 
których wynagrodzenia są 
deklarowane jako 
kwalifikowalne wraz ze 
wskazaniem, w jakiej 
proporcji pracownik na 
danym stanowisku pracy 
poświęca swój czas na 
realizację zadań związanych 
z POIiŚ oraz ze wskazaniem 
kwalifikowalnej kwoty 
wynagrodzenia. 

Wzór stanowi załącznik do 
niniejszego poradnika (do 
każdego WoP): 
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Kategoria 
wydatku 

Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

roczne wraz ze składkami na 
ubezpieczenia społeczne  
i fundusze poza 
ubezpieczeniowe płacone przez 
pracodawcę, jeżeli wynikają z 
przepisów prawa pracy 
i odpowiadają proporcji, w 
której wynagrodzenie 
zasadnicze będące podstawą 
naliczenia jest rozliczane w 
projekcie oraz wynagrodzenie 
za pracę w godzinach 
nadliczbowych, jeżeli w danej 
instytucji wszystkich 
pracowników obowiązują 
jednakowe zasady w tym 
zakresie, a praca w godzinach 
nadliczbowych jest 
odpowiednio rejestrowana. 

Wydatki związane z 
wynagrodzeniami mogą być 
rozliczane w WoP po 
zapłaceniu wszystkich 
składników wynagrodzenia 
(wynagrodzenie netto, składki 
ZUS, podatek dochodowy od 
osób fizycznych).  
 
W polu „Data zapłaty” należy 
wskazać terminy dokonania 
płatności poszczególnych 
składowych wynagrodzenia. 
 
W polu „Nazwa towaru lub 
usługi” należy wskazać 
stanowisko, na rzecz którego 
został poniesiony wydatek, imię 
i nazwisko/kod stanowiska 
osoby zajmującej powyższe 
stanowisko, okres, za jaki 
został poniesiony wydatek.  

W przypadku gdy w projekt 
zaangażowane są osoby, które 
na realizację zadań związanych 
z projektem poświęcają tylko 
część swojego czasu pracy, 

 załącznik nr 7a do 
Poradnika – w przypadku 
rozliczania wynagrodzeń 
według proporcji 
zaangażowania pracownika 
w projekt 

 załącznik nr 7b do 
Poradnika – w przypadku 
rozliczania wynagrodzeń na 
podstawie kart czasu pracy. 
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Kategoria 
wydatku 

Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

niezbędne jest określenie 
właściwej proporcji 
zaangażowania pracowników w 
opisach stanowisk lub 
zakresach obowiązków albo 
prowadzenie precyzyjnych kart 
czasu pracy. Nie ma obowiązku 
przedkładania opisów 
stanowisk/zakresów 
obowiązków i kart czasu pracy, 
jednak IW może o nie 
dodatkowo poprosić. 

Szczegółowe informacje w 
zakresie możliwości 
kwalifikowania wydatków 
związanych z wynagrodzeniem 
personelu znajdują się w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w 
ramach EFRR, EFS oraz FS na 

lata 20142020 (rozdział 6.15) 
oraz w załączniku do umowy 
o dofinansowanie (dla umów i 
aneksów zawartych od 2 
września 2017 r). 
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Należy pamiętać, iż umowa o pracę z osobą stanowiącą personel projektu obejmuje 

wszystkie zadania wykonywane przez tę osobę w ramach projektu, co musi zostać 

odpowiednio udokumentowane (poprzez właściwy opis zakresu obowiązków). 

W związku z tym nie jest możliwe angażowanie takiej osoby przez beneficjenta do 

realizacji żadnych zadań w ramach tego lub innego projektu na podstawie stosunku 

cywilnoprawnego, z wyjątkiem umów o dzieło. Szczegóły zostały opisane w rozdziale 

6.15. Wytycznych.  

Dane dotyczące personelu projektu należy wprowadzić do systemu informatycznego 

SL2014 w sekcji „Personel projektu”. Po uzupełnieniu danych dotyczących danej 

osoby należy wprowadzić informacje szczegółowe o planowanym czasie pracy 

i zaangażowaniu danej osoby w projekt. 

 

UWAGA! W przypadku określania poziomu zaangażowania pracownika 

w projekt realizowany w ramach POIiŚ należy pamiętać, aby % ten był 

rzeczywisty w stosunku do wykonywanych zadań w ramach projektu oraz 

zaokrąglony maksymalnie do dwóch miejsc po przecinku. Kwota 

kwalifikowalna powinna być wyliczona w oparciu o % zaangażowania 

pracownika w projekt i wartość wynagrodzenia brutto. 

Niewłaściwe jest wyliczenie kwoty kwalifikowalnej od kwoty założonej na 

etapie przygotowania projektu dla danego pracownika i dzielonej przez 

kwotę brutto. Jako punkt wyjścia należy przyjąć % zaangażowania 

pracownika w zadania na rzecz projektu, a nie kwotę. 
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Przykład: Metoda obliczania proporcji jest niezbędna do kalkulowania 

kosztów wynagrodzeń pracowników, którzy nie poświęcili całego czasu 

pracy na realizację projektu i nie zostali oddelegowani do projektu 

w stałym % etatu (rozliczenie na podstawie kart czasu pracy). Należy 

zatem oszacować liczbę dni całego czasu pracy pracownika w miesiącu, 

w którym pracował na rzecz projektu. 

 Prace wykonywane były w lipcu 

 Dni kalendarzowe w lipcu = 31 dni 

 Święta = 0 dni 

 Soboty i niedziele = 8 dni 

 Razem dni robocze = 23 dni 

Obliczenie godzin, które pracownik przepracował w lipcu: 

Godziny robocze 23 dni * 8 godzin = 184 godziny 

Kalkulacja części wynagrodzenia, które będzie rozliczone 

w projekcie: 

Pracownik prowadził w lipcu 20 godzin szkoleń 

Proporcja czasu pracy ogółem do czasu pracy przy realizacji 

projektu: 

20 godzin / 184 godziny = 10,87% 

Kalkulacja kosztów wynagrodzenia, które będzie rozliczone 

w projekcie: 

Wynagrodzenie brutto + składki ZUS (pracodawcy) pracownika w lipcu 

wyniosły  

4 550,00 PLN, z czego 10,87% swojego czasu pracy pracownik spędził 

pracując na rzecz projektu. Koszty te wynoszą 4 550,00 * 10,87% = 

494,58 PLN 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

Wynagrodzenia 
bezosobowe  

Wydatki poniesione na 
wynagrodzenie osoby 
zaangażowanej w projekt na 
podstawie umowy 
cywilnoprawnej, która jest 
jednocześnie pracownikiem 
beneficjenta, są 
niekwalifikowalne, przy czym 
nie dotyczy to części umów o 
dzieło. Co do zasady umowa 
o dzieło nie może dotyczyć 
zadań wykonywanych w 
sposób ciągły. Ponadto 
wydatki mogą być 
kwalifikowalne, jeżeli 
wynagrodzenie na podstawie 
umowy o dzieło wskazane 
zostało w zatwierdzonym 
wniosku o dofinansowanie i 
dotyczy prac niebędących w 
zakresie obowiązków 
pracownika. 

Należy pamiętać, że zapisy 
Ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu za pracę 
należy stosować również 
w przypadku umów 
cywilnoprawnych. 
 
W przypadku umów 
cywilnoprawnych (umowy 
zlecenie lub o dzieło) 
rozliczenie wydatków 
następuje na podstawie 
protokołu odbioru (o ile 
protokół odbioru 
przewidziano w umowie) 
wraz 
z dokumentem księgowym 
potwierdzającym poniesienie 
wydatku. 

Zgodnie ze stanowiskiem 
Ministerstwa Inwestycji i 

 Rachunek do 
umowy/faktura VAT 

 Pomocniczo lista płac, 
jeśli jest sporządzana 

 Oświadczenie 
beneficjenta, że 
deklarowane 
wynagrodzenia są 
związane z pracą 
wykonywaną na rzecz 
projektu realizowanego w 
ramach POIiŚ (do 
każdego WoP; załącznik 
nr 2  
do Poradnika), w tym 
oświadczenie, czy dana 
umowa cywilnoprawna 
została zawarta  
z pracownikiem etatowym 
beneficjenta (załącznik 
nr 2 do Poradnika)*. 

*Taka sytuacja może mieć 
miejsce jedynie w 
wyjątkowych przypadkach, 
opisanych w Wytycznych w 
zakresie kwalifikowalności 
wydatków w ramach EFRR, 
EFS oraz FS na lata 

20142020 (rozdz.6.15.1), 
zatem wydatki będą 
podlegały szczegółowej 
kontroli pod kątem 
kwalifikowalności, w tym 
konsultacji z IP.  

 Oświadczenie w sprawie 
składek ZUS od 
wynagrodzeń (załącznik 
nr 3 do Poradnika) 

 Oświadczenie w sprawie 
podatku dochodowego od 
wynagrodzeń (załącznik 
nr 4 do Poradnika) 

 Umowa zlecenie lub o 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

Rozwoju z 23 kwietnia 2018 
r. osoba osobiście 
świadcząca usługę na 
podstawie umowy 
cywilnoprawnej zawartej 
wskutek postępowania o 
udzielenie zamówienia 
publicznego wszczętego 
przed dniem 23 sierpnia 
2017 r. jest personelem 
projektu, w związku z czym 
muszą zostać spełnione 
warunki kwalifikowalności 
określone w Wytycznych z 
dnia 19 września 2016 r. (w 
szczególności należy zwrócić 
uwagę na konieczność 
wypełniania Bazy personelu). 
W przypadku tych osób 
zaleca się sporządzenie 
protokołu odbioru prac. 
Protokół powinien zostać 
sporządzony przez osobę, 
która wykonywała zadania na 
podstawie powyższych 
umów, ze wskazaniem 
prawidłowości wykonanych 
zadań oraz liczby i ewidencji 
godzin w danym miesiącu 
kalendarzowym 
poświęconych na wykonanie 
zadań w projekcie.  
 
Jeśli osoba osobiście 
świadczy usługę na 
podstawie umowy 
cywilnoprawnej zawartej 
wskutek postępowania o 
udzielenie zamówienia 
publicznego wszczętego po 
23 sierpnia 2017 r., to jest  
wykonawcą usługi zgodnie 
z Wytycznymi, w związku z 
tym w stosunku do niej nie 
obowiązuje wymóg 
wypełniania Bazy personelu. 

dzieło wraz z protokołem 
odbioru prac (o ile został 
przewidziany w umowie) 

 Dowód zapłaty 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

UWAGA! Wydatki związane z zaangażowaniem w projekt osób fizycznych na 

podstawie umów cywilno-prawnych podlegają przepisom ustawy z dnia 29 

stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, a jeśli beneficjent nie jest 

zobowiązany do jej stosowania, to zasadzie konkurencyjności. Zasady wyboru 

wykonawców w poszczególnych trybach zostały określone w Wytycznych. 

Dodatek 
specjalny/zadaniowy  Dodatek 

specjalny/zadaniowy do 
wynagrodzenia może być 
kwalifikowalny w proporcji, 
w jakiej pracownik poświęca 
swój czas na działania 
związane z realizacją 
projektu (np. dodatek 
specjalny  
o wartości 500,00 zł, 
proporcja zaangażowania 
pracownika w realizację 

projektu wynosi 25%  w tym 
przypadku wydatek 
kwalifikowalny wynosi 
125,00 zł). Dodatki są 
kwalifikowalne do wysokości 
40% wynagrodzenia 
podstawowego wraz ze 
składnikami, o których mowa 
w podrozdziale 6.15.3. 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków 
w ramach EFRR, EFS oraz 

FS na lata 20142020 z 
zastrzeżeniem, że 
przekroczenie tego limitu 
może wynikać wyłącznie z 
aktów prawa powszechnie 
obowiązującego. 

W każdym przypadku 
proporcja zaangażowania 
pracownika w projekt musi 
wynikać z dokumentu 
podpisanego przez 
pracownika i pracodawcę: 
zakresu obowiązków lub 

 Oddelegowanie do 
realizacji projektu z 
wyszczególnionym 
zakresem obowiązków 

 Regulamin wynagrodzeń 
w jednostce 

 Umowa o pracę 

 Decyzja o przyznanym 
dodatku 

 Dowód zapłaty 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

opisu stanowiska. Ponadto 
z regulaminu wynagradzania 
powinny wynikać precyzyjne 
zasady przyznawania 
dodatków, obowiązujące w 
odniesieniu do wszystkich 
pracowników.  

Dodatek może być 
kwalifikowalny, jeśli został 
wprowadzony w danej 
instytucji co najmniej 6 
miesięcy przed złożeniem 
wniosku o dofinansowanie, 
przy czym nie dotyczy to 
przypadku, gdy przyznanie 
dodatku wynika z aktów 
prawa powszechnie 
obowiązującego. Brak 
precyzyjnego zapisu 
dotyczącego dodatku w 
regulaminie wynagradzania 
może być podstawą uznania 
go przez IW za wydatek 
niekwalifikowalny. Jeżeli 
w konkretnym stanie 
faktycznym konstrukcja 
dodatku specjalnego 
rzeczywiście wzbudzałaby 
wątpliwości co do czytelności 
i intencji zapisów, może 
zostać przeprowadzona 
analiza w celu wykluczenia 
nieuzasadnionego 
uprzywilejowania 
pracowników wdrażających 
projekt finansowany z POIiŚ. 

Koszty ogólne Kalkulacja tych kosztów musi 
być oparta na rzeczywistych 
kosztach związanych 
z realizacją danego projektu 
lub projektu tego samego 
typu albo należycie 
uzasadnionej, rzetelnej 
i bezstronnej metodologii, 

 Metodologia wyliczenia 
kosztów ogólnych 

 Dokumenty księgowe 
(faktura/rachunek/nota 
księgowa) 

 Dowody zapłaty 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

zgodnie z którą koszty te 
zostały wyodrębnione jako 
odpowiednia proporcja 
kosztów ogólnych 
związanych bezpośrednio 
z realizacją projektu 
w stosunku do całości tych 
kosztów ponoszonych przez 
beneficjenta w ramach jego 
działalności. Metodologię 
należy przedłożyć 
jednorazowo, wraz 
z pierwszym WoP 
rozliczającym poniesione 
wydatki. W przypadku 
wystąpienia zmian w tym 
zakresie metodologię należy 
zaktualizować.  
Koszty amortyzacji siedziby 
beneficjenta lub wydatki 
poniesione na podatek od 
nieruchomości – siedziby 

beneficjenta  nie będą 
uznane za kwalifikowalne. 

Delegacje W ramach projektu można 
kwalifikować podróże 
służbowe pracowników do 
wysokości określonej w 
rozporządzeniu MPiPS 
z dnia 29 stycznia 2013 r. 
w sprawie należności 
przysługujących 
pracownikowi zatrudnionemu 
w państwowej lub 
samorządowej jednostce 
sfery budżetowej z tytułu 
podróży służbowej. 

W przypadku korzystania 
z samochodu prywatnego 
pracownikowi przysługuje 
zwrot kosztów przejazdu w 
wysokości stanowiącej 
iloczyn przejechanych 
kilometrów przez stawkę za 
jeden kilometr przebiegu, 
ustaloną przez pracodawcę, 

 Polecenie wyjazdu 
służbowego 

 Rozliczenie delegacji 

 Dokumenty księgowe 
potwierdzające 
poniesienie danego 
wydatku (faktury, bilety) 

 Dowody zapłaty 

Osoby zatrudnione na 
umowę o pracę korzystające 
z samochodu służbowego: 

 polecenie wyjazdu 
służbowego (wyłącznie 
osoby zatrudnione na 
umowie o pracę), 

 ewidencja przebiegu 
pojazdu ze wskazaniem 
danych wymienionych w 
art. 23 ust. 7 ustawy o 
podatku dochodowym od 
osób fizycznych (tj. 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

która nie może być wyższa 
niż określona 
w Rozporządzeniu Ministra 
Infrastruktury z 25 marca 
2002 r. w sprawie warunków 
ustalania oraz sposobu 
dokonywania zwrotu kosztów 
używania do celów 
służbowych samochodów 
osobowych, motocykli i 
motorowerów niebędących 
własnością pracodawcy. 
 
W przypadku zlecenia zadań 
merytorycznych podmiotowi 
zewnętrznemu, który z uwagi 
na specyfikę realizowanych 
zadań będzie musiał 
odbywać podróże służbowe, 
ich koszty powinny być 
wkalkulowane w cenę 
realizacji całości zamówienia. 
Niedopuszczalna jest 
sytuacja, w której beneficjent 
zleca wykonanie zadania 
podmiotowi zewnętrznemu, 
umowa obejmuje całość 
zamówienia, w tym koszty 
podróży, a dodatkowo 
wypłacane jest 
wynagrodzenie z tytułu 
delegacji. 
 
Delegacje wolontariuszy: 
Zgodnie z art. 45 ust. 1 
ustawy o działalności 
pożytku publicznego 
i wolontariacie: „Korzystający 
ma obowiązek (…) 
pokrywać, na dotyczących 
pracowników zasadach 
określonych w odrębnych 
przepisach, koszty podróży 
służbowych i diet”. 
Z zastrzeżeniem zapisów 45 
pkt 4. ustawy. Rozliczenie 

nazwisko, imię i adres 
zamieszkania osoby 
używającej pojazdu, 
numer rejestracyjny 
pojazdu i pojemność 
silnika, kolejny numer 
wpisu, data i cel wyjazdu, 
opis trasy (skąd – dokąd), 
liczby faktycznie 
przejechanych 
kilometrów, 

 faktura za zakup paliwa 
wraz z dowodem zapłaty 
(na fakturze numer 
rejestracyjny samochodu 
musi być zgodny z 
numerem rejestracyjnym 
na poleceniu wyjazdu 
służbowego). 

Osoby zatrudnione na 
umowę o pracę korzystające 
z samochodu prywatnego:  

 polecenie wyjazdu 
służbowego, 

 ewidencja przebiegu 
pojazdu ze wskazaniem: 
rodzaju samochodu 
(prywatny), nr 
rejestracyjnego 
samochodu, pojemności 
silnika, ilości 
przejechanych 
kilometrów, stawki za 1 
km przebiegu, kwoty 
wynikającą z 
przemnożenia liczby 
faktycznie przejechanych 
kilometrów i stawki za 1 
km przebiegu oraz 
podpisem pracodawcy i 
jego danymi, 

 umowa o wykorzystaniu 
samochodu prywatnego 
do celów służbowych lub 
pisemna zgoda dla 
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Kategoria wydatku Opis 
Dokumenty potwierdzające 

poniesienie wydatku 

kosztów podróży 
wolontariuszy odbywa się 
zgodnie z zasadami dot. 
pracowników.  
 

pracownika wystawiona 
przez osobę 
upoważnioną, 

 dowód zapłaty. 
 

 



 

101 

 

Opłaty telefoniczne 

Wydatki poniesione na usługi telekomunikacyjne związane z realizacją projektu będą 

kwalifikowalne w proporcji, w której kwalifikowane jest wynagrodzenie pracownika. 

Jeżeli dany aparat telefoniczny/numer wykorzystywany jest wyłącznie do celów 

projektu oraz wynagrodzenie pracownika, korzystającego z tego aparatu/numeru 

w 100% będzie kwalifikowalne w projekcie, to wydatek związany z rachunkiem 

telefonicznym dotyczącym tego właśnie aparatu/numeru będzie kwalifikowalny 

w całości. Jeśli natomiast aparat/numer wykorzystywany jest również w celach 

innych niż związane z projektem, konieczne jest przedstawienie racjonalnego klucza, 

według którego możliwe będzie kwalifikowanie wydatków w odpowiedniej proporcji 

w stosunku do rachunku telefonicznego za dany miesiąc. Należy pamiętać, że 

kwalifikowalne będą wydatki w racjonalnej wysokości.  

Szkolenia, konferencje, spotkania itp. 

W dokumentacji projektu beneficjent powinien posiadać listę obecności uczestników, 

program, prezentowane materiały oraz ankiety/testy ewaluacyjne – dokumenty te 

mogą podlegać weryfikacji podczas kontroli projektu na miejscu lub na dodatkową 

prośbę Instytucji Wdrażającej podczas weryfikacji WoP. W przypadku organizacji 

działań edukacyjnych adresowanych do grup dzieci i młodzieży ze szkół/przedszkoli 

potwierdzeniem udziału w zajęciach może być dokument wystawiony przez dyrekcję 

placówki, potwierdzający udział określonej liczby dzieci (zamiast listy obecności). 

Koszty podróży uczestników, które związane są z ich udziałem w projekcie, mogą 

być wydatkiem kwalifikowalnym w wysokości faktycznie poniesionej przez 

uczestników i należycie udokumentowanej. Należy przedstawić np. zestawienie 

biletów refundowanych. 

Wkład niepieniężny 

Należy przedłożyć dokumenty księgowe lub wyciągi z ksiąg rachunkowych 

odzwierciedlające wysokość poniesionych kosztów i potwierdzone przez 

upoważnione osoby (z zastrzeżeniem wkładu niepieniężnego w postaci pracy 

wolontariuszy). 
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W przypadku wkładu niepieniężnego w postaci pracy wolontariuszy należy 

przedłożyć umowę z wolontariuszem oraz karty prac wykonywanych przez 

poszczególnych wolontariuszy, potwierdzone przez pracodawcę. Karta pracy 

wolontariusza powinna zawierać co najmniej następujące informacje: data, wymiar 

godzinowy, zakres realizowanych zadań oraz uzasadnienie ich związku z projektem. 

Beneficjent powinien posiadać dokumentację umożliwiającą weryfikację wyceny 

pracy wolontariuszy.  

W przypadku wkładu niepieniężnego w postaci nieruchomości lub prawa 

użytkowania wieczystego nieruchomości należy dodatkowo przedłożyć operat 

szacunkowy potwierdzający, iż wartość wkładu niepieniężnego nie przekracza 

wartości rynkowej oraz akt notarialny (w przypadku wniesienia nieruchomości) lub 

dokument potwierdzający dysponowanie prawem użytkowania wieczystego 

(w przypadku wniesienia prawa użytkowania wieczystego nieruchomości). 

 

Amortyzacja 

UWAGA!  

Wkład niepieniężny może zostać przedstawiony do rozliczenia otrzymanej 

zaliczki w wysokości odpowiadającej wkładowi własnemu (tj. nie może 

przekroczyć 15% kwoty wydatków kwalifikowalnych przedstawionych do 

rozliczenia zaliczki). 

Wkład niepieniężny można również przedstawić do refundacji. 

W WoP w części „Postęp finansowy – Zestawienie dokumentów” należy 

zaznaczyć wniesiony wkład niepieniężny jako wkład rzeczowy w ramach 

kategorii kosztów podlegających limitom. 
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Sposób rozliczania amortyzacji związany jest z zapisami w rozdz. 6.12.2. 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz FS 

na lata 20142020.  

Zakwalifikowanie środka trwałego i forma amortyzacji zależy od przyjętej w jednostce 

beneficjenta polityki rachunkowości. Jeżeli zakupiony środek trwały wykorzystywany 

jest w celu wspomagania procesu wdrażania projektu (np. rzutnik na szkolenia), to 

należy go rozliczyć w projekcie poprzez amortyzację. Jeżeli dokonany został 

jednorazowy odpis, wtedy beneficjent rozlicza ten wydatek na podstawie PK lub 

innego dokumentu księgowego potwierdzającego wartość poniesionego odpisu 

amortyzacyjnego.  

Podobnie należy postępować we wszystkich przypadkach, gdy w projekcie rozliczana 

jest amortyzacja środka trwałego, tj. np. gdy został przyjęty inny sposób amortyzacji, 

np. liniowy. Rozliczenie amortyzacji za pomocą faktury jest nieprawidłowe, bowiem 

faktura potwierdza zakup, a nie poniesiony koszt. 

Wraz z dokumentem, na podstawie którego rozliczana jest amortyzacja, należy 

również załączyć: 

 opis do dokumentu,  

 fakturę zakupu środka trwałego (faktura musi być opisana na odwrocie 

w minimalnym zakresie zgodnie z wytycznymi POIiŚ wraz z informacją, że 

UWAGA!  

W przypadku kosztu amortyzacji beneficjent powinien ponieść wydatek 

z własnych środków na zakup środka trwałego/wartości niematerialnej lub 

prawnej. Kwalifikowalne będą wyłącznie odpisy amortyzacyjne. Beneficjent 

może ubiegać się o refundację kosztów do wysokości poziomu 

dofinansowania zgodnego z umową o dofinansowanie. 

Amortyzacja nie może być przedstawiona w celu rozliczenia zaliczki, gdyż 

w tym przypadku nie następuje faktyczne wykorzystanie zaliczki poprzez 

wydatkowanie środków z konta beneficjenta. 
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koszt kwalifikowalny będzie rozliczony w projekcie poprzez odpisy 

amortyzacyjne lub jako odpis jednorazowy),  

 umowę na zakup środka trwałego, 

 protokół odbioru, 

 dowód zapłaty za środek trwały, 

 oświadczenie, iż zakup używanego środka trwałego nie był finansowany ze 

środków dotacji krajowej ani wspólnotowej (nie dotyczy sytuacji, w której 

dotacja została przyznana na pokrycie wkładu własnego w ramach wkładu 

publicznego) w ciągu 7 lat poprzedzających datę dokonania zakupu środka 

trwałego na potrzeby projektu (dotyczy to sytuacji, w której beneficjent kupuje 

środek trwały na potrzeby projektu, ale nie chce bądź nie może zrefundować 

kosztów zakupu  załącznik nr 10 do Poradnika). 

W opisie do dokumentu przedstawiającego odpis amortyzacyjny należy dodatkowo 

zawrzeć informacje o: 

 numerze faktury zakupu środka trwałego, 

 numerze umowy na zakup środka trwałego i ewentualnie protokołu odbioru, 

 sposobie przyjętej amortyzacji (w przypadku zastosowania amortyzacji innej 

niż jednorazowa należy przedstawić metodologię obliczania danego odpisu 

amortyzacyjnego), 

 okresie, za jaki została dokonana amortyzacja. 

 

Zakup środków trwałych lub amortyzacja środka trwałego powinny zostać ujęte 

w Opisie projektu w odpowiedniej kategorii wydatków. Jeśli wystąpią zmiany w tym 

zakresie (np. beneficjent początkowo zaplanował zakup sprzętu, a ostatecznie 

rozlicza odpisy amortyzacyjne), to tego typu zmiany i tryb ich wdrożenia należy 

skonsultować z opiekunem projektu w IW. 

Kontrakty na dostawy 

Przy dokumentowaniu wydatków związanych z kontraktem na dostawy (np. zakup 

sprzętu) konieczne są: 

a) dokument(y) potwierdzający(e) zakres faktycznie dostarczonych dóbr – 

dokumenty te powinny być na tyle szczegółowe, aby można było zweryfikować, 
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czy zakres przedmiotu dostawy jest zgodny z zakresem rzeczowym projektu 

określonym w umowie o dofinansowanie oraz kontraktem (w przypadku 

zobowiązania beneficjenta do stosowania systemu rozliczania kontraktów, 

o którym mowa w załączniku 1b Zaleceń w zakresie wzoru wniosku o płatność 

beneficjenta w ramach POIiŚ 20142020, należy przedłożyć dokumenty 

wskazane w tym załączniku), 

b) przy zakupie sprzętu używanego – oświadczenie sprzedawcy, że dany sprzęt 

nie był współfinansowany z publicznych środków krajowych lub wspólnotowych 

w okresie 7 lat poprzedzających datę dokonania zakupu danego środka przez 

beneficjenta, 

c) dokumenty potwierdzające (OT) przyjęcie środka trwałego do użytkowania, że 

dostarczone dobra są własnością beneficjenta lub innych podmiotów zgodnie 

z opisem struktury własności majątku wytworzonego w związku z realizacją 

projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie. 

Powyższy spis nie obejmuje wszystkich możliwych sytuacji. W przypadku innych 

wydatków zaleca się dokumentowanie wydatku zgodnie z Instrukcją wypełniania 

wniosku beneficjenta o płatność.  
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CZĘŚĆ III  

ZAKOŃCZENIE PROJEKTU 
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9. Wniosek końcowy 

Zgodnie z umową o dofinansowanie beneficjent jest zobowiązany zakończyć 

realizację zakresu rzeczowego projektu w okresie kwalifikowania wydatków. 

W sytuacji, w której z powodu zaniedbań ze strony beneficjenta zakładany efekt 

ekologiczny nie zostanie osiągnięty, beneficjent jest zobowiązany do zwrotu całości 

lub części przekazanego dotychczas dofinansowania. 

Wniosek końcowy należy przedłożyć w ciągu 30 dni od zakończenia okresu 

kwalifikowania wydatków. 

Należy pamiętać, że we wniosku o płatność końcową nie ma możliwości rozliczania 

środków przekazanych w ramach zaliczki. Jeśli wniosek końcowy obejmuje wniosek 

o refundację, może ona zostać wypłacona dopiero po ostatecznym rozliczeniu 

i zamknięciu projektu.  

Do wniosku końcowego należy załączyć przynajmniej: 

 sprawozdanie z osiągnięcia efektów ekologicznych (załącznik nr 18 do 

Poradnika), 

 dokumenty potwierdzające wykonanie rzeczowe projektu – np. wydane 

publikacje, 

 minimum 3 zdjęcia o dobrej rozdzielczości przedstawiające najważniejsze 

cechy projektu (w wersji elektronicznej), 

 OT przyjęcia środka trwałego – w przypadku gdy projekt obejmował zakup 

środków trwałych i nie było możliwości przedstawienia OT we wcześniejszych 

wnioskach o płatność (jeśli dokumenty zostały załączone wcześniej, należy 

w piśmie przewodnim wskazać nr WoP oraz pozycji, wraz z którą zostały 

przedłożone), 

 zaktualizowany Harmonogram Realizacji Projektu (załącznik 3 i 4 do umowy), 

 zestawienie umów podpisanych z wykonawcami w ramach realizacji projektu. 

10. Trwałość projektu 

Zgodnie z postanowieniami art. 71 rozporządzenia ogólnego (nr 1303/2016 z dnia 

17.12.2013), trwałość projektów współfinansowanych ze środków Funduszu 

Spójności musi być zachowana przez okres 5 lat od daty płatności końcowej na rzecz 
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beneficjenta (w przypadku gdy przepisy regulujące udzielanie pomocy publicznej 

wprowadzają bardziej restrykcyjne wymogi w tym zakresie, wówczas stosuje się 

okres ustalony zgodnie z tymi przepisami). Za datę płatności końcowej uznaje się:  

a) w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku końcowego beneficjentowi 

przekazywane są środki – datę obciążenia rachunku płatnika, 

b) w pozostałych przypadkach – datę zatwierdzenia wniosku o płatność 

końcową. 

Naruszenie zasady trwałości następuje w sytuacji, gdy w okresie jej trwania wystąpi 

co najmniej jedna z przesłanek: 

1) Zaprzestana zostanie działalność produkcyjna lub zostanie ona przeniesiona 

poza obszar wsparcia programu. 

2) Nastąpi zmiana własności elementu współfinansowanej infrastruktury, która 

daje przedsiębiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienależne korzyści. 

3) Nastąpi istotna zmiana wpływająca na charakter projektu, jego cele lub 

warunki realizacji, która mogłaby doprowadzić do naruszenia jego pierwotnych 

celów. 

Naruszeniem zasady trwałości jest również (w przypadku inwestycji w infrastrukturę 

lub inwestycji produkcyjnych) przeniesienie w okresie 10 lat od daty płatności 

końcowej dotacji działalności produkcyjnej poza obszar UE. Zasada ta nie ma 

zastosowania do mikro-, małych i średnich przedsiębiorstw. 

Naruszenie zasady trwałości oznacza konieczność zwrotu środków otrzymanych na 

realizację projektu wraz z odsetkami liczonymi jak dla zaległości podatkowych, 

proporcjonalnie do okresu niezachowania obowiązku trwałości. 

Zgodnie z Wytycznymi w przypadku projektów współfinansowanych ze środków FS, 

niedotyczących inwestycji w infrastrukturę lub inwestycji produkcyjnych, zachowanie 

trwałości projektu oznacza utrzymanie inwestycji lub miejsc pracy zgodnie 

z obowiązującymi zasadami pomocy publicznej.  

11. Archiwizacja dokumentów 

Na mocy podpisanej umowy o dofinansowanie beneficjent zobowiązany jest do 

archiwizowania  w formie papierowej lub na informatycznych nośnikach 
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danych i przechowywania w sposób gwarantujący należyte bezpieczeństwo 

informacji  wszelkich danych związanych z planowaniem, przygotowaniem 

i realizacją projektu. Beneficjent zobowiązany jest do przekazywania IW, na jej 

żądanie, wszelkich danych związanych z realizacją projektu.  

Dokumentacja związana z realizacją projektu, w szczególności dokumentacja 

związana z zarządzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umów 

(tj. m.in. wniosek o dofinansowanie projektu wraz z załącznikami, umowa 

o dofinansowanie podpisana z CKPŚ, protokoły zdawczo-odbiorcze, wnioski 

o płatność, szacowania kosztów poszczególnych zadań, sprawozdania z audytu, 

raporty o nieprawidłowościach, informacje pokontrolne oraz inne dokumenty 

związane z realizacją projektu, w tym dokumentacja związana z procedurą 

zawierania umów zgodnie z Pzp/zasadą konkurencyjności oraz rozeznaniami rynku 

w przypadku wydatków „podprogowych”) powinna być przechowywana przez okres 

2 lat od dnia 31 grudnia następujący po złożeniu zestawienia wydatków do Komisji 

Europejskiej, w którym ujęto ostateczne wydatki dotyczące zakończonego projektu, 

z zastrzeżeniem konieczności dłuższego przechowywania dokumentów dla celów 

kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy wdrożeniowej, w sytuacjach wskazanych 

w ust. 3-5 (zgodnie z § 14 ust. 2 umowy o dofinansowanie).  
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Spis załączników 

Załączniki dostępne są na stronie  

Załącznik 1 Karta wzorów podpisów 

Załącznik 2 Oświadczenie o kwalifikowalności wynagrodzeń 

Załącznik 3 Oświadczenie w sprawie składek ZUS od wynagrodzeń 

Załącznik 4 Oświadczenie w sprawie podatku dochodowego od wynagrodzeń 

osobowych 

Załącznik 5 Oświadczenie dotyczące przedstawionych wydatków do rozliczenia w 

ramach WoP 

Załącznik 6 Oświadczenie w sprawie zaangażowania zawodowego personelu 

projektu 

Załącznik 7a Zestawienie stanowisk pracy zawiązanych z projektem – załącznik do 

listy płac 

Załącznik 7b Zestawienie stanowisk pracy związanych z projektem – w przypadku 

stosowania kart czasu pracy 

Załącznik 8 Oświadczenie dotyczące kwalifikowalności wydatków i kompletności 

dokumentacji 

Załącznik 9 Oświadczenie dotyczące braku finansowania ze środków publicznych 

europejskich i krajowych 

Załącznik 10 Oświadczenie dotyczące zakupu używanych środków trwałych, 

nieruchomości i wkładu niepieniężnego 

Załącznik 10a Oświadczenie o kwalifikowalności wydatków związanych z nabyciem 

nieruchomości niezbędnych dla realizacji projektu 

Załącznik 11 Oświadczenie dotyczące ewidencji księgowej projektu po zamknięciu 

roku obrachunkowego 

Załącznik 12 Oświadczenie dotyczące ewidencji księgowej projektu 

Załącznik 13 Oświadczenie dotyczące kwalifikowania podatku VAT 

Załącznik 14 Oświadczenie dotyczące materiałów informacyjno-promocyjnych 

Załącznik 15 Wniosek o zmiany w projekcie POIiŚ 20142020 

Załącznik 16 Oświadczenie dla podatników VAT 

http://www.ckps.lasy.gov.pl/obowiazki-beneficjenta/
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Załącznik 17 Oświadczenie dot. braku podwójnego dofinansowania w przypadku 

zakupu środków trwałych 

Załącznik 18 Sprawozdanie z osiągnięcia efektu ekologicznego (do wniosku o 

płatność końcową) 

Załącznik 19 Oświadczenie dotyczące dokonania szacowania wartości zamówienia 

zgodnie z art. 32 ustawy Prawo zamówień publicznych 

Załącznik 20 Lista nr 1 dla zamówień o wartości od 20 tys. zł netto do 50 tys. zł netto 

włącznie 

Załącznik 21 Lista nr 2 stosowanie zasady konkurencyjności (dla zamówień o 

wartości powyżej 50 tys. zł netto) 
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