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Ogdlne zasady dotyczace rozliczenia projektu.

Wyrdzniamy nastepujace rodzaje wnioskow o ptatnosc:

o zaliczke — wybierasz go, gdy chcesz otrzymac zaliczke na realizacje zadania w ramach projektu. Wniosek
o zaliczke bez zaznaczenia innych opcji wnioskdw moze zostac ztozony jedynie przy pierwszym whniosku

o ptatnosc¢. W pozostatych przypadkach bedzie on zawsze zaznaczany razem z wnioskiem sprawozdawczym
i/lub wnioskiem rozliczajgcym zaliczke.

o refundacje — wybierasz go, gdy poniostes wydatki ze swoich sSrodkéw w ramach projektu i wnioskujesz o ich
refundacje.

rozliczajacy zaliczke — sktadasz go, gdy chcesz rozliczy¢ sie z wczedniej otrzymanej zaliczki lub jej czesci.
Whiosek rozliczajgcy zaliczke przesytasz, jezeli chcesz rozliczy¢ otrzymane srodki. Zawsze jest zaznaczany
facznie z wnioskiem sprawozdawczym, a w przypadku, gdy wnioskujesz jednoczesnie o zaliczke — réwniez
z wnioskiem o zaliczke.

whiosek sprawozdawczy — sktadasz go zawsze na koniec okresu rozliczeniowego, gdy przekazujesz informacje
0 postepie rzeczowym projektu. Ten rodzaj wniosku nie bedzie zaznaczany, jezeli sktadasz pierwszy wniosek

o ptatnosc¢. W przypadku pozostatych wnioskdéw zawsze nalezy wybrac ten jego rodzaj. Wniosek o ptatnosc
moze byc takze tylko wnioskiem sprawozdawczym, bez jednoczesnego zaznaczenia innych rodzajéw wniosku,
jezeli realizowates dziatania, ale nie ponosites jeszcze wydatkéw — bedziesz go najczesciej sktadac, gdy
realizujesz projekt rozliczany wedtug uproszczonych metod.

whniosek o ptatno$¢ korncowg — wybierasz go, gdy jest to ostatni wniosek o ptatnosc rozliczajacy projekt.
Whiosek o ptatnosc koricowq bedzie sktadany wytgcznie po zakoriczeniu okresu realizacji projektu. Jezeli wiec
okres realizacji projektu jeszcze sie nie zakonczyt, a nie zawnioskowates o wczesniejsze rozwigzanie umowy

o dofinansowanie projektu lub skrécenie okresu realizacji projektu - nie powinienes sktada¢ wniosku

o ptatnos¢ koncows.

Mozesz zaznaczy¢ wiecej niz jeden z ww. rodzajow wniosku uwzgledniajgc wszystkie adekwatne sytuacje
dla sktadanego wniosku, np. gdy chcesz ztozy¢ wniosek bedacy jednoczesnie wnioskiem o zaliczke
i sprawozdawczym lub korncowy wniosek o ptatnos¢ i wniosek o refundacje wydatkow.

W przypadku pierwszego wniosku o ptatnosc tzw. wniosku o zaliczke, w ktérym wnioskujesz

o przekazanie pierwszej transzy zaliczki, okres rozliczeniowy ,,0d (...)” ,do (...)” powinien wynosi¢ 1 dzien
i odpowiadac pierwszemu dniu realizacji projektu zgodnie z okres wskazanym we wniosku

o dofinansowanie. Kolejne wnioski powinny obejmowac okresy rozliczeniowe zgodne

z harmonogramem pfatnosci (tj. np. miesigc, kwartat), a okresy poszczegdlnych wnioskéw nie mogg na
siebie zachodzi¢ (nakfadad sie).



Sposdb postepowania w przypadku, gdy:

umowa podpisana zostata po terminie rozpoczecia realizacji projektu:

Projekt rozpoczat sie dnia 01.06.2023, umowa zostata podpisana w dniu 27.08.2023

- wniosek 1: zaliczkowy za okres 01.06.2023 — 01.06.2023

- wniosek 2: o zaliczke lub/i rozliczajgcy zaliczke lub/i sprawozdawczy lub/i o ptatnos¢ koricowg za okres
02.06.2023* — 31.08.2023 (przyktadowa data do)

umowa podpisana zostata w dniu rozpoczecia realizacji projektu

Projekt rozpoczat sie dnia 01.06.2023, umowa zostata podpisana w dniu 01.06.2023

- wniosek 1: zaliczkowy za okres 01.06.2023 — 01.06.2023

- wniosek 2: o zaliczke lub/i rozliczajacy zaliczke lub/i sprawozdawczy lub/i o ptatnos¢ koricowq za okres
02.06.2023* — 31.08.2023 (przyktadowa data do)

umowa podpisana zostata przed dniem rozpoczecia realizacji projektu

Projekt rozpocznie sie dnia 01.06.2023, umowa zostata podpisana w dniu 01.04.2023

- wniosek 1: zaliczkowy za okres 01.06.2023 — 01.06.2023

- wniosek 2: o zaliczke lub/i rozliczajacy zaliczke lub/i sprawozdawczy lub/i o ptatnos¢ koricowq za okres
02.06.2023* — 31.08.2023 (przyktadowa data do)

*jesli ponosisz wydatki w pierwszym dniu okresu realizacji (w tym przypadku 01.06.2023), za ktéry ztozono
whniosek zaliczkowy, to wykazujesz taki wydatek w kolejnym wniosku o ptatno$¢ z data w polu ,za okres od”
stanowigcg kolejny dzien (w tym przypadku 02.06.2023). Wydatek z poprzedniego okresu rozliczeniowego
(w tym przypadku z dnia 01.06.2023 r.) powinien zosta¢ wykazany na koncu zestawienia wydatkéw w danym
zadaniu.

Kazdy kolejny wniosek (za wyjatkiem wniosku pierwszego) powinien by¢ wnioskiem sprawozdawczym
(np. wnioskiem rozliczeniowo-sprawozdawczym lub zaliczkowo-sprawozdawczym). Wnioski
sprawozdawcze muszg pokrywac caty okres realizacji projektu z wyjatkiem 1 dnia, ktéry obejmuje
whniosek zaliczkowy.

Pierwszy wniosek o ptatnosc¢ sktadasz niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu
i zarejestrowaniu karty umowy w CST2021 (z wyjatkiem sytuacji, gdy umowe podpisates znacznie
wczesniej niz zaczyna sie okres realizacji projektu, wtedy wniosek sktadasz niezwtocznie po dniu
rozpoczecia realizacji projektu).

Whiosek ten zazwyczaj jest wnioskiem o wyptate zaliczki i stanowi podstawe do jej wyptaty (przy czym
musi by¢ spetniony takze warunek z umowy o dofinansowanie — ztozytes prawne jej zabezpieczenie).
Co do zasady w pierwszym wniosku o ptatnosc¢ nie bedziesz rozliczat wydatkéw projektu, ani
przekazywat informacji o zrealizowanych dziataniach (nie bedzie to wniosek sprawozdawczy).

Aby go przygotowac wybierz z listy rozwijanej w module ,,Zarzadzenie wnioskiem” opcje ,,Utwdrz szybki
whniosek o zaliczke”.

Kolejne wnioski o ptatnosc bedziesz sktadat w terminach wynikajgcych z obowigzujacego
harmonogramu ptatnosci (HP), za okresy rozliczeniowe i w terminie wskazanym w umowie

o dofinansowanie projektu. Zazwyczaj okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce, ale moze tez zostac
skrdocony (do petnych miesiecy). Za zgoda 1Z FEDS, w przypadku wniosku o ptatnosé¢, w ktérym po raz
pierwszy bedziesz rozliczat wydatki, okres ten moze by¢ dtuzszy, jesli umowa o dofinansowanie projektu
zostanie podpisana po okresie rozpoczecia realizacji projektu.

Mozesz zmienic okres rozliczeniowy, co wymaga zmiany harmonogramu ptatnosci, ale nie wymaga
podpisywania aneksu do umowy o dofinansowanie projektu. Wystarczg tu dwustronne uzgodnienia IZ
FEDS i beneficjenta, ktérych slad w postaci korespondencji z beneficjentem powinien znalez¢ sie

w CST2021.



Kolejne wnioski o ptatnosc za kolejne okresy rozliczeniowe sktadasz, zgodnie z harmonogramem
ptatnosci w terminie do 10 dni roboczych od zakornczenia okresu rozliczeniowego, tj. np. za okres
01.03.2024 r. - 31.05.2024 r. — do 14.06.2024 r. (chyba, ze zapisy umowy o dofinansowanie projektu
wskazujg inny termin), a koncowy wniosek o ptatnos¢ sktadasz do 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia okresu realizacji projektu (np. projekt zakonczyt sie 30.06.2025 r. — koricowy wniosek
sktadasz do 30.07.2025 r.). Musisz o tym pamietac, aby nie narazi¢ sie na zaptate odsetek
wynikajacych z art. 189 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych.

Wysokos¢ zaliczki, o ktdrg wnioskujesz, musi by¢ zgodna z harmonogramem ptatnosci (dalej: HP)

i budzetem projektu na dany okres. Zmiana wysokosci wnioskowanej zaliczki wymaga zmiany HP.
Pamietaj, Ze zmiany HP musisz dokona¢ przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego, za ktory
bedziesz sktadat wniosek rozliczajgcy wydatki i wnioskujacy o kolejng zaliczke. Niedopetnienie tego
obowigzku skutkowaé bedzie zastosowaniem art. 189 ust 3 ufp.

Pamietaj, ze okres rozliczeniowy zgodnie z umowg o dofinansowanie nie moze by¢ krotszy niz jeden,
petny miesigc kalendarzowy (np. od 01.03.2024 r. do 31.03.2024 r.) i dtuzszy niz 3 petne miesigce
kalendarzowe (np. od 01.03.2024 r. do 31.05.2024 r.) (wyjatek stanowi pierwszy wniosek o ptatnosé,
ewentualnie drugi za zgodg 1Z FEDS — patrz wyzej).

Jesli wiesz, ze w najblizszym planowanym do ztozenia wniosku o ptatnos$¢ nie rozliczysz 70% dotychczas
otrzymanych transz dofinansowania i jednoczesnie planujesz wnioskowac o kolejng transze dopilnuj,
aby przed zakonczeniem biezgcego okresu sprawozdawczego zaktualizowaé harmonogram ptatnosci.
W przeciwnym wypadku grozi ci obnizenie kosztéw posrednich za niewtasciwe zarzgdzanie projektem,
a takze odsetki wynikajace z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Pamietaj, ze zaliczki wyptaca sie zgodnie z § 3 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie zaliczek w ramach programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, tzn. ,, wyptaty zaliczki oraz transz
zaliczki sg dokonywane w wysokosciach nie wiekszych i na okres nie dtuzszy niz jest to
niezbedne do prawidtowej realizacji projektu”.

Przygotowanie wniosku o ptatnos¢ — zasady dotyczace poszczegdlnych czesci
whniosku.

Informacje podawane we wniosku o ptatnos¢ w ramach tego bloku powinny by¢ rzeczowe, jasne

i pozwalaé na jednoznaczng ocene projektu w okresie sprawozdawczym, ktorego wniosek dotyczy.
Informacje podawane we wniosku powinny by¢ konkretne, ale niezbyt obszerne. Nie nalezy podawac
informacji, ktére nie majg znaczenia dla kwalifikowalnosci wydatku objetych wnioskiem o ptatnosc.
Wykazane wydatki powinny korespondowac z opisanym postepem rzeczowym, tj. informacje zawarte
w tych dwdch czesciach wniosku o ptatnosé powinny byc¢ ze sobg spdjne.

Opis w tym bloku wniosku powinien pozwala¢ ustalié, jak wyglada postep rzeczowy projektu, a wiec
jakie czynnosci podjeto w ramach poszczegélnych zadan projektu w danym okresie rozliczeniowym
projektu. Podaj informacje o dziataniach podjetych w ramach kazdego z zadan realizowanych w
projekcie. Opis powinien by¢ krétki, konkretny i wskazywac, jakie dziatanie zostato zrealizowane, w jakim
okresie, dla jakiej liczby oséb i jakie byty osiggniete efekty tych dziatan.

Pamietaj takze, iz w ramach opisu poszczegdlnych zadan powiniene$ wskazaé, nie tylko w jaki sposob
realizujesz zasady rownosciowe w ramach projektu, ale takze jak realizacja tego dziatania wptyneta na



sytuacje oséb z niepetnosprawnosciami, na rédwnos¢ kobiet i mezczyzn lub innych grup wskazanych we
whniosku o dofinansowanie projektu.

Zasada réwnosci szans i niedyskryminacji ma na celu zapobieganie wszelkim formom dyskryminacji, nie
tylko ze wzgledu na pteé, ale réwniez ze wzgledu na rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub przekonania, poglady polityczne lub wszelkie inne
poglady, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, majatek, urodzenie, niepetnosprawnos¢, wiek lub
orientacje seksualng. Szczegétowe informacje dotyczgce regulacji w tym zakresie znajdziesz w
Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027
oraz na stronie instytucji ogtaszajgcej nabor.

W przypadku realizacji projektu rozliczanego metodami uproszczonymi we wniosku o ptatnosé, w
ktorym bedziesz wnioskowat o kolejng transze zaliczki, w pierwszym opisywanym zadaniu zamies¢
informacje o wydatkowaniu co najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania.
Obowigzek taki wynika z umowy o dofinansowanie, a jego niespetnienie bedzie skutkowaé brakiem
mozliwosci przekazania przez IZ FEDS kolejnej transzy dofinansowania. Niniejszg informacje, mozesz
przekazac takze w formie zatgcznika do wiadomosci w systemie CST2021 w postaci oswiadczenia
podpisanego przez osobe uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta.

W tym polu opisz nie tylko istote problemdw, ale réwniez podjete srodki zaradcze. W przypadku braku
probleméw zawrzyj informacje o ich braku wpisujac np. ,,w okresie objetym wnioskiem nie napotkano
zadnych problemdw w realizacji projektu”. W ramach pola powinienes$ opisa¢ wszelkie odstepstwa

i opdznienia od zaktadanego harmonogramu rzeczowego. Pole to nie stuzy zgtaszaniu zmian do projektu,
te nalezy ztozy¢ z wykorzystaniem formularza wprowadzania zmian, ktdry to zostat udostepniony na
stronie internatowej instytucji.

O planowanym przebiegu realizacji projektu poinformuj w kazdym wniosku o pfatno$é, takze

w pierwszym wniosku zaliczkowym. W ramach tej czesci wniosku o ptatno$é opisz pokrétce, jakie
dziatania w ramach projektu planujesz podejmowac w kolejnym okresie sprawozdawczym w ramach
poszczegdlnych zadan.

Pamietaj, ze dane dotyczgce poziomu realizacji wskaznikdéw projektu odnoszacych sie do jego
uczestnikdw powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z Systemu Monitorowania EFS [dalej: SM EFS],
a w przypadku projektu realizowanego w ramach FST z danymi wynikajgcymi z narzedzia w ramach
ktorego zobowigzany jeste$ przekazywac dane uczestnikéw (informacja w zakresie narzedzia zostanie
przekazana beneficjentom realizujgcym projekty z FST odrebng korespondencjg).

Masz obowigzek wynikajacy z zawartej umowy o dofinansowanie projektu na biezgco wprowadzac do
aplikacji SM EFS dostepnej pod adresem https://sm.efs.gov.pl/ (lub w ramach narzedzia udostepnionego
dla projektéw FST) informacje o wszystkich uczestnikach projektu, ktorzy zostali objeci wsparciem

w danym okresie sprawozdawczym. Jest to istotne, poniewaz informacje te stanowig podstawe do
wykazania wskaznikéw projektu, okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu i s weryfikowane
w kazdym ztozonym wniosku o ptatnos¢.

Jednym ze wskaznikéw rezultatu bezposredniego w perspektywie finansowej 2021-2027 jest liczba
0s6b, ktore uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu programu. Jest to wskaznik wspélny, ktéry
obowigzkowo monitorowany jest we wszystkich projektach. Jest to réwniez wskaznik kluczowy w
niektérych obszarach interwencji w ramach poszczegdlnych celdw szczegétowych FEDS wyrazony
poprzez wskazniki takie, jak np. *liczba osdb, ktére uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu programu;
*liczba przedstawicieli kadry szkot i placéwek systemu oswiaty, ktorzy uzyskali kwalifikacje po
opuszczeniu programu; *liczba uczniéw, ktérzy nabyli kwalifikacje lub kompetencje po opuszczeniu
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programu; *liczba przedstawicieli kadry szkét i placdwek systemu oswiaty, ktdrzy uzyskali kwalifikacje po
opuszczeniu programu; *liczba osob, ktore uzyskaty kwalifikacje cyfrowe po opuszczeniu programu. W
przypadku projektédw wskaznik ten jest wymagany do osiggniecia i brak jego realizacji moze skutkowac
niekwalifikowalnoscig wydatkdow z tytutu zastosowania reguty proporcjonalnosci.

W zwigzku z szerszym rozumieniem pojecia kwalifikacje przez Komisje Europejskg, niz pojecie uzywane
na gruncie polskim, do wskaznika wliczane sg rédwniez osoby, ktére w wyniku realizacji projektu nabyty
kompetencje — pod warunkiem spetnienia wymogow, o ktédrych mowa w ramach wskazanych ponizej
etapow potwierdzajgcych nabycie kompetencji. Niemniej, w celu uproszczenia nazwy wskaznika

i zastosowania terminologii okreslonej przez KE dla wskaznikow wspdlnych, w nazwie wskaznika
wykorzystuje sie tylko pojecie , kwalifikacji”.

to okreslony zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych nabytych w drodze edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie
nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania.

to sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektéw uczenia sie
wymaganych dla tej kwalifikacji. Walidacja poprzedza certyfikowanie. Walidacja powinna by¢
prowadzona w sposob trafny (weryfikowane s3 te efekty uczenia sig, ktére zostaty okreslone dla danej
kwalifikacji) i rzetelny (wynik weryfikacji jest niezalezny od miejsca, czasu, metod oraz oséb
przeprowadzajgcych walidacje). Walidacje wiericzy podjecie i wydanie decyzji, jakie efekty uczenia sie
zostaty potwierdzone w jej trakcie, jakie za$ nie.

to proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, po
uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego podmiotu certyfikujgcego
dokument potwierdzajgcy nadanie okreslonej kwalifikacji. Certyfikowanie nastepuje po walidacji,
w wyniku wydania pozytywnej decyzji stwierdzajacej, ze wszystkie efekty uczenia sie wymagane dla
danej kwalifikacji zostaty osiggniete. W przypadku niektdrych kwalifikacji walidacja i certyfikowanie sg
prowadzone przez rézne podmioty (np. egzamin na prawo jazdy przeprowadza Wojewddzki Osrodek
Ruchu Drogowego, natomiast dokument, tj. prawo jazdy, wydaje starosta powiatu). Certyfikaty i inne
dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji powinny by¢ rozpoznawalne i uznawane w danym
sektorze lub branzy

W przypadku gdy forma wsparcia w odniesieniu do konkretnej osoby nie uwzglednia procesu certyfikacji
(opisanego powyzej) taka osoba nabywa kompetencje.

to wyodrebniony zestaw efektow uczenia sie / ksztatcenia, ktére zostaty sprawdzone
w procesie walidacji w sposéb zgodny z wymaganiami ustalonymi dla danej kompetencji, odnoszgcymi
sie w szczegdlnosci do sktadajgcych sie na nig efektéw uczenia sie.

Potwierdzenie nabycia kompetencji powinno uwzgledniaé nastepujgce etapy:

e ETAP | - Zakres — zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie (w przypadku projektéw) lub
karty ustugi (w przypadku Podmiotowego Systemu Finansowania) grupy docelowej do objecia
wsparciem oraz wybranie zakresu tematycznego wsparcia, ktory bedzie poddany ocenie,

e ETAP Il - Wzorzec — okreslony przed rozpoczeciem form wsparcia i zrealizowany w
projekcie/ustudze rozwojowej standard wymagan, tj. efektow uczenia sie, ktore osiggng uczestnicy
w wyniku przeprowadzonych dziatan (wraz z informacjami o kryteriach i metodach weryfikacji tych
efektow). Sposdb (miejsce) definiowania informacji wymaganych w etapie Il powinien zostac 20
okreslony przez instytucje organizujgca konkurs/ przeprowadzajgcg nabér projektéw (w przypadku
projektéw),



e ETAP Il - Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie kryteriéw opisanych we wzorcu (etap
II) po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie, przy zachowaniu rozdzielnosci funkcji
pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji5 (np. walidacja jest prowadzona przez zewnetrzny
podmiot w stosunku do instytucji szkoleniowej lub w jednej instytucji szkoleniowej proces walidacji
jest prowadzony przez inng osobe anizeli proces ksztatcenia),

e ETAP IV — Poréwnanie — porownanie uzyskanych wynikéw etapu lll (ocena) z przyjetymi
wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie) po zakonczeniu wsparcia udzielanego
danej osobie. Nabycie kompetencji potwierdzone jest uzyskaniem dokumentu zawierajgcego
wyszczegolnione efekty uczenia sie odnoszace sie do nabytej kompetencji.

Szczegdtowe informacje w tym zakresie znajdziesz w zatgczniku 2 pn. Podstawowe informacje dotyczace
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspétfinansowanych z EFS+ i FST do Wytycznych
dotyczacych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027 (dostepne po
adresem: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-
2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-monitorowania-postepu-rzeczowego-
realizacji-programow-na-lata-2021-2027/).

Blok danych: Zestawienie dokumentow

Ramy czasowe kwalifikowalnosci wydatkéw dla perspektywy finansowej 2021-2027 i programdéw w tym
okresie wdrazanych, a wiec i dla Fundusze Europejskie Dolnego Slgska, zostaty okreélone w art. 63
rozporzadzenia ogdlnego oraz szczegétowo opisane w Wytycznych kwalifikowalnosci, tj. wydatki
kwalifikowalne nie mogg by¢ poniesione wczesniej niz 1 stycznia 2021 r. oraz pdzniejsze niz 31 grudnia
2029 r. Beneficjent nie moze wskaza¢ we wniosku o dofinansowanie projektu okresu realizacji
przekraczajacego ww. daty.

Okres kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu okreslony jest w umowie o dofinansowanie
projektu (a takie we wniosku o dofinansowanie projektu).

W przypadku, gdy rozpoczynasz realizacje projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu, robisz to na wtasne ryzyko i musisz zapewnié zgodnos$¢ poniesionych wydatkéw z Wytycznymi
kwalifikowalnosci, a wydatki te muszg sie zawiera¢ w okresie realizacji projektu wskazanym we wniosku
o dofinansowanie projektu.

W przypadku projektéw EFS+ (a w przypadku projektéow FST wytacznie za zgodg 1Z FEDS ), wydatki
moga by¢é uznane za kwalifikowalne po dniu wskazanym jako dzier zakorfczenia realizacji projektu, o ile
odnoszg sie do zadan realizowanych w okresie wdrazania projektu oraz zostaty ujete w korncowym
whniosku o ptatnosc.

W zestawieniu wydatkow wykazywane sg zarowno wydatki kwalifikowane ,na plus”, jak i wydatki ,,na
minus” (tylko i wytgcznie w przypadku faktur korygujacych).

Ogodlng zasadg jest, ze wydatki ponoszone przez beneficjenta lub partnera muszg by¢ faktycznie
poniesione. Oznacza to, ze z kazdym wydatkiem wigze sie faktyczny przeptyw srodkéw pienieznych od
beneficjenta lub partnera do innego podmiotu. Zasada ta nie ma jednak zastosowania do projektéw lub
wydatkow rozliczanych metodami uproszczonymi (tzw. projektdw ryczattowych). Poza tym, wyjatki od
zasady faktycznego poniesienia wydatku okresla podrozdziat 3.1 Wytycznych kwalifikowalnosci.

Co do zasady ptatnosci dotyczace kosztdw bezposrednich powinny byé dokonywane z rachunku
pfatniczego wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu. Beneficjent lub partner moze jednak
w niektérych przypadkach ponies$é wydatek z wtasnych $rodkéw, a nastepnie zrefundowac go ze
srodkow projektu.

Nalezy pamietac, ze za date poniesienia wydatku uznaje sie date faktycznego zaptacenia za ten wydatek,
a nie date refundacji srodkéw np. z konta projektowego.



W projektach wspétfinansowanych z EFS+ i FST, poszczegdlne wydatki w projektach moga

by¢ ponoszone w réznej proporcji ,dofinansowanie - wktad wtasny” — mogg wystepowaé wydatki
ponoszone wyfacznie z dofinansowania i wyfacznie z wktadu wtasnego, a wktad wtasny beneficjenta jest
zalezny od harmonogramu realizacji zadan w projekcie. W zwigzku z powyzszym moze wystepowacé
sytuacja, ze docelowy montaz finansowy projektu jest osiggniety dopiero na koniec realizacji projektu

(widoczny

w koricowym whniosku o ptatnosd).

W celu unikniecia rozbieznosci przy rozliczeniach projektow przedstawiono nastepujgce zatozenia:

1. Transze dofinansowania sg wyptacane w kwotach zaplanowanych zgodnie z obowigzujgcym
harmonogramem ptatnosci.

2. W przypadku projektow, w ktérych dofinansowanie jest udzielone zaréwno z budzetu $srodkow
europejskich, jak i z budzetu panstwa, transze dofinansowania sg wyptacane w montazu finansowym
srodkéw europejskich i budzetu panstwa wg proporcji [%] Zrédet dofinansowania wynikajgcych
z umowy o dofinansowanie projektu zgodnie z ponizszymi obliczeniami:

Najpierw nastepuje wyliczenie kwoty sSrodkéw europejskich w ramach wnioskowanej transzy
dofinansowania:

Kwota srodkéw europejskich
w umowie o dofinansowanie

projektu Kwota wnioskowanej
Kwota srodkéw europejskich w ramach _ % transzy 2
whnioskowanej transzy dofinansowania - . .
1 y dof dofinansowania

Kwota tgcznego dofinansowania
w umowie o dofinansowanie
projektu

Obliczong kwote srodkéw europejskich w ramach wnioskowanej transzy dofinansowania nalezy
zaokragli¢ do petnych groszy zgodnie z zasadami matematycznymi. Nastepnie przez rdznice wyliczona
jest kwota budzetu panstwa w ramach transzy dofinansowania:

Kwota srodkéw europejskich
w ramach wnioskowanej
transzy dofinansowania

Kwota srodkow budzetu paristwa w ramach ~ _  Kwota wnioskowanej transzy
wnioskowanej transzy dofinansowania dofinansowania

3. W przypadku projektdw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkdéw, kazdy
wydatek wykazany we wniosku o ptatnosé powinien by¢ rozliczany zgodnie ze zrédtami
zaplanowanymi przez beneficjenta — tj. albo proporcjonalnie z dofinansowania i wktadu wtasnego,
albo z samego dofinansowania, albo z samego wktadu wtasnego. W przypadku gdy dany wydatek
sfinansowano catkowicie lub cze$ciowo z dofinansowania, a dofinansowanie jest udzielone zaréwno
z budzetu Srodkéw europejskich, jak i z budzetu panistwa, dofinansowanie jest rozliczane na budzet
srodkéw europejskich i budzet panistwa wg proporcji [%] zrédet dofinansowania zgodnie z ponizszymi
obliczeniami:

W pierwszej kolejnosci nalezy okresli¢, z jakich zrédet poniesiono wydatek. Zrédta te powinny by¢

zgodne z zaplanowanym we wniosku o dofinansowanie sposobem finansowania wydatkéw:

A) Jesli wydatek sfinansowano wytacznie z wktadu wtasnego, nie wystepuje w nim dofinansowanie
i nie trzeba rozlicza¢ dofinansowania na poszczegélne jego zrédta.

B) Jesli wydatek sfinansowano proporcjonalnie z wktadu wtasnego i dofinansowania, zgodnie
z montazem finansowym projektu, wéwczas w pierwszym kroku oblicza sie kwote wkfadu
wtasnego w wydatku, zgodnie z ponizszym wzorem:

Kwota wktadu wtasnego w umowie
o dofinansowanie projektu
Kwota wktadu wtasnego Kwota wydatku

w ramach wydatku




Catkowita wartosc¢ projektu (wydatkow
kwalifikowalnych) w umowie
o dofinansowanie projektu

Obliczong kwote wktadu wtasnego w ramach wydatku nalezy zaokragli¢ do petnych groszy zgodnie
z zasadami matematycznymi.

Nastepnie przez réznice wyliczona jest kwota dofinansowania w ramach wydatku:

Kwota wkfadu
Kwota dofinansowania w ramach wydatku = Kwota wydatku - wifasnego w ramach
wydatku

Nastepnie nastepuje wyliczenie kwoty sSrodkdw europejskich oraz kwoty budzetu panstwa w ramach
wydatku, zgodnie z zasadami opisanymi w lit. C.

C) Jesli w projekcie nie wystepuje staty montaz finansowy dofinansowania i wktadu wtasnego, to znaczy
rézne wydatki sg ponoszone w réznych proporcjach wktadu wtasnego i dofinansowania, a dany
wydatek sfinansowano wytacznie lub w czesci z dofinansowania, obliczenia sg prowadzone zgodnie
z ponizszymi wskazowkami. W przypadku gdy w wydatku wystepuje wktad wtasny, nalezy go
w pierwszym kroku odja¢ od wartosci wydatku w takiej kwocie lub proporcji, jakg zaplanowano
w projekcie, pozostata kwota jest kwotg dofinansowania w ramach wydatku.

Nastepuje wyliczenie kwoty srodkéw europejskich w ramach wydatku:

Kwota srodkdéw europejskich
w umowie o dofinansowanie
projektu

Kwota srodkdw europejskich w ramach _ % do finlg;‘;;);;ania
wydatku

w ramach wydatku

Kwota fgcznego dofinansowania
w umowie o dofinansowanie
projektu

Obliczong kwote srodkéw europejskich w ramach wydatku nalezy zaokragli¢ do petnych groszy
zgodnie z zasadami matematycznymi.

Nastepnie przez réznice wyliczona jest kwota budzetu panstwa w ramach wydatku:

Kwota srodkdw budzetu paristwa w ramach  _ Kwota dofinansowania Kwota *ro d{(ow
= - europejskich
wydatku w ramach wydatku
w ramach wydatku

4. Kazdy zwrot/korekte wydatku we wniosku o ptatno$é nalezy dokonywac zgodnie ze zrodtami,
z ktdrych zostaty sfinansowane.

Podczas rozliczenia koncowego nalezy sprawdzié, czy przyznane kwoty i poziomy procentowe
dofinansowania, w tym wktadu UE, nie zostaty przekroczone na projekcie, jak rowniez, czy zostat
whiesiony wymagany wktad witasny.

Natomiast w przypadku projektow rozliczanych ryczattowo rdznica polega jedynie na tym, iz wydatki

w ramach kwoty ryczattowej powinny by¢ rozliczane we wniosku o ptatnos$¢ na zakonczenie catego
zadania, zgodnie z harmonogramem realizacji projektu. Wykazywanie wydatkéw we wniosku o ptatnosc
odbywa sie poprzez wskazanie w ramach jednej pozycji catej kwoty ryczattowej, nie zas poszczegdlnych
wydatkdw na nig sie sktadajgcych. W zwigzku z powyzszym przedstawiona metodologia ma réwniez
zastosowanie w przypadku kwot ryczattowych — to znaczy kazdg kwote ryczattowg rozlicza sie zgodnie

z montazem finansowym, jaki zostat dla niej wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
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Nota ksiegowa

Pamietaj, ze nota jest dokumentem ksiegowym rozliczajgcym wydatki w projektach EFS+ i FST, ktérego
mozliwo$é zastosowania jest mocno ograniczona, zaréwno w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego, jak i w Wytycznych kwalifikowalnosci. Nota ksiegowa w ogdle nie moze by¢ stosowana
w sytuacji, gdy majg zastosowania przepisy ustawy o podatku od towardéw i ustug. Co oznacza, ze notg
ksiegowg nie mogg byé dokumentowane transakcje dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, dla ktérych
nalezy stosowac faktury VAT. Za niekwalifikowalny nalezy uzna¢ rozliczony notg ksiegowa koszt zakupu
srodka trwatego bedacego wtasnoscig beneficjenta lub prawa przystugujgcego beneficjentowi, gdyz taki
$rodek trwaty powinien zosta¢ wniesiony do projektu w formie wktadu niepienieznego.

Notg ksiegowa mogg by¢ rozliczane natomiast koszty zaangazowania osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnos¢ gospodarczg bedacej beneficjentem (tzw. samozatrudnienie w projekcie), pod warunkiem
wyraznego wskazania tej formy zaangazowania oraz okreslenia zakresu obowigzkéw tej osoby

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu. Innym przyktadem wydatku, ktéry moze zostac
rozliczony notg ksiegowym jest wktad wtasny niepieniezny w postaci np. kosztéw wykorzystania sal
szkolnych do zaje¢ w projekcie.

Faktura pro forma

Dokumentem ksiegowym nie jest rdwniez faktura pro forma, tym samym nie stanowi ona podstawy do
uiszczenia optaty i nie jest dowodem zrealizowanej transakcji. Nie jest rowniez ujmowana w ewidencji
ksiegowej, czy tez w ewidencji prowadzonej w formie podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw. Nie
odzwierciedla dokonanej sprzedazy ani zadnej innej operacji gospodarczej. Faktura pro forma zazwyczaj
wysytana jest jako element oferty, informujacy o tym, jak rzeczywista faktura bedzie wygladaé, z czego
sie bedzie sktadad i jakie bedg koszty zawartej transakcji. Moze by¢ wystana jako forma wezwania do
zapfaty, forma informac;ji o kosztach, czy tez zapowiedz wystawienia faktury wtasciwej w niedalekiej
przysztosci. Faktura pro forma nie generuje obowigzku podatkowego i nie moze zostac zaksiegowana

w ewidencji. Ponadto nie moze byé brana pod uwage podczas rozliczen pomiedzy jej wystawcg

a odbiorcg oraz nie stanowi podstawy do roszczen wobec jej odbiorcy.

Zatem we whniosku o ptatnos¢ nie nalezy wykazywaé wydatkdédw poniesionych w oparciu o faktury pro
forma. Wydatek ten bedzie mdgt zostac rozliczony po wystawieniu wtasciwej faktury za realizacje ustugi
lub zakup towaru.

Oswiadczenia, zestawienie wydatkow

Dokumentem ksiegowym nie jest tez zestawienie wydatkdow, czy osSwiadczenie o poniesieniu wydatku.
W ramach wniosku o ptatnos¢ nie mozesz np. przedstawic do rozliczenia zestawienia wydatkow
dotyczacych wynagrodzen nauczycieli sporzgdzonego w oparciu o kilka list ptac. Kazdg liste ptac musisz
przedstawi¢ w osobnej pozycji zestawienia dokumentéw.

Pamietaj, ze dla zachowania prawidtowej sciezki audytu wazne jest, aby wszelkie dowody ksiegowe
miaty postaé oryginatéw (dokumentdéw zrédtowych). Dlatego, co do zasady, papierowe dokumenty
ksiegowe opisujesz na papierze, a dokumenty elektroniczne — elektronicznie. Mozesz otrzymywadé
faktury w formie papierowej i elektronicznej (faktury elektroniczne w dowolnym formacie albo
ustrukturyzowane za pomoca Krajowego Systemu e-Faktur, ktéra bedzie obowigzkowa od 1 stycznia
2024 r.). W kontekscie kwalifikowalnosci wydatkow wazne jest, abys przechowywat dokumenty w
oryginale i opisywat zawsze oryginaty. Muszg one podlegac¢ réwniez nalezytej archiwizacji. Co do zasady
nie jest mozliwe opisywanie dokumentu ksiegowego, wystawionego jako oryginat w papierze — w formie
elektroniczne;j.

Wktad wtasny niepieniezny

Wktad niepieniezny polega na wniesieniu (wykorzystaniu na rzecz projektu) nieruchomosci, urzadzen,
materiatow (surowcow), wartosci niematerialnych i prawnych, ekspertyz lub nieodptatnej pracy
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wykonywanej przez wolontariuszy na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie lub nieodptatne] pracy spotecznej cztonkdéw stowarzyszenia wykonywanej na podstawie
ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261, z pézn. zm.) ze
sktadnikéw majagtku beneficjenta lub majgtku innych podmiotéw, jezeli mozliwos¢ taka wynika

Z przepisdw prawa oraz zostanie to ujete w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

Pamietaj, ze jednym z warunkéw kwalifikowalno$ci wktadu niepienieznego jest
zapewnienie IZ FEDS mozliwos¢ zweryfikowania wysokosci wnoszonego do projektu
wktadu niepienieznego. Oznacza to m.in., ze powiniene$ na zgdanie instytucji przedstawié
metodyke wyliczenia wktadu niepienieznego.

Pozostatymi warunkami kwalifikowalnosci wktadu wtasnego niepienieznego sa:

a) wartos¢ wktadu niepienieznego zostata nalezycie potwierdzona dokumentami o wartosci
dowodowej rdwnowaznej fakturom lub innymi dokumentami,

b) wartos¢ przypisana wktadowi niepienieznemu nie przekracza stawek rynkowych,

c) wartosc i dostarczenie wktadu niepienieznego moga by¢ poddane niezaleznej ocenie i weryfikacji,

W wypadku wykorzystania nieruchomosci w projekcie jej wartos¢ potwierdzana jest operatem
szacunkowym sporzgdzonym przez uprawnionego rzeczoznawce majgtkowego zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2023, poz. 344, z péin. zm.),
aktualnym w momencie ztozenia rozliczajgcego go wniosku o ptatnosé. W wypadku nieruchomosci
obowigzuje limit finansowania okreslony w podrozdziale 3.4 Wytycznych kwalifikowalnosci.

Jezeli wktadem niepienieznym nie jest cata nieruchomosé, a jedynie jej czes¢ (na przyktad tylko sale
szkolne), operat szacunkowy nie jest wymagany — w takim przypadku warto$¢ wktadu wycenia sie
jako koszt amortyzacji lub wynajmu (stawke moze okresla¢ np. cennik danej instytucji).

Beneficjenci/partnerzy maja takze mozliwos$¢é wnoszenia wktadu wtasnego w ramach stawki ryczattowej
kosztow posrednich. Taki wktad traktowany jest jako pieniezny.

Opis dokumentu ksiegowego

Opis dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) numer umowy o dofinansowanie projektu;
b) informacje, ze projekt wspotfinansowany jest z EFS+ lub FST;
c) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach ktérego
wydatek jest ponoszony;
d) kwote kwalifikowalng lub w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien zawierac informacje o poprawnosci merytorycznej
i formalno-rachunkowej a w przypadku, gdy dokument dotyczy:
a) zamowienia publicznego — réwniez odniesienie do ustawy PZP lub
b) nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — réwniez odniesienie do
zastosowania ww. trybu.

Szczegdtowe informacje w zakresie opisu dokumentu znajdziesz w zatgczniku nr 9 do umowy
o dofinansowanie projektu.

W polu tym powiniene$ dodatkowo zawrze¢ nastepujgce informacje:

1. w przypadku personelu projektu:
- imie i nazwisko;
- stanowisko w projekcie;

2. w przypadku wydatku dot. zamdwienia o wartosci od 20 tys. PLN (netto) — zapis ,,wydatek objety
procedurg zamoéwien”.
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Informacje zawarte w polu Nazwa towaru lub ustugi muszg by¢ spdjne z wykazang do rozliczenia kwotg
wydatkdéw kwalifikowalnych i pozwala¢ na zidentyfikowanie rodzaju poniesionego wydatku. Nazwa nie
powinna by¢ numerem dokumentu lub lakoniczny, sformutowaniem , Lista ptac”, ,Wynagrodzenia”,
»Zakupy”.

Pamietaj, abys przy wykazywaniu tego samego dokumentu w kilku pozycjach Zestawienia dokumentow
zachowat jednolity cigg znakow (uwzgledniajgc ewentualne spacje oraz znaki interpunkcyjne
uzupetniajgce zapis literowy/cyfrowy).

Zwrdoc¢ uwage, aby wskazane numery doktadnie odpowiadaty numerom na dokumentach, gdyz ma to
duze znaczenie w procesie kontroli krzyzowych i pozwala unikngé koniecznosci pdzniejszych wyjasnien
w tym zakresie.

Gdy wystawca rozliczanego dokumentu jest beneficjent (dotyczy np. listy ptac), wpisz NIP beneficjenta.
Gdy wystawca rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna beneficjenta, np.: przedszkole,
szkota wpisz NIP tej jednostki.

Faktury korygujgce zawsze wykazuj w zestawieniu wydatkéw (nie w zaktadce Zwroty/korekty).
W przypadku pojawienia sie faktury korygujacej w biezagcym wniosku o ptatno$¢ wykazuje sie
w zestawieniu wydatkow kolejno dwie faktury, zaznaczajgc checkbox przy fakturze korygujace;j.
Niezaleznie, czy faktura korygowana jest wykazana w biezgcym wniosku o ptatnos¢, czy tez we
wczesniejszym, w polu Uwagi nalezy wskazaé¢ numer dokumentu korygowanego dang fakturg
korygujaca.

W odniesieniu do faktury korygujgcej ,na minus” pamietaj, ze wtasciwg datg zaptaty jest data z faktury
korygowanej, a nie data z faktury korygujacej. W przypadku gdy dany dokument korygujgcy wystepuje

w kilku pozycjach zestawienia dokumentéw pamietaj, ze kwota brutto faktury korygujacej powinna by¢
w kazdej pozycji taka sama i zgodna z kwotg brutto faktury korygujacej.

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczacego jednej lub kilku z nizej wymienionych kategorii
nalezy wybraé warto$¢ / wartosci z listy rozwijalnej np. wydatki poniesione na zakup nieruchomosci,
pomoc publiczna, pomoc de minims, wktad niepieniezny, wydatki ponoszone poza terenem UE, wydatki
na dostepnosé czy podwykonawstwo (limity w danym naborze mogg by¢ okreslone w Regulaminie).

W przypadku realizacji projektu w partnerstwie w tym polu wskaz nazwe Partnera, ktérego wydatek
zostat wskazany do rozliczenia. W przypadku, gdy Data zaptaty jest wczesniejsza niz Data wystawieniu
dokumentu w polu Uwagi nalezy zawrzeé dodatkowsa informacje wskazujgca na podstawie czego zostata
dokonana zaptata (np. zmdéwienie internetowe, faktura proforma). Dane zawarte w polu Uwagi nie
moga by¢ niespdjne z przedstawionymi do rozliczenia wydatkami oraz z informacjami zawartymi w polu
Nazwa towaru lub ustugi.

Przekaz te zataczniki, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie projektu,
w szczegblnosci dokumenty potwierdzajgce wykonanie kwot ryczattowych/stawek jednostkowych,
historie operacji bankowych na rachunku projektu, dokumenty dotyczgce cross-financingu, rozliczajgce
wydatki objete zamdwieniami PZP i zasadg konkurencyjnosci.
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Wydatki w ramach projektu moga by¢ rozliczane za pomocg trzech rodzajéw ryczattu: stawek
jednostkowych, kwot ryczattowych oraz stawek ryczattowych dla kosztéw posrednich.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich ryczattem, procentowy ryczatt kosztéw posrednich jest
wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Ryczatt ten jest podstawg do rozliczania kosztéw
posrednich we wnioskach o pfatnosé w zaleznosci od wysokosci przedstawianych do rozliczenia
wydatkow bezposrednich zgodnych z budzetem projektu i zasadami kwalifikowalnosci w ramach
programu. Dokumenty ksiegowe dotyczgce kosztédw posrednich rozliczanych ryczattem nie podlegajg
wymogom ewidencyjnym dotyczacym dokumentacji projektu i nie sg zatgczane do wniosku o ptatnosé.

W przypadku wnoszenia wktadu wtasnego do projektu w ramach kosztédw posrednich, 1Z FEDS
rekomenduje stosowanie montazu finansowego okreslonego dla kosztéw posrednich we wniosku

o dofinansowanie projektu, tj. kazdorazowe rozliczanie na poziomie danego wniosku o ptatnos¢, wktadu
wtasnego w kosztach posrednich zgodnie z proporcjg wktadu wtasnego w ramach kosztéw posrednich
okreslong we wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi (stawki jednostkowe/ kwoty ryczattowe)
dokumenty potwierdzajgce wykonanie zadania oraz zrealizowanie wskaznikéw (wymienione we wniosku
o dofinansowanie i umowie o dofinansowanie) powinny zosta¢ dotgczone do wniosku, w ktérym
rozliczana jest dana kwota ryczattowa lub stawka jednostkowa.

Ponadto, kazdy dokument stanowigcy potwierdzenie osiggnietych wskaznikdw powinien zostac
opatrzony stosownym zapisem wskazujgcym numer umowy/porozumienia/uchwaty o dofinansowanie
projektu, np. ,,Umowa o dofinansowanie nr FEDS.08.01-1Z.00-0010/23-00 z dnia 14.12.2023 r.”, oraz co
najmniej nazwe i numer zadania, ktérego dotyczy dokument. Utatwi to I1Z FEDS identyfikacje
dokumentodw, przyporzgdkowanie ich do zadan, co wptynie na tepo weryfikacji wniosku o pfatnosé.

Jezeli w ramach danego naboru przyjeto, ze projekty s3 rozliczane kwotami ryczattowymi, wydatki

w takich projektach (rozumiane jako uzgodnione kwoty ryczattowe) sg rozliczane po osiggnieciu
wskaznikow produktu i/lub rezultatu wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu i we wniosku

o dofinansowanie projektu. Osiggniecie zaktadanych wskaznikdw jest oceniane na podstawie
dokumentéw — réwniez wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu oraz we wniosku

o dofinansowanie projektu, stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinansowanie projektu. Jesli warunki
do wyptaty okreslone w umowie o dofinansowanie projektu zostang spetnione (wskaznik rozliczajgcy
dang kwote ryczattowg zostanie zrealizowany), a dostarczone produkty lub zrealizowane ustugi /
dziatania sg zgodne z zatozeniami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie, wéwczas IZ FEDS ma
podstawe do kwalifikowania petnej kwoty ryczattowe;j.

Zgodnie z umowa3 o dofinansowanie projektu, jestes zobowigzany, m.in.:

a) rozliczy¢ dang kwote ryczattowg we wniosku o ptatnosc sktadanym za okres, w ktdrym zadanie
objete kwotg ryczattowg zostato zrealizowane w stopniu okreslonym w umowie o dofinansowanie
projektu. Oznacza to, ze jezeli dane zadanie zostato zrealizowane i posiadasz dokumenty, ktére
zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu masz dostarczy¢ na potwierdzenie wykonania
wskaznikdw, w najblizszym wniosku o ptatnos¢ wykazujesz kwote ryczattowa jako rozliczong (jako
wydatek kwalifikowalny);

b) rozliczy¢ wszystkie kwoty ryczattowe przyjete w umowie o dofinansowanie projektu nie pozniej niz
w koncowym wniosku o ptatnosc.

Rozliczenie kwoty ryczattowej nastepuje w systemie ,spetnia-nie spetnia”, a weryfikacja przez I1Z FEDS
kwalifikowalnosci kwoty ryczaltowej polegac¢ bedzie na sprawdzeniu zgodnie z umowag
o dofinansowanie projektu, czy:
a) dziatania zadeklarowane przez beneficjenta zostaty zrealizowane w standardzie i w zakresie
okreslonym w regulaminie wyboru projektéw lub we wniosku o dofinansowanie, w ktorym
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powinien sie znalez¢ szczegdtowy opis dziatan objetych kwotg ryczattowg wraz ze wskazaniem
zaktadanej jakosci udzielanego wsparcia (np. w przypadku szkolen okreslenie czasu ich trwania,
minimalnej wymagane] frekwencji, wymagan dotyczgcych trenera/prowadzacego, zapewnienia
cateringu, zwrotu kosztow dojazddéw, zapewnienia opieki nad osobami zaleznymi, etc.);

b) okreslone w umowie o dofinansowanie projektu wskazniki przypisane kwocie ryczattowej zostaty
osiggniete.

Weryfikacja kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej dokonywana jest na podstawie
dokumentow przedstawianych na wezwanie 1Z FEDS. Dokumenty te musza
jednoznacznie pozwoli¢ stwierdzié, ze wskaznik rozliczajgcy dang kwote zostat
osiggniety na zaktadanym poziomie, réwniez okreslonym w umowie o dofinansowanie
projektu. W przypadku braku ktéregokolwiek dokumentu nie mozna potwierdzié, ze
wskaznik kwoty ryczattowej zostat osiggniety na poziomie pozwalajgcym uznaé kwote
ryczattowa za kwalifikowalna.

Warunkiem kwalifikowania kosztéw posrednich jest prawidtowa realizacja projektu. W przeciwnej
sytuacji, w przypadku notorycznych opdznien w realizacji zadan m.in. na skutek powtarzalnych btedéw
w rozliczaniu i sprawozdawaniu z projektu oraz niewtasciwego wywigzywania sie z pozostatych
obowigzkéw beneficjenta, zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalnosci, stosowany moze by¢ mechanizm
naktadania korekt finansowych na koszty posrednie. Decyzje o natozeniu korekty podejmuje 1Z FEDS,
zgodnie z taryfikatorem stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinansowanie projektu.

Pamietaj, ze katalog kosztéow posrednich w przypadku projektéw FST definiuje I1Z FEDS musisz wiec
sprawdzi¢ zapisy regulaminu konkursu obowigzujace w tym zakresie dla twojego projektu. Katalog ten
nie jest katalogiem zamknietym jak w przypadku projektéw EFS+.

Dokumenty ksiegowe powigzane z wydatkami posrednimi nie podlegajg szczegdtowej analizie na etapie
weryfikacji wniosku o ptatnosé badz kontroli prowadzonej przez IZ FEDS. Jednoczesnie IZ FEDS nie jest
pozbawiona w tym zakresie kompetencji, poniewaz odpowiada za monitoring realizacji catego projektu,
ktdrego koszty posrednie stanowig jeden z elementdéw, w tym za realizacje projektu zgodnie z
whnioskiem o dofinansowanie. Mogg zatem wystgpic sytuacje, gdzie uprawnione bedzie podjecie dziatan
zmierzajgcych do ogdlnej weryfikacji wydatkowania kosztow posrednich, jesli IZ FEDS stwierdzi, ze ich
poniesienie byto nieuprawnione i ma negatywny wptyw na realizacje celéw projektu.

Niezaleznie od tego, ze w zwigzku z realizacjg projektu dokumenty ksiegowe dotyczgce wydatkéw
posrednich nie sg weryfikowane, nalezy pamieta¢, ze do dokumentow ksiegowych zwigzanych

z ponoszeniem wydatkdw posrednich, nadal zastosowanie majg inne przepisy powszechnie
obowigzujgce kazdy podmiot gospodarczy, w szczegdlnosci ustawa o finansach publicznych, ustawa PZP,
oraz ustawa o rachunkowosci, ktére powinny by¢ stosowane wtasciwie do formy organizacyjno-prawnej
danego podmiotu, niezaleznie od uproszczen w rozliczaniu projektu EFS+. Innymi stowy, fakt
prawidtowego rozliczenia projektu dofinansowanego ze srodkdéw europejskich, nie oznacza
automatycznego zwolnienia z przestrzegania wiasciwych przepisdw obowigzujgcych na gruncie prawa
krajowego.

Zgodnos¢ wydatkdw ponoszonych w ramach kosztédw posrednich z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego moze by¢ weryfikowana m.in. przez organy kontrolne jak NIK czy Krajowg Administracje
Skarbowa w ramach innych kontroli prowadzonych przez te organy.

W projektach wspétfinansowanych z EFS+ i FST poszczegdlne wydatki w projektach mogg by¢ ponoszone
w réznej proporcji ,dofinansowanie-wkfad wtasny” — mogg wystepowac wydatki ponoszone wyfacznie

z dofinansowania i wytgcznie z wktadu wtasnego, a wktad wtasny beneficjenta jest zalezny od
harmonogramu realizacji zadann w projekcie. W zwigzku z powyzszym moze wystepowad sytuacja, ze
docelowy montaz finansowy projektu jest osiggniety dopiero na koniec realizacji projektu.
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Natomiast w przypadku projektéw rozliczanych ryczattowo rdznica polega jedynie na tym, iz wydatki

w ramach kwoty ryczattowej powinny by¢ rozliczane we wniosku o ptatnos¢ na zakornczenie catego
zadania, zgodnie z harmonogramem realizacji projektu. Wykazywanie wydatkéw we wniosku o ptatnos¢
odbywa sie poprzez wskazanie w ramach jednej pozycji catej kwoty ryczattowej, nie zas poszczegdlnych
wydatkdw na nig sie sktadajacych. W zwigzku z powyzszym przedstawiona metodologia ma réwniez
zastosowanie w przypadku kwot ryczattowych — to znaczy kazdg kwote ryczattowg rozlicza sie zgodnie

z montazem finansowym, jaki zostat dla niej wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

Pole ,,odsetki naroste od srodkdéw zaliczki” — w przypadku projektow realizowanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego nie nalezy wykazywac¢ kwoty odsetek.

Zaktadke wypetniasz, gdy zaistniata konieczno$¢ korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich
whnioskach o ptatnosc i wysokosci wydatkéw narastajgco:
»na minus” — omytkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zostat zwrdcony
przez uczestnika,
»na plus” —rozliczono wydatek w zanizonej wysokosci, np. tylko 1 pozycje wymieniong na danym
dokumencie ksiegowym.

Jedli zidentyfikowate$ wydatek, ktory nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdéw o ptatnosé,
a powinien, nie wykazuj go w tej zaktadce, ale dotacz do zestawienia wydatkéw biezgcego wniosku
(powinienes je wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli).

W tym miejscu nie umieszczaj takze informacji o omytkach pisarskich niewptywajgcych na wysokos¢
rozliczanych wydatkdow, np. btedny numer faktury. Tego rodzaju btedy podlegajg korekcie wytgcznie na
poziomie instytucji. Zgtos je w Bloku Korespondencja.

Przekaz tylko te zatgczniki, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy/uchwaty
o dofinansowanie, w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajgce wykonanie kwot ryczattowych.

W projektach rozliczanych na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw do kazdego wniosku

o ptatnosé, o charakterze rozliczajgcym powinna by¢ zatgczana historia rachunku bankowego. Historia
operacji bankowych powinna by¢ opisana w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych
ptatnosci i potwierdza¢ faktyczne poniesienie wszystkich wydatkéw wykazanych we wniosku o ptatnosé,
a zatem dla przejrzystosci przeptywdw finansowych, przy kazdej transakcji nalezy wskazaé, ktorej pozycji
z zestawienia dokumentéw wykazanych w ztozonym wniosku o ptatnosé dotyczy.

Po rozpoczeciu weryfikacji ztozonego w CST2021 wniosku o ptatno$¢ w osobnej korespondenc;ji IZ FEDS
poinformuje cie o wyniku losowania w zakresie préby dokumentacji ksiegowej, dokumentacji do
postepowan (jesli dotyczy) oraz dokumentacji dotyczacej uczestnikdw projektu (jesli dotyczy), ktorg
bedziesz zobowigzany przekaza¢ w formie skanéw w korespondencji w systemie.

Zanim podpiszesz wniosek o ptatno$¢ upewnij sie w Twojej organizacji, czy mozesz samodzielnie
podpisa¢ wniosek. Wniosek o ptatnosé podpisuje osoba uprawniona do jego ztozenia, zgodnie z prawem
reprezentacji beneficjenta lub nadanym petnomocnictwem. CST2021 umozliwia podpisanie wniosku
przez kilka oséb. Sugerujmy, aby wniosek podpisywany byt za pomocg podpisu kwalifikowalnego.
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Koncowe rozliczenie projektu

Srodki dofinansowania przekazane beneficjentowi na realizacje projektu a pozostajace w jego dyspozycji
po okresie realizacji projektu nie stanowig w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych
srodkow pobranych w nadmiernej wysokosci.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, beneficjent powinien dokonac rozliczenia dofinansowania
w terminie 30 dni kalendarzowych od zakonczenia realizacji projektu poprzez ztozenie koricowego
whniosku o ptatnos¢ oraz zwrot niewykorzystanych srodkow, tj. oszczednosci powstatych w okresie
realizacji projektu.

Od niewykorzystanych srodkéw dofinansowania zwréconych po terminie okreslonym w umowie

o dofinansowanie projektu na rozliczenie koricowe projektu naliczane sg odsetki zgodnie z art. 207 UFP,
poniewaz naruszony zostat zapis umowy o dofinasowanie, co oznacza nieprawidtowos¢ w rozumieniu
art. 184 UFP.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu oraz Wytycznymi kwalifikowalnosci, jestes zobowigzany do
osiggania i zachowania wskaznikéw produktu oraz rezultatu przyjetych w ramach projektu. Brak
osiggniecia lub niepetne osiggniecie zatozonych we wniosku o dofinansowanie celéw projektu moze
skutkowac uznaniem za niekwalifikowalne wszystkich lub czes$ci dotychczas rozliczonych w projekcie
wydatkdw zaréwno bezposrednich jak i posrednich.

Zmniejszenie ustalonej w umowie o dofinansowanie projektu kwoty dofinansowania projektu oznacza
naliczenie korekty finansowej i konieczno$é zwrotu srodkéw. Dzieje sie to w proporcji do stopnia
nieosiggniecia wymaganych wskaznikéw — stgd nazwa mechanizmu: reguta proporcjonalnosci.

Sposéb, w jaki instytucja weryfikuje projekt i okresla stopien osiggniecia wskaznikow opisana jest
w umowie o dofinansowanie projektu (m.in. poprzez odwotanie do Wytycznych kwalifikowalnosci).
IZ FEDS moze zastosowac regute proporcjonalnosci réwniez w przypadku nieosiggniecia kryteridéw
projektu, dla ktdrych nie okreslono wskaznikdw produktu lub rezultatu.

Ocena stopnia osiggniecia wskaznikdéw i kryteriéw zostanie przeprowadzona na etapie weryfikacji
koncowego wniosku o ptatnos$é, po zakonczeniu wszystkich dziatan w projekcie. Podczas ustalania
nieosiggniecia zatozen merytorycznych, IZ FEDS bierze pod uwage m.in.
e stopien winy lub niedochowania nalezytej starannosci przez beneficjenta skutkujgce
nieosiggnieciem zatozen, np. okolicznosci losowe, zewnetrzne majace na to wptyw,
e charakter kryterium wyboru.

Reguta proporcjonalnosci nie ma zastosowania (tzn. 1IZ FEDS moze odstgpi¢ od
pomniejszenia wydatkow) w przypadku wystgpienia sity wyiszej oraz jesli
beneficjent o to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozen,

w szczegolnosci wykaze swoje starania zmierzajace do osiggniecia zatozen projektu.
Zastosowanie tej reguty ma bowiem miejsce wytgcznie wtedy, gdy niespetnienie
zatozen projektu wynika z przyczyn lezgcych po stronie beneficjenta.

W przypadku wystgpienia oszczednosci w projekcie przy jednoczesnej petnej realizacji zatozen
merytorycznych projektu reguta proporcjonalnosci rowniez nie ma zastosowania.

W projektach partnerskich reguta proporcjonalnosci naliczana jest na poziomie catego projektu i to
beneficjent jest odpowiedzialny za dokonanie zwrotu z tytutu wydatkéw niekwalifikowalnych w tym
zakresie. Natomiast sposdb egzekwowania przez beneficjenta od partneréw skutkéw wynikajgcych

z zastosowania reguty proporcjonalnosci z winy partnera powinna regulowaé¢ umowa lub porozumienie
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partnerskie. Te rozliczenia nie majg wptywu na postepowanie I1Z FEDS wobec beneficjenta w zakresie
zwrotu $Srodkdéw z tytutu reguty proporcjonalnosci.

Wykorzystane materiaty i publikacje

1. Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej.

2. Zasady finansowania programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej.

3. Wytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027
Minister Funduszy i Polityki Regionalnej.
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