


 
 
 
 

 
 

 



PLAN SPOTKANIA 

1. Umowa o dofinansowanie 

2. Wniosek o płatność 

3. Kontrola projektu 

4. Trwałość projektu 

5. Promocja projektu 

6. Szczegółowe zasady – projekt  

 w Programie Kapitał Ludzki 
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CYKL ŻYCIA PROJEKTU 

złożenie wniosku o dofinansowanie 

ocena twojego projektu 

umowa o dofinansowanie 

realizacja zadań 

sprawozdawczość 
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UMOWA  
O DOFINANSOWANIE 



ELEMENTY  
UMOWY O DOFINANSOWANIE 

1. INFORMACJE O PROJEKCIE I WYSOKOŚCI PRZYZNANEGO 
WSPARCIA 

2. ZASADY PRZYZNAWANIA PŁATNOŚCI 

3. ZASADY ROZLICZANIA PŁATNOŚCI 

4. MONITORING I KONTROLA PROJEKTU 

5. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH 

6. OBOWIĄZKI INFORMACYJNE BENEFICJENTA 

7. ZMIANY W PROJEKCIE 

8. ROZWIĄZANIE UMOWY 
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UMOWA O DOFINANSOWANIE 
POKL 
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WZÓR UMOWY POKL 
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UMOWA O DOFINANSOWANIE 
POIG 8.1 
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WZÓR UMOWY POIG 
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UMOWA O DOFINANSOWANIE 
mazowieckie RPO 
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WZÓR UMOWY RPO 

12 



WNIOSEK O PŁATNOŚĆ 



ELEMENTY  
WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

1. INFORMACJE O PROJEKCIE 

2. INFORMACJE O BENEFICJENCIE 

3. POSTĘP FINANSOWY W REALIZACJI PROJEKTU 

4. POSTĘP RZECZOWY W REALIZACJI PROJEKTU 

5. ŹRÓDŁA FINANSOWANIA WYDATKÓW 

6. HARMONOGRAM PŁATNOŚCI 

7. PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU 

8. PROBLEMY I TRUDNOŚCI W REALIZACJI PROJEKTU 

9. ZGODNOŚĆ Z POLITYKAMI WSPÓLNOTOWYMI 
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WNIOSEK O PŁATNOŚĆ 

 

 

 

 

Załączniki do wniosku o płatność to najczęściej: 

• Kopie dokumentów księgowych bądź wyciągi  z ewidencji 
księgowej, 

• Wydruki z rachunków bankowych, 

• Oświadczenia, np. o kwalifikowalności podatku VAT 
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WNIOSEK O PŁATNOŚĆ PRZYGOTOWYWANY 

JEST W GENERATORZE WNIOSKÓW 

PŁATNICZYCH 



WYMOGI PRZY OPISYWANIU DOKUMENTÓW 
KSIĘGOWYCH 

  

 

• NUMER UMOWY O DOFINANSOWANIE 

• NAZWA PROJEKTU I JEGO NUMER 

• KATEGORIA INTERWENCJI WYDATKÓW STRUKTURALNYCH WŁAŚCIWA DLA DANEGO WYDATKU 

• KWOTA KWALIFIKOWANA 

• OPIS ZWIĄZKU WYDATKU Z PROJEKTEM 

•ZAPIS INFORMUJĄCY O ZGODNOŚCI Z PZP 

•STWIERDZENIE SPRAWDZENIA POD WZGLĘDEM RACHUNKOWYM, FORMALNYM I MERYTORYCZNYM 

•NUMER EWIDENCJI W KSIĘGACH RACHUNKOWYCH 

•POTWIERDZENIE WYKONANIA USŁUG, ZAKUPU TOWARU UJĘTYCH W DOWODZIE KSIĘGOWYM 

•DATA UREGULOWANIA ZOBOWIĄZANIA WYNIKAJĄCEGO Z DOWODU KSIĘGOWEGO 

•ADNOTACJĘ, ŻE DANY WYDATEK NIE ZOSTAŁ SFINANSOWANY PODWÓJNIE 
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GENERATOR POKL 
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GENERATOR POKL 
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GENERATOR POKL 
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GENERATOR POIG 
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GENERATOR POIG 
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GENERATOR POKL 
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WNIOSKI O PŁATNOŚĆ RPO WM 
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GENERATOR RPO WM - sezam.mazowia.eu 
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GENERATOR RPO WM - sezam.mazowia.eu 
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GENERATOR RPO WM - sezam.mazowia.eu 
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KONTROLA PROJEKTU 



MONITOROWANIE REALIZACJI PROJEKTÓW 
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BENEFICJENT 
MONITORUJE 
NA BIEŻĄCO 
PRZEBIEG 
REALIZACJI 
PROJEKTU 

BENEFICJENT 
DOKONUJE 
POMIARU 
WSKAŹNIKÓW 
OSIĄGANYCH W 
WYNIKU 
REALIZACJI 
PROJEKTU 

BENEFICJENT 
UMOŻLIWIA 
PRZEPROWADZANIE 
WIZYT 
MONITORUJĄCYCH 
REALIZACJĘ PROJEKTU 



MONITOROWANIE PROJEKTU 
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MONITOROWANIE PROJEKTU TO INACZEJ KONTROLA WEWNĘTRZNA 

MONITOROWANIE: 
 Polega na okresowym badaniu kluczowych parametrów dla projektu i 

porównywaniu ich z oczekiwanymi dla nich wskaźnikami, 
 Monitorowaniu mogą podlegać: 
• koszty projektu, 
• harmonogram realizacji projektu, 
• osiąganie efektów projektu (produktów i rezultatów) 



ZAŁOŻENIA KONTROLI 
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• Kontrola realizacji projektu ma na celu ocenę prawidłowości realizacji 
projektu, w szczególności ocenę kwalifikowalności wydatków i 

weryfikację wniosków o płatność 

• Kontrole projektów mogą być przeprowadzane zarówno w trakcie, jak 
i na zakończenie realizacji projektu 

• Beneficjent zapewnia kontrolującym nieograniczony wgląd we 
wszystkie dokumenty, tworzenie kopii i odpisów, nieograniczony 
dostęp do urządzeń, obiektów, terenów i pomieszczeń, obecność 

osób, które udzielą wszelkich wyjaśnień 



KONTROLA PROJEKTU 
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TYPY KONTROLI: 

 KONTROLA SYSTEMOWA 

KONTROLA NA DOKUMENTACH 

KONTROLA NA MIEJSCU REALIZACJI PROJEKTU 

KONTROLA KRZYŻOWA 

KONTROLA NA ZAKOŃCZENIE REALIZACJI PROJEKTU 

Kontrole można podzielić na planowe i doraźne. 

 
Kontrole doraźne mogą być przeprowadzane bez konieczności wcześniejszego 

informowania o kontroli. Kontrola doraźna jest prowadzona w przypadku wystąpienia 

podejrzenia naruszenia prawa bądź wystąpienia nieprawidłowości. 



KONTROLA PROJEKTU 
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KONTROLA NA DOKUMENTACH: 

 weryfikacja wniosków o płatność oraz dokumentacji 

poświadczającej poniesienie wydatków objętych 

wnioskiem, 

 

 wnioski o płatność wraz z wymaganymi załącznikami 

służą uznaniu i potwierdzeniu kwalifikowalności 

wydatków poniesionych w ramach projektu  



KONTROLA PROJEKTU 
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KONTROLA NA MIEJSCU REALIZACJI PROJEKTU: 

Kontrola na miejscu obejmuje wizytację w miejscu realizacji 

projektu oraz/lub w siedzibie beneficjenta, 

 

Celem wizytacji w miejscu realizacji projektu jest ocena 

prawidłowości jego realizacji oraz weryfikacja faktycznego 

postępu rzeczowego, 



KONTROLA PROJEKTU 
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KONTROLA KRZYŻOWA: 

celem kontroli krzyżowej programu jest wykrywanie i 

eliminowanie podwójnego finansowania wydatków 

beneficjentów realizujących więcej niż jeden projekt w ramach 

funduszy europejskich 



KONTROLA PROJEKTU 
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CO JEST KONTROLOWANE: 

Zgodność projektu z umową podpisaną z beneficjentem, 

Zgodność realizacji projektu z harmonogramem, 

Sprawdzenie dokumentów dotyczących realizacji projektu, w 

szczególności potwierdzających poniesienie wydatków, 

Sprawdzenie poprawności udzielania zamówień 

publicznych, 

Zgodność danych przekazywanych we wniosku o płatność w 

części dotyczącej postępu rzeczowego i finansowego, 

Sprawdzenie poprawności udzielania pomocy publicznej, 

Sprawdzenie poprawności prowadzenia działań 

informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu, 

Sprawdzenie prawidłowości archiwizacji/przechowywania 

dokumentacji dotyczącej projektu 



KONTROLA PROJEKTU 
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CO JEST KONTROLOWANE: 

Weryfikacja próby oryginałów dokumentów księgowych i 

innych dokumentów 

Sprawdzenie czy w ramach projektu nie finansuje się zwykłej 

działalności podmiotu, a jedynie koszty związane z realizacją 

projektu 

Zweryfikowanie wartości przyznanej pomocy publicznej 

Weryfikacja prawidłowości oznaczenia dokumentacji i 

sprzętu związanych z realizacją projektu 

Sprawdzenie poprawności postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego 



TRWAŁOŚĆ PROJEKTU 



TRWAŁOŚĆ PROJEKTU 
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• TRWAŁOŚĆ PROJEKTU WYNOSI 5 LAT OD FINANSOWEGO ZAKOŃCZENIA 
PROJEKTU, ZAŚ W PRZYPADKU SEKTORA MŚP – 3 LATA OD DATY 
FINANSOWEGO ZAKOŃCZENIA PROJEKTU 

• PRZEZ OKRES TRWAŁOŚCI PROJEKT NIE MOŻE ZOSTAĆ PODDANY 
ZASADNICZYM MODYFIKACJOM: 

• 1. Mającym wpływ na jego charakter lub warunki realizacji, lub 
powodującym uzyskanie nieuzasadnionej korzyści 

• 2. Wynikającym ze zmiany charakteru własności elementu infrastruktury 
albo z zaprzestania działalności produkcyjnej 

 



PROMOCJA PROJEKTU 



OZNACZANIE MATERIAŁÓW POKL 
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PO LEWEJ STRONIE: 
logotyp Narodowej 
Strategii Spójności 
w formie znaku 
Programu Kapitał 
Ludzki 

 W ŚRODKU:  
logotyp firmy/instytucji 

PO PRAWEJ STRONIE:  
 właściwie podpisany znak 

Unii Europejskiej z 
podpisem Unia Europejska i 
wskazaniem Europejski 
Fundusz Społeczny 

 



OZNACZANIE MATERIAŁÓW POIG 

41 

PO LEWEJ STRONIE: 
logotyp Narodowej 
Strategii Spójności 
w formie znaku 
Programu 
Innowacyjna 
Gospodarka 

 W ŚRODKU: 
 logotyp 

firmy/instytucji 

PO PRAWEJ STRONIE:  
 właściwie podpisany znak 

Unii Europejskiej z 
podpisem Unia Europejska i 
wskazaniem Europejski 
Fundusz Rozwoju 
Regionalnego 

 



OZNACZANIE MATERIAŁÓW mazowieckie RPO 
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PO LEWEJ STRONIE: 
logotyp narodowej 
strategii spójności 
w formie znaku 
programu 
regionalnego 

 W ŚRODKU: 
 logotyp marki 

Mazowsze 

PO PRAWEJ STRONIE:  
 właściwie podpisany znak 

Unii Europejskiej z 
podpisem Unia Europejska i 
wskazaniem Europejski 
Fundusz Rozwoju 
Regionalnego 

 



JAK ROZLICZYĆ 
WNIOSEK Z POKL? 

KILKA SZCZEGÓŁÓW 



NIEZBĘDNE DOKUMENTY 

1. ZASADY FINANSOWANIA PROGRAMU KAPITAŁ LUDZKI 

 

2. ZASADY SYSTEMU SPRAWOZDAWCZOŚCI PROGRAMU KAPITAŁ 
LUDZKI 

 

3. ZASADY KONTROLI PROGRAMU KAPITAŁ LUDZKI 

 

4. WYTYCZNE W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKÓW W 
RAMACH PROGRAMU KAPITAŁ LUDZKI 

 

5. ROZPORZĄDZENIA DOTYCZĄCE POMOCY PUBLICZNEJ W RAMACH 
PROGRAMU KAPITAŁ LUDZKI  
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KWALIFIKOWANIE WYDATKÓW  
W PROGRAMIE OPERACYJNYM  
KAPITAŁ LUDZKI 
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WYTYCZNE W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKÓW  
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI 

  WYDATKI KWALIFIKOWANE 

wydatki w ramach PO KL są kwalifikowalne, o ile: 
• są niezbędne dla realizacji projektu, a więc mają bezpośredni związek z celami 
projektu; 
•są racjonalne i efektywne; 
•zostały faktycznie poniesione; 
•są udokumentowane; 
•zostały przewidziane w zatwierdzonym budżecie projektu zgodnie z zasadami 
w zakresie konstruowania budżetu w ramach PO KL; 
•są zgodne ze szczegółowymi zasadami określonymi w Wytycznych; 
•są zgodne z odrębnymi przepisami prawa krajowego i wspólnotowego, 
w szczególności z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z późn. zm.) 
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WYTYCZNE W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKÓW  
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI 

  WYDATKI NIEKWALIFIKOWANE 
• podatek od towarów i usług (VAT), jeśli może zostać odliczony; 
•zakup nieruchomości, gruntu oraz infrastruktury;  
•zakup sprzętu, mebli oraz pojazdów, z wyjątkiem wydatków w ramach cross-
financingu; 
•odsetki od zadłużenia; 
•koszty prowizji pobieranych w ramach operacji wymiany walut; 
•wydatki poniesione na środki trwałe, które były współfinansowane ze środków 
krajowych lub wspólnotowych w przeciągu 7 lat poprzedzających złożenie wniosku  o 
dofinansowanie projektu; 
•koszty kar i grzywien; 
•wydatki związane z umową leasingu, a w szczególności: podatek, marża 
finansującego, odsetki od refinansowania kosztów, koszty ogólne, opłaty 
ubezpieczeniowe; 
•wydatki związane z wypełnieniem wniosku o dofinansowanie projektu. 
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WYTYCZNE W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKÓW  
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI 

  OKRES KWALIFIKOWALNOŚCI 

Początek okresu kwalifikowalności wydatków stanowi data otrzymania przez 
Komisję Europejską Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, tj. dzień 12 grudnia 
2006 r. 
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Koniec okresu kwalifikowalności wydatków stanowi data 31 grudnia 2015 r. 

Okres kwalifikowalności każdego pojedynczego projektu realizowanego w ramach 
PO KL (równoznaczny z okresem jego realizacji) określa umowa o dofinansowanie 
projektu 



KOSZTY POŚREDNIE I BEZPOŚREDNIE 
 
CROSS - FINANCING 
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WYTYCZNE W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKÓW  
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI 

  KOSZTY POŚREDNIE I BEZPOŚREDNIE 

koszty bezpośrednie 
bezpośrednio 
związane z realizacją 
danego zadania 
 
koszty pośrednie 
związane z obsługą 
techniczną projektu, 
których nie można 
bezpośrednio 
przypisać do 
konkretnego zadania 
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Koszty pośrednie: 
•koszty zarządu 
•koszty personelu obsługowego (w tym obsługi kadrowej, 
administracyjnej, sekretariatu i kancelarii) 
•koszty obsługi księgowej  
•opłaty administracyjne za najem powierzchni biurowych lub 
czynsz 
•amortyzacja środków trwałych 
•opłaty za energię elektryczną, cieplną, gazową i wodę, opłaty 
przesyłowe, odprowadzanie ścieków, itp. 
•usługi pocztowe, telefoniczne, internetowe  
•koszty materiałów biurowych i artykułów piśmienniczych 
•koszty ochrony 
•sprzątanie pomieszczeń  



ROZLICZANIE KOSZTÓW POŚREDNICH 

  

RYCZAŁTOWO, do wysokości: 

 
9% kosztów bezpośrednich – w przypadku 

projektów o wartości nieprzekraczającej 500 tys. zł 
8% kosztów bezpośrednich – w przypadku 

projektów o wartości powyżej 500 tys. do 1 mln zł 
włącznie, 

7% kosztów bezpośrednich – w przypadku 
projektów o wartości powyżej 1 mln do 2 mln zł 

włącznie, 
5% kosztów bezpośrednich – w przypadku  

projektów o wartości powyżej 2 mln do 5 mln zł 
włącznie, 

4% kosztów bezpośrednich – w przypadku 
projektów o wartości przekraczającej 5 mln zł. 

51 

NA PODSTAWIE 
RZECZYWIŚCIE 
PONIESIONYCH 

WYDATKOW  
 

tj. bez stawki 
ryczałtowej, z pełnym 
udokumentowaniem 

wydatków 



CROSS - FINANCING 

  
ZASADA ELASTYCZNEGO FINANSOWANIA PROJEKTÓW W RAMACH POKL 

UMOŻLIWIAJĄCA FINANSOWANIE Z EFS I EFRR W SPOSÓB 
KOMPLEMENTARNY DZIAŁAŃ OBJĘTYCH ZAKRESEM POMOCY Z INNEGO 

FUNDUSZU 
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DOTYCZY TYLKO KATEGORII WYDATKÓW WYNIKAJĄCYCH Z POTRZEBY REALIZACJI 
DANEGO PROJEKTU 

 
POWINIEN BYĆ POWIĄZANY WPROST Z GŁÓWNYMI ZADANIAMI REALIZOWANYMI W 

RAMACH PROJEKTU 
 
LIMIT WYDATKÓW – 10% (LUB 15%) WYDATKÓW KWALIFIKOWALNYCH W BUDŻECIE 

PROJEKTU 



OBOWIĄZKI SPRAWOZDAWCZE 
BENEFICJENTA 
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OBOWIĄZKI W SPRAWOZDAWCZOŚCI NA POZIOMIE 
PROJEKTU 

  
ZASADY SYSTEMU SPRAWOZDAWCZOŚCI PROGRAMU OPERACYJNEGO 

KAPITAŁ LUDZKI 

1. WNIOSEK O PŁATNOŚĆ: 
• informacje na temat wydatków poniesionych w ramach projektu z opisem zadań 
• postęp rzeczowo – finansowy, wskaźniki realizacji projektu za dany okres 

rozliczeniowy, problemy i trudności w realizacji projektu, prognozy realizacji 
projektu, zgodność realizacji projektu z zasadami polityk wspólnotowych 
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2. PODSYSTEM MONITOROWANIA EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO (PEFS) 
• system przeznaczony do monitorowania efektów realizacji projektów 

dofinansowanych z EFS poprzez zbieranie danych od osób oraz instytucji objętych 
wsparciem POKL (informacje o projekcie, projektodawcy, grupie docelowej, 
szczegółach udzielonego wsparcia) 



FORMULARZ PEFS 
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WNIOSKI O PŁATNOŚĆ 
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PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

  

 

WNIOSEK O PŁATNOŚĆ SKŁADANY JEST W CELU:  

1. ROZLICZENIA TRANSZ DOTACJI ROZWOJOWEJ OTRZYMANYCH 
PRZEZ BENEFICJENTA  

2. ROZLICZENIA WYDATKÓW PONIESIONYCH PRZEZ BENEFICJENTÓW, 
KTÓRZY SAMI ZAPEWNIAJĄ ŚRODKI NA REALIZACJĘ PROJEKTU 

WNIOSEK O PŁATNOŚĆ SKŁADA SIĘ W INSTYTUCJI 
WDRAŻAJĄCEJ/POŚREDNICZĄCEJ, Z KTÓRĄ ZOSTAŁA PODPISANA 
UMOWA O DOFINANSOWANIE 

WNIOSEK O PŁATNOŚĆ WYPEŁNIANY JEST W GENERATORZE 
WNIOSKÓW PŁATNICZYCH DOSTĘPNYM NA STRONIE INTERNETOWEJ 
WWW.EFS.GOV.PL ORAZ NA STRONACH INTERNETOWYCH INSTYTUCJI 
POŚREDNICZĄCYCH/WDRAŻAJĄCYCH 
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SKŁADANIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

  

 
WNIOSEK SKŁADANY JEST W TERMINACH OKREŚLONYCH W UMOWIE 
O DOFINANSOWANIE 

WNIOSEK POWINIEN BYĆ SKŁADANY NIE RZADZIEJ NIŻ RAZ NA TRZY 
MIESIĄCE 

(ZALECA SIĘ ELASTYCZNE STOSOWANIE DŁUGOŚCI OKRESÓW 
SPRAWOZDAWCZYCH) 

WNIOSKI O PŁATNOŚĆ POWINNY ZOSTAĆ ZŁOŻONE ZGODNIE Z 
HARMONOGRAMEM PŁATNOŚCI I NIE PÓŹNIEJ NIŻ PO UPŁYWIE 10 
DNI ROBOCZYCH OD ZAKOŃCZENIA OKRESU ROZLICZENIOWEGO 
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WZÓR WNIOSKU  
O PŁATNOŚĆ 
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Załącznik nr 4 do 
„Zasad 

finansowania 
Programu Kapitał 

Ludzki” 



WNIOSKI O PŁATNOŚĆ ZALICZKOWĄ I 
KOŃCOWĄ 

 

 

Umowa o dofinansowanie projektu przewiduje wypłatę środków w formie 
zaliczki zgodnie z harmonogramem płatności (dotacja rozwojowa) 

 Przekazanie kolejnej transzy dotacji jest uzależnione od wcześniejszego 
wydatkowania co najmniej 70% kwoty otrzymanej w ramach poprzedniej transzy 
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 Wypłata kolejnej transzy dotacji rozwojowej nastąpić powinno najpóźniej w ciągu 
20 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku o płatność 

Wniosek o płatność końcową powinien być złożony w terminie 30 dni 
kalendarzowych od dnia zakończenia realizacji projektu 

 Beneficjent jest zobowiązany do rozliczenia 100% otrzymanej dotacji rozwojowej 
w końcowym wniosku o płatność  

 ŹRÓDŁA INFORMACJI: 
1. Umowa o dofinansowanie projektu 
2. Zasady finansowania Programu Kapitał Ludzki 



ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW 
POTWIERDZAJĄCYCH PONIESIONE WYDATKI 

SZCZEGÓŁOWA CHARAKTERYSTYKA UDZIELONEGO 
WSPARCIA 

W PRZYPADKU WYSTĘPOWANIA ZALICZEK - JEŚLI 
INSTYTUCJA TEGO WYMAGA – WYCIĄGI 
BANKOWE LUB INNE DOKUMENTY 
POTWIERDZAJĄCE PONIESIENIE WYDATKÓW 

INFORMACJE O WSZYSTKICH UCZESTNIKACH 
PROJEKTU 
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DOKUMENTY KSIĘGOWE 
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DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE PONIESIONE 
WYDATKI: 

1.  FAKTURY LUB INNE DOKUMENTY KSIĘGOWE O RÓWNOWAŻNEJ 
WARTOŚCI WRAZ Z DOKUMENTAMI ZAPŁATY 

2. DOKUMENTY POŚWIADCZAJĄCE WYSOKOŚĆ WKŁADU 
NIEPIENIĘŻNEGO, AMORTYZACJI, WKŁADU W POSTACI 
DODATKÓW LUB WYNAGRODZEŃ: 

• w przypadku wkładu niepieniężnego – dokumenty uzupełniające 
o wartości dowodowej równoważnej fakturom, 

• w przypadku amortyzacji – tabele amortyzacyjne wraz z 
dokumentami księgowymi (np. PK), 

• w przypadku wynagrodzeń – oświadczenia składane przez 
podmioty wypłacające dodatki/wynagrodzenia 
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WYMOGI PRZY OPISYWANIU DOKUMENTÓW 
KSIĘGOWYCH 

  

 

• NUMER UMOWY O DOFINANSOWANIE 

• INFORMACJA O WSPÓŁFINANSOWANIU PROJEKTU Z EFS 

• NAZWA ZADANIA ZGODNIE Z ZATWIERDZONYM WNIOSKIEM O DOFINASNOWANIE W 
RAMACH KTÓREGO WYDATEK JEST PONOSZONY 

• KWOTA KWALIFIKOWANA 

• INFORMACJA O POPRAWNOŚCI MERYTORYCZNEJ I FOMALNO - RACHUNKOWEJ 
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OBOWIĄZKI BENEFICJENTA ZWIĄZANE Z SYSTEMEM 
KSIĘGOWYM 

  
OBOWIĄZEK POSIADANIA ODRĘBNEGO RACHUNKU BANKOWEGO NA PROJEKT 
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OBOWIĄZEK PROWADZENIA WYODRĘBNIONEJ EWIDENCJI KSIĘGOWEJ – ODRĘBNEGO 
SYSTEMU KSIĘGOWEGO ALBO ODPOWIEDNIEGO KODU KSIĘGOWEGO 

JEŚLI DO WNIOSKU O PŁATNOŚĆ DOŁĄCZANY JEST WYDRUK Z EWIDENCJI KSIĘGOWEJ, 
SYSTEM FINANSOWO – KSIĘGOWY BENEFICJENTA POWINIEN UMOŻLIWIAĆ UZYSKANIE 
RAPORTU W PODZIALE NA ZADANIA ZAWIERAJĄCY:       
* Numer faktury/innego dokumentu 
* Systemowy numer dokumentu księgowego 
* Datę wystawienia                                                        
* Rodzaj wydatku kwalifikowanego 
* Kwotę wydatków 
* Datę zapłaty 
* Informację na temat cross - financingu  



INNE INFORMACJE 

  

66 



WERYFIKACJA WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

  

 
TERMIN 

• Instytucja dokonuje weryfikacji formalno – rachunkowej i merytorycznej wniosku o 
płatność w terminie 20 dni roboczych od daty jego otrzymania 

BŁĘDY 

• W przypadku stwierdzenia błędów we wniosku Instytucja może dokonać uzupełnienia lub 
poprawienia wniosku bądź wezwać Beneficjenta do poprawienia lub uzupełnienia 
wniosku 

POPRAWA 

• Beneficjent w podanym przez Instytucję terminie usuwa błędy lub składa wyjaśnienia 
(pod rygorem wstrzymania kolejnej transzy dotacji) 

DECYZJA 

• Instytucja po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o płatność przekazuje Beneficjentowi 
informację o zatwierdzeniu całości lub części wniosku o płatność  
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WPROWADZANIE ZMIAN DO PROJEKTU 

  
DOPUSZCZALNE JEST DOKONYWANIE PRZESUNIĘĆ W BUDŻECIE PROJEKTU DO 10% 
WARTOŚCI ŚRODKÓW ALOKOWANYCH NA ZADANIE, Z KTÓREGO SĄ PRZESUWANE ORAZ 
NA ZADANIE, NA KTÓRE SĄ PRZESUWANE ŚRODKI 
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MOŻLIWOŚĆ DOKONYWANIA ZMIAN W HARMONOGRAMIE PŁATNOŚCI 

DOKONYWANIE PRZESUNIĘĆ MOŻE ODBYWAĆ SIĘ BEZ INFORMOWANIA INSTYTUCJI, POD 
WARUNKAMI: 
•Przesunięcia nie zwiększają łącznej wysokości wydatków w ramach cross - financingu 
•Przesunięcia nie zwiększają łącznej wartości zadania „Zarządzanie projektem” 
•Przesunięcia nie dotyczą zadań lub części zadań rozliczanych ryczałtowo 
•Przesunięcia nie wpływają na zmianę łącznej kwoty wydatków na wynagrodzenie 
personelu w ramach zadania „Zarządzanie projektem” 



GENERATOR WNIOSKÓW 
PŁATNICZYCH 
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GENERATOR WNIOSKÓW PŁATNICZYCH 
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GENERATOR WNIOSKÓW PŁATNICZYCH 
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GENERATOR WNIOSKÓW PŁATNICZYCH 
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GENERATOR WNIOSKÓW PŁATNICZYCH 
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GENERATOR WNIOSKÓW PŁATNICZYCH 
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Centralny Punkt Informacyjny Funduszy 

Europejskich 
ul. Żurawia 3/5, 00-503 Warszawa 

tel. 22 626 06 32, 22 626 06 33, 22 745 05 46 
 faks 22 201 97 25 

punktinformacyjny@cpe.gov.pl  
www.funduszeeuropejskie.gov.pl 

 
Agnieszka Pogorzelska 

 
DZIĘKUJĘ ZA UWAGĘ! 

 

mailto:punktinformacyjny@cpe.gov.pl
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

