


Zasady ogólne



Podstawowe akty prawne

� ROZPORZĄDZENIE RADY (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. 
ustanawiające przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności uchylające rozporządzenie (WE) nr 1260/1999,

� ROZPORZĄDZENIE KOMISJI (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. 
ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) 
nr 1083/2006 ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności oraz rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,

� Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju 
(Dz.U nr 227, poz. 1658 z późn. zm),



Podstawowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego

� Wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej,

� Wytyczne w zakresie sprawozdawczości,

� Wytyczne w zakresie informacji i promocji,

� Krajowe wytyczne dotyczące kwalifikowania wydatków 
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności 
w okresie programowania 2007-2013,



Dodatkowe wskazówki Instytucji Zarz ądzającej POPT 
zamieszczone na stronie www.popt.gov.p l

� Wskazówki do zestawienia potwierdzającego 
poniesienie wydatków na wynagrodzenia,

� Wskazówki do wniosku o płatność,

� Wskazówki do zestawienia dokumentów finansowych 
potwierdzających poniesione wydatki,

� Informacje IZ POPT 2007-2013 dotyczące 
szczegółowych warunków realizacji projektu.



Podstawowe zasady dotycz ące sporz ądzania 
i przekazywania wniosku o płatno ść

Środki na sfinansowanie projektów realizowanych przez 
beneficjentów (państwowe jednostki budŜetowe) w ramach 
PO PT 2007-2013 ujęte są w ich planach finansowych lub 
w rezerwie celowej budŜetu państwa.

Instytucja Zarządzająca POPT rozlicza wydatki poniesione 
przez beneficjenta na podstawie porozumienia/ decyzji o 
dofinansowanie oraz prawidłowo złoŜonego wniosku 
beneficjenta o płatność.



Podstawowe zasady dotycz ące sporz ądzania 
i przekazywania wniosku o płatno ść

Nazwa dokumentu „wniosek o płatność” jest nazwą
przyjętą dla wszystkich programów wdraŜanych w ramach 
Narodowej Strategii Spójności 2007-2013 i została ona, 
zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w 
zakresie sprawozdawczości, utrzymana równieŜ w ramach 
POPT 2007-2013. 

Tym niemniej, w ramach POPT 2007-2013 Ŝadne płatności 
na rzecz beneficjentów nie będą dokonywane.



Podstawowe zasady dotycz ące sporz ądzania 
i przekazywania wniosku o płatno ść

Wniosek o płatno ść słu Ŝy: 

Rozliczeniu wydatków poniesionych przez państwowe 
jednostki budŜetowe sfinansowanych ze środków 
zapisanych w budŜecie danego dysponenta lub do niego 
przeniesionych z rezerwy budŜetu państwa (funkcja 
finansowa) ,

Przekazaniu informacji o postępie rzeczowym projektu 
(funkcja sprawozdawcza) .



Podstawowe zasady dotycz ące sporz ądzania 
i przekazywania wniosku o płatno ść

•JeŜeli w danym kwartale beneficjent nie poniósł wydatków, wtedy 
wniosek za dany kwartał nie jest składany. Informacje dotyczące 
działań podejmowanych projekcie w danym kwartale ujmowane są w 
kolejnym wniosku o płatność.

•ZłoŜenie wniosku za kaŜde półrocze realizacji projektu jest 
obligatoryjne nawet w sytuacji, gdy beneficjent nie poniósł w danym 
półroczu Ŝadnych wydatków. W takiej sytuacji, beneficjent wypełnia 
tylko pola 1-8 i 14-21 wniosku,

•JeŜeli realizacja projektu nie rozpoczyna się pierwszego dnia półrocza, 
wtedy suma okresów, za które składane są wnioski musi być równa 
okresowi od początku realizacji projektu do końca półrocza, w którym 
rozpoczęła się realizacja projektu.



Podstawowe zasady dotycz ące sporz ądzania 
i przekazywania wniosku o płatno ść

•JeŜeli realizacja projektu kończy się innego dnia niŜ ostatni dzień półrocza, wtedy suma 
okresów, za które składane są wnioski musi być równa okresowi od pierwszego dnia 
ostatniego półrocza do dnia zakończenia realizacji projektu.

•Wniosek musi trafić do IZ w ciągu 20 dni lub 30 dni kalendarzowych (w zaleŜności od 
zapisów decyzji/porozumienia o dofinansowanie) od zakończenia okresu, za który jest 
składany. W tym terminie muszą zostać złoŜone obie wersje wniosku (elektroniczna i 
papierowa). 

•Pola zaznaczone na szaro są wypełniane przez pracownika IZ POPT za wyjątkiem pola 
nr 13, które jest wypełniane przez beneficjenta.

•JeŜeli któreś pole pozostaje niewypełnione, naleŜy wpisać „-” lub „0” w przypadku pól 
zawierających dane liczbowe.

•Wniosek składany jest w formie papierowej i elektronicznej na adres podany na stronie 
internetowej www.popt.gov.pl w zakładce dotyczącej wniosków o płatność. 



Przygotowanie wniosku o płatność

1. Data kończąca okres , za jaki składany jest 
wniosek, nie moŜe być wcześniejsza niŜ data 
poniesienia ostatniego wydatku (data zapłaty) 
i winna być zgodna z ostatnim dniem 
miesiąca (kwartału, półrocza).

2. Dane beneficjenta uzupełniamy zgodnie z 
informacjami podanymi w 
porozumieniu/decyzji o dofinansowanie 
projektu. Osoby kontaktowe – właściwe do 
udzielania informacji.

3. Nazwa programu „POPT 2007-2013”
4. Numer i nazw ę osi priorytetowej, w ramach 

której realizowany jest projekt (nie nazwa 
działania)

5. Nazwa projektu .
6. Numer projektu zgodny z 

porozumieniem/decyzją o dofinansowanie 
(zaczyna się od słów: POPT a nie WND i 
kończy si ę numerem roku).

7. Numer porozumienia lub decyzji
uwzględniający podpisane aneksy, decyzje 
zmieniające, numer ma być aktualny na dzień
podpisywanie wniosku.

8. Rodzaj płatno ści : naleŜy wskazać (poprzez 
wykreślenie nieprawdziwej odpowiedzi) czy 
wniosek jest końcowym wnioskiem o 
płatność. 



Przygotowanie wniosku o płatność
8a. Całkowita kwota wydatków obj ętych wnioskiem – naleŜy podać kwotę poniesionych przez 

beneficjenta wydatków objętych wnioskiem o płatność związanych z realizowanym projektem 
(kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych), równieŜ tych nie wykazywanych w punkcie 11.

9. Kwota poniesionych przez beneficjenta wydatków kwalifikowanych objętych wnioskiem o 
płatność. Jest to suma widniejąca na dokumencie pt. Zestawienie dokumentów finansowych.

10. NaleŜy wpisać „ - „. Błędem jest wpisywanie kwoty wkładu wspólnotowego (85%).



Przygotowanie wniosku o płatność

Punkt wypełniany tylko w działaniu 1.1 (projekty wy nagrodzeniowe)



Przygotowanie wniosku o płatność

12. Dochody oraz przychody uzyskane w projekcie osiągnięte w ramach projektu.
Przykładowe dochody/przychody:
Kary umowne – zgodnie ze stanowiskiem IZ, kary naleŜy wpisywać tylko do końcowego wniosku o 
płatność (tylko te, które beneficjent otrzymał od wykonawcy).
Zwroty wynikaj ące z niewypełnionych przez pracownika umów szkoleni owych (tzw. lojalki),
Odsetki na rachunkach bankowych (np. dotacje).



Przygotowanie wniosku o płatność

13. Źródła sfinansowania wydatków

Kwotę wydatków kwalifikowalnych wyliczamy poprzez odjęcie przychodu (pozycja 12) od kwoty 
wykazanej w punkcie 9 (zgodna z sumą z zestawienia dokumentów finansowych). Nie dotyczy 
kar umownych zgodnie ze stanowiskiem IZ z grudnia 2009 r.

Beneficjent nie wypełnia pola dotyczącego odsetek. 



Przygotowanie wniosku o płatność

W A ś N E !!!

• Kwota wydatków ogółem – łączna kwota wydatków kwalifikowalnych i 
niekwalifikowalnych poniesionych na realizacj ę projektu.

W przypadku, gdy tylko część faktury/noty lub innego dokumentu wykazanego w 
zestawieniu jest kwalifikowalna a pozostała część nie jest związana z realizacją
projektu (np. jest rozliczana w innym projekcie lub Programie), do wydatków ogółem 
naleŜy wliczyć tylko kwotę wynikającą z wydatków kwalifikowalnych poniesionych na 
realizację projektu.



Przygotowanie wniosku o płatność

13. Źródła sfinansowania wydatków – wyliczanie wkładu wsp ólnotowego oraz 
krajowego
Wyliczając wkład wspólnotowy oraz krajowy dla kwoty wydatków ogółem naleŜy 
pamiętać, iŜ tylko część kwalifikowalna podlega współfinansowaniu 85%.

• Wkład wspólnotowy zaokr ąglamy do pełnych groszy w dół, a wkład krajowy 
w gór ę.
Przykład:

Suma wydatków kwalifikowalnych wynosi 259 301,88 PLN

Wkład wspólnotowy 259 301,88 PLN* 85% = 220 406,598

Do wniosku o płatność naleŜy wpisa ć 220 406,59 PLN, nie zaś 220 406,60 PLN

Wkład krajowy: 259 301,88 - 220 406, 59 = 38 895,29



Przygotowanie wniosku o płatność



Przygotowanie wniosku o płatność

14.  Postęp rzeczowo-finansowy realizacji projektu – prezentuje stan realizacji poszczególnych 

zadań.

1 – nazwa zadania (zgodnie z załącznikiem do wniosku o dofinansowanie)

2 – opis zadań zrealizowanych we wnioskowanym okresie. Opis powinien być sporządzony w sposób 

umoŜliwiający identyfikację zrealizowanego zadania z opisem merytorycznym wydatku w zestawieniu 

dokumentów finansowych

5 – łączna wartość wydatków poniesionych od początku realizacji projektu

6 – łączna wartość wydatków kwalifikowanych poniesionych w od początku realizacji projektu

Kwoty w pozycjach 5 i 6 powinny być zgodne z informacjami zawartymi w tabeli 13.

Kolumny 3, 4 ,7 – pozostają niewypełnione



Przygotowanie wniosku o płatność

15. NaleŜy w kilku zdaniach opisać zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podjąć

w ramach realizowanego projektu do czasu złoŜenia kolejnego wniosku o płatność. Punkt 

nie jest wypełniany w przypadku wniosku o płatność końcową. 

W przypadku rozliczania „zaległych” wydatków powyŜsze pole naleŜy wypełniać w 

odniesieniu do wydatków następujących po kwartale, za który wniosek jest składany.



Przygotowanie wniosku o płatność
16. WSKAŹNIKI REALIZACJI PROJEKTU***

Tabela dotycz ąca wska źników produktu – prezentuje wszystkie wskaźniki produktu określone we 
wniosku o dofinansowanie. Wypełniana dla kaŜdego wniosku o  płatność, nawet jeŜeli wartość wskaźników 
nie zmieniła się
1 – 4 – wartości z wniosku o dofinansowanie
5 - jeŜeli wartość bazowa wskaźnika produktu mierzona przed rozpoczęciem realizacji projektu wynosi 0, to 
w przypadku pierwszego wniosku o płatność składanego w ramach projektu w kolumnie 5 naleŜy wpisać „-„.
jeŜeli wartość bazowa wskaźnika produktu mierzona przed rozpoczęciem realizacji projektu jest róŜna od 0, 
to w przypadku pierwszego wniosku o płatność składanego w ramach projektu w kolumnie 5 naleŜy wpisać
wartość wskaźnika osiągniętą w okresie, którego wniosek dotyczy.
6  - naleŜy wypełniać kumulatywnie (tj. wartość bazowa + osiągnięty poziom wskaźnika w ramach projektu).
Stopień realizacji wskaźnika naleŜy obliczać zgodnie z formułą: kolumna 6/kolumna 4. 
W przypadku rozliczania „zaległych” wydatków, powyŜsze pole naleŜy wypełniać w odniesieniu do 
wydatków poniesionych w kwartale, za który wniosek jest składany.



Przygotowanie wniosku o płatność

16.      Tabela dotycz ąca wska źników rezultatu – wypełniana  jest wyłącznie dla końcowego 
wniosku o płatność, pod warunkiem Ŝe wskaźniki rezultatu zostały określone we wniosku o 
dofinansowanie.

W przypadku określenia jednostki miary wskaźnika rezultatu jako %, naleŜy podać
jednocześnie wartość zmiany wyraŜoną w liczbach bezwzględnych, 
w celu umoŜliwienia oceny stopnia osiągnięcia zakładanych wskaźników 
(w przypadku wartości bezwzględnych wypełnia się wówczas kolumnę 6).



Przygotowanie wniosku o płatność

17.  W tym punkcie nale Ŝy równie Ŝ przedstawi ć
informacj ę o kontrolach przeprowadzonych w 
ramach projektu, ich wynikach i ewentualnych 
działaniach podj ętych w celu wdro Ŝenia zalece ń. 
W przypadku wniosku o płatno ść końcow ą
naleŜy umie ścić dodatkowo komentarz 
dotycz ący poziomu realizacji wska źników, wraz 
z podaniem przyczyn ich ewentualnego 
nieosi ągni ęcia lub przekroczenia. 

18. Planowane wydatki w poszczególnych 
kwartałach (kalendarzowych) do ko ńca realizacji 
projektu. 
WaŜne – nale Ŝy wykazywa ć rzeczywiste kwoty, 
które beneficjent zamierza wydatkowa ć w trakcie 
realizacji projektu. Jednocze śnie suma 
planowanych oraz ju Ŝ poniesionych wydatków 
nie mo Ŝe przekracza ć warto ści 
porozumienia/decyzji. 

19. Poprzez zaznaczenie pola „Tak” lub Nie”
beneficjent deklaruje czy projekt jest 
realizowany zgodnie z zasadami polityk 
wspólnotowych, do których przestrzegania 
zobowi ązał się we wniosku o dofinansowanie. W 
przypadku zaznaczania pola „Nie” nale Ŝy opisa ć
przyczyny niezgodno ści i podj ęte działania 
zaradcze.



Przygotowanie wniosku o płatność
20. OŚWIADCZENIE BENEFICJENTA:
Ja, ni Ŝej podpisany, niniejszym o świadczam, Ŝe 
informacje zawarte we wniosku s ą zgodne z prawd ą, a 
wydatki wykazane we wniosku zostały zapłacone. 
Jestem świadomy odpowiedzialno ści karnej 
wynikaj ącej z art.271 kodeksu karnego, dotycz ącej 
poświadczania nieprawdy co do okoliczno ści maj ącej 
znaczenie prawne.
Oświadczam, Ŝe dokumentacja zwi ązana z projektem
przechowywana jest ......................... 

21. ZAŁĄCZNIKI:
1. Potwierdzone za zgodno ść z oryginałem kopie 
faktur lub  dokumentów ksi ęgowych równowa Ŝnej 
warto ści dowodowej, zgodne z poz. (11) wniosku, wraz 
z dowodami zapłaty (o ile beneficjent nie został
zwolniony z obowi ązku załączania wspomnianych 
dokumentów  do wniosku o płatno ść).
2. Poświadczone za zgodno ść z oryginałem kopie
dokumentów potwierdzaj ące odbiór/wykonanie prac.

3. Inne dokumenty, o ile s ą wymagane zgodnie z
porozumieniem/decyzj ą o dofinansowanie.

Miejscowo ść: Data:
Podpis (imi ę i nazwisko):

20. NaleŜy wpisa ć nazwę instytucji, 
miejscowo ść, ulic ę i numer budynku, 
w którym przechowywana jest 
dokumentacja projektu.

21. Załączniki – obligatoryjnie punkt 3 
(zestawienie dokumentów 
finansowych). W przypadku pro śby IZ 
Beneficjent, zgodnie z 
porozumieniem/decyzj ą o 
dofinansowaniu) ma obowi ązek 
przedstawi ć równie Ŝ dokumenty 
opisane w punkcie 2. Pozostałe 
punkty nale Ŝy wykre ślić.



Ślad rewizyjny oraz wyodr ębniona ewidencja ksi ęgowa dla 
wszystkich operacji gospodarczych zwi ązanych z projektem

Podstawa prawna: 
Artykuł 60 litera d) Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 
lipca 2006 r. 
Instytucja Zarz ądzająca jest odpowiedzialna za zapewnienie 
utrzymywania przez beneficjentów i inne podmioty ucz estnicz ące 
w realizacji operacji odr ębnego systemu ksi ęgowego albo 
odpowiedniego kodu ksi ęgowego dla wszystkich transakcji 
związanych z operacj ą, bez uszczerbku dla krajowych zasad 
księgowych

Porozumienie/decyzja o dofinansowanie projektu ze środków 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego



Ślad rewizyjny oraz wyodr ębniona ewidencja ksi ęgowa dla 
wszystkich operacji gospodarczych zwi ązanych z projektem

Art. 15 Rozporządzenia Komisji 1828/2006 (z wyjątkiem pkt b z uwagi 
na brak przepływów finansowych między instytucją zarządzającą
a beneficjentem)

ŚcieŜkę audytu uznaje si ę za właściw ą, jeŜeli spełnia nast ępujące 
kryteria:

UmoŜliwia stwierdzenie zgodności łącznych kwot przekazanych do IZ 
ze szczegółowymi zapisami księgowymi oraz dokumentami 
dowodowymi, będącymi w posiadaniu beneficjentów, dotyczącymi 
operacji współfinansowanych w ramach projektu;

Obejmuje, w odniesieniu do kaŜdej operacji, stosownie do potrzeb, 
specyfikacje techniczne, plan finansowy, dokumenty dotyczące 
przyznania pomocy, dokumentację z przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, sprawozdania 
z postępu prac oraz sprawozdania z przeprowadzonych weryfikacji
i audytów.



Ślad rewizyjny oraz wyodr ębniona ewidencja ksi ęgowa dla 
wszystkich operacji gospodarczych zwi ązanych z projektem

JeŜeli beneficjent zamierza przedstawić wydatki zaksięgowane na innych paragrafach 
niŜ z ostatnią cyfrą „8” i „9”, do których zaprowadzony jest odrębny kod księgowy, naleŜy 
załoŜyć odrębną ewidencję księgową np.: do „0”.
Zgodnie z ostatnimi uwagami IA, kaŜdy wydatek przedstawiany we wniosku o płatność
musi być na odrębnej ewidencji. Jednocześnie odrębna ewidencja moŜe gromadzić
wydatki tylko zwi ązane z projektem .
Tym samym:
- nie naleŜy pomijać (tj. nie rozliczać) wydatków kwalfikowalnych, a zaksięgowanych 
np.,: na „0”, ale zaprowadzać dla nich odrębną ewidencję księgową,
- naleŜy wyksięgowywać wszelkie nieprawidłowości z ewidencji projektu. 



Wyst ępowanie o środki z rezerwy celowej

Dotyczy tylko działania 1.1 
• W poz. 8 rezerwy nie przewiduje się finansowania wynagrodzeń. 
• Zgodnie z posiadanymi przez IZ informacjami, dysponenci mogą wnioskować o 

środki z rezerwy pozostającej w dyspozycji Rady Ministrów (poz. 19).

• Procedury w tym zakresie pozostają w gestii KPRM.

Działania inne niŜ 1.1
• Beneficjent wnioskuje do IZ – procedura i podział rezerwy dotychczas nie zostały 

zatwierdzone (na chwilę obecną projekty procedury i wniosków ubiegania się o 
rezerwę celową są zbliŜone do roku 2009).



Departament Programów Pomocowych i Pomocy Technicznej
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

popt@mrr.gov.pl
tel. 22 461 39 18

Dziękuję za uwagę


