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ZAGADNIENIA

o Kwalifikowalnos¢ wydatkbw w ramach EFS+ - najczesciej popetniane btedy we wnioskach o
ptatnosc¢

o Kwalifikkowalnos¢ uczestnikow (zasady kwalifikowalnosci, podwojne finansowanie uczestnikow,
najczesciej popetniane btedy przy wypetnianiu formularza SM EFS)

e \Wydatki niekwalifikowalne w projekcie jako nieprawidtowosci podlegajgce zwrotowi
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Najczesciej popetniane btedy przez Beneficjentéw na etapie
sporzadzania wnioskow o ptatnosc:

B btednie wybrany rodzaj wniosku o ptatnos¢,

B btednie opisany postep rzeczowy m. in. Brak szczegdtowych informacji dotyczgcych udzielonego
wsparcia, tj. liczby godzin, nazwy zaje¢, liczby grup, liczby osob objetych wsparciem oraz liczby
godzin jaka zostanie rozliczona i zaptacone w kolejnym wniosku o ptatnosc z obecnego okresu
rozliczeniowego,

M btednie naliczone koszty posrednie w odniesieniu do kosztow bezposrednich jak réwniez
przedstawionych do rozliczenia wydatkdbw w ramach cross-financingu,

B btednie wskazane wartosci wskaznikow tj. niezgodne z SM EFS,

B btednie wskazane daty wystawienia i daty zaptaty wydatkéw przedstawionych w Zestawieniu
wydatkow- niezgodne z dokumentami zrodtowymi i wyciggiem bankowym,

M btedne kwoty wydatkow: Ogdtem oraz kwoty brutto,



Najczesciej popetniane btedy przez Beneficjentow na etapie
sporzadzania wnioskéw o ptatnosc:

B btednie wskazany nr dokumentu, nr ksiegowy lub ewidencyjny,

B btednie wyliczone: Zrédta finansowania wydatkdow,

M btednie wypetniona tabela Rozliczenie zaliczek w zakresie otrzymanych zaliczek oraz zwrotu zaliczki,
B wyciggi bankowe nie opisane zgodnie z wymogami IZ FEL,

B Przestane dokumenty zrédtowe w ramach pogtebionej analizy nie zostaty opisane zgodnie z
zatozeniami zawartymi w Informacji o wspétpracy z Beneficjentami



OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO

NA PIERWSZEJ STRONIE DOKUMENTU Na wyciggach bankowych lub historii
KSIEGOWEGO NALEZY UMIESCIC z rachunku ptatniczego przy kazdej
INFORMACIE, ZE WYDATEK JEST operacji powinny zostac¢ wpisane

WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW numery pozycji z zestawienia

EFS+ dokumentow.



OPIS DOKUMENTU
KSIEGOWEGO

O informacja, ze projekt wspoéffinansowany jest
z EFS+;

O numer i data zawarcia umowy o dofinansowanie
projektu oraz nazwe projektu;

O numer ksiegowy lub ewidencyijny,

O numer i data wystawienia dokumentu oraz kwota
brutto/ netto dokumentu/wartos¢ VAT;

O numer i nazwa zadania w ramach ktérego wydatek
zostat poniesiony, zgodnie z zatwierdzonym
whnioskiem o dofinansowanie projektu;

O informacje czy wydatek dotyczy zakupu $rodkéw
trwatych;

O kwota kwalifikowalng lub w przypadku, gdy
dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan/kategorii
kosztéw — kilka kwot w odniesieniu do
poszczegblnych zadan/kategorii kosztow w tym
wartosé VAT;

O informacja czy wydatek zostat poniesiony w ramach
cross-financingu;

O informacja o zgodnosci wydatku z ustawg z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (w
przypadku, gdy nie stosowano przedmiotowej ustawy
nalezy wskaza€ nr artykutu zwalniajgcego z jej
stosowania);

O informacja czy towar/ ustuga zostat nabyty z
zastosowaniem Zasady Konkurencyjnosci;

O informacja, ze dokument zostat zweryfikowany pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
oraz zatwierdzony do zaptaty (data i podpis osoby
upowaznionej);

1 data i forma zapftaty;

O Zrédto finansowania wydatku w podziale: Srodki
europejskie, budzet krajowy, wktad wtasny.



Korygowanie dokumentow na podstawie art. 22 ustawy o rachunkowosci.

1.

4.

Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21, oraz
wolne od bteddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposdéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.




Najczesciej popetniane btedy przez Beneficjentow na etapie
sporzgdzania wnioskow o ptatnosc:

M Btednie przyporzadkowana kategoria kosztu do wydatku przedstawionego do rozliczenia we
whniosku o ptatnosg,

B W zestawieniu wydatkdédw nie wskazano nr KSeF,
B W systemie monitorowania nie wypetniono wszystkich obowigzujgcych pdl,
B Wskazane dane w systemie SM sg niezgodne z dokumentami zrédtowymi,

B W przypadku, uczestnikdéw obcego pochodzenia btednie jest wybierane obywatelstwo polskie,



Numer dokumentu — w przypadku gdy jest Faktura FV nr 2345 — wpisujemy 2345;
—w przypadku gdy jest Faktura nr FV 345 — wpisujemy FV 345,
Numer ksiegowy lub ewidencyjny — wpisujemy caty cigg cyfr i znakdéw np. 1/12/RT/2.
Kwota dokument brutto jest inna niz kwota dokumentu netto, gdy mamy VAT. W innych przypadkach sg takie
same.
Data zaptaty:
- gdy wystepuje kilka, np. 21.04.2025 r.,, 30.04.2025 r., 05.05.2025 r. — rozpisujemy je (czego
dotycza + kwoty) w wierszu Uwagi;
- gdy zaptata nastgpita, np. z konta podstawowego to datg zaptaty jest data zaptaty z konta
podstawowego (w ramach pogtebionej analizy wykazywany jest zanonimizowany wycigg
bankowy z konta podstawowego i wycigg bankowy z konta projektowego potwierdzajgcy
refundacje Srodkéw; data refundacji jest wskazywana w wierszu Uwagi).
Wydatki ogétem = Wydatkom kwalifikowalnym
Kwota VAT —w przypadku VAT-u mieszanego rozpisujemy go w wierszu Uwagi (stawka + kwota).
Nazwa towaru lub ustugi:
- imie i nazwisko Wykonawcy/ nazwa firmy;
- ilos¢ zrealizowanych godzin + ew. stawka za godzine;
- miesigc realizacji ustugi.
Uwagi:
- produkty/ materiaty oraz ich ilo$¢;
- inne.
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Koszty posrednie = koszty bezposrednie x procent z UoD

100 000,00 zt (koszty bezposrednie rozliczone we wniosku o ptatnosé) x 20% (procent z UoD) = 20
000,00 zt

85 427,89 zt (k. bezposrednie wop) x 15% = 12 814,1835 zt, tj. 12 814,18 zt (k. poSrednie wop)

876 452,27 zt (k. bezposrednie wop) x 25% =219 113,0675 z4, tj. 219 113,07 zt (k. posrednie wop)
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HARMONOGRAM PLATNOSCI

Zmiana przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego*

Odsetki z art. 189 UFP, gdy ztozony wniosek o ptatnos¢ jest niezgodny z harmonogramem
ptatnosci w zakresie wnioskowania o zaliczke

* rozliczenie zaliczki min. 70% rozumiane jest rowniez jako zwrot na konto UMWL, ale

wytgcznie w okresie rozliczeniowym za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé
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HARMONOGRAM PLATNOSCI

Przyktad:
Pierwszy wniosek za okres od 1.01.2025 r. do 03.01.2025 r. (wniosek zaliczkowy)

Drugi wniosek za okres od 04.01.2025 r. do 31.03.2025 r. (wniosek sprawozdawczy, rozliczajacy zaliczke, zaliczkowy)

I prosba o zmiane harmonogramu dokonywana w okresie sprawozdawczym, t;j.
do 31.03.2025 .

zwrot w okresie sprawozdawczym, tj. do 31.03.2025 r., do wysokosci 70% (tyle
ile brakuje do rozliczenia 70% otrzymanej transzy) — Beneficjent otrzyma kolejna
transze

I zwrot po okresie rozliczeniowym, tj. od 01.04.2025 r., w terminie 10 dni roboczych + 14 dni
kalendarzowych — Beneficjent nie otrzyma transzy, ale uniknie odsetek
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HARMONOGRAM REALIZACII
WSPARCIA

Co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem zajeé

Opis postepu rzeczowego powinien sie pokrywac z harmonogramem realizacji wsparcia

—
—
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0,5 % za brak opisu
projektu i informacji, ze
jest wspotfinansowany
ze srodkow UE (strona

internetowa)

0,25 % nieumieszczenie
znaku FE, RP i UE

0,5 % nieumieszczenie
tablicy

OBOWIAZKI INFORMACYINO-

PROMOCYINE

0,25 % umieszczenie
tablicy niezgodnie z
zapisami Umowy

0,5 %
niezorganizowanie
wydarzenia lub
dziatania info-promo

0,5 % niezaproszenie do
udziatu w wydarzeniu info-
promo przedstawicieli KE
odpowiedniej I1Z

0,25 % umieszczenie
plakatu lub
elektronicznego
wyswietlacza
niezgodnie z Umowg

0,25 % umieszczenie
plakatu lub
elektronicznego
wyswietlacza w
miejscu
niewidocznym lub
mato widocznym

0,5 % za brak opisu
projektu i informacji, ze
jest wspotfinansowany
ze srodkéw UE (strona

mediow
spotecznosciowych)

0,25 % umieszczenie
tablicy w miejscu
niewidocznym lub
mato widocznym

0,5 %
nieumieszczenie
przynajmniej jednego
plakatu lub
elektronicznego
wyswietlacza
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profil w mediach
spotecznosciowych

OBOWIAZKI INFORMACYJINO-
PROMOCYINE

podstrona projektu

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/fundusze-2021-2027/prawo-i-
dokumenty/zasady-komunikacji-fe/

hasztagi: #FunduszeUE lub
#FunduszeEuropejskie
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MONITOROWANIE UCZESTNIKOW

Na co zwrdci¢ uwage?

* numer telefonu

* adres e-mail

* data rozpoczecia udziatu w projekcie (co do zasady powinna by¢ tozsama z data
rozpoczecia pierwszej formy wsparcia)

» dane wrazliwe (osoba obcego pochodzenia, osoba z krajéw trzecich, osoba
nalezgca do mniejszosci narodowych, osoba z niepetnosprawnoscig, osoba w
kryzysie bezdomnosci lub dotknietych wykluczeniem z dostepu do mieszkan)

e obywatelstwo

* wskazniki wspdlne sg wykazane na poziomie zero, ale nalezy je i tak
monitorowacd
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WAZNE

Osoba nalezgca do mniejszosci
narodowych — obywatelstwo polskie,
deklaracja, ze jest z mniejszosci

Osoba obcego pochodzenia — brak
obywatelstwa polskiego

Osoba z krajow trzeci — brak
obywatelstwa polskiego, osoba z krajéw
spoza UE
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ZMIANY DO WNIOSKU O
DOFINANSOWANIE PROJEKTU

poinformowanie pracownika wyznaczonego do obstugi projektu o zamiarze wprowadzenia
zmian, np. czego bedg dotyczyty;

prosba o wycofanie wniosku o dofinansowanie do poprawy w systemie SOWA EFS —
wiadomosé w CST wraz z informacjg czego dotyczg zmiany;

ztozenie formularza zmian wraz z zatgcznikiem w CST oraz wniosku o dofinansowanie w
SOWA EFS.
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Najczestsze btedy w Formularzach zmian:

Przedstawiona kalkulacja wydatkéw (np. doposazenia sali dydaktycznej) w Uzasadnieniu wydatkdéw nie jest zgodna z
kwotg wskazang w pozycji budzetowej Szczegdtowego budzetu projektu.

Beneficjent zmniejszajgc wartos¢ projektu wskazang w Umowie o dofinansowanie projektu, korygujgc Wniosek o
dofinansowanie projektu nie zachowuje poziomu procentowego wktadu wtasnego wskazanego w Umowie o
dofinansowanie projektu.

Beneficjent dodajgc nowg pozycje w Szczegdtowym budzecie Wniosku o dofinansowanie (nowy wydatek), nie
przedstawia szacowania wartos¢ wydatku, ktére by potwierdzato, iz zaproponowana kwota nowej pozycji jest stawkg
rynkowa.

do wydatkow dot. wynagrodzen Beneficjent powinien potwierdzic, ze zatozone kwoty/stawki sg zgodne ze stawkami
rynkowymi (w przypadku umoéw cywilno-prawnych) albo nie przekraczajg kwot wynagrodzenia pracownikow
beneficjenta na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji

(w przypadku personelu projektu - oséb zatrudnionych na podstawie umow

o prace/wolontariatu).
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Najczestsze btedy w Formularzach zmian:

B zgodnie z "Wytycznymi dot. kwalifikowalnosci wydatkdw...", personel projektu stanowig osoby
zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu na podstawie stosunku pracy i
wolontariusze. W nawigzaniu do powyzszego, Beneficjent dokonujgc zmian w ww. zakresie
powinien zweryfikowac "Kategorie kosztéw" : w przypadku, gdy wynagrodzenia dotyczg os6b
zaangazowanych na podstawie umow cywilno-prawnych, jako "Kategorie kosztu" powinien wskazac
"Ustugi zewnetrzne", natomiast w przypadku personelu projektu powinien wskazac "Kategorie
kosztu" - "Personel projektu". W sytuacji, gdy Beneficjent bedzie zatrudniat na podstawie umowy o
prace, powinien wyliczy¢ wynagrodzenia w projekcie jako utamek/czes¢ etatu (i dokonac stosownych
zmian w "Nazwach kosztow"), bez wskazywania godzinowego wyliczenia wynagrodzenia.
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Najczestsze btedy w Formularzach zmian:

B Odpowiednie kategorie kosztow;
B Wiasciwie wybrane limity - wktad niepieniezny, cross-financing;

B Brak mozliwosci zmniejszenia liczby godzin wsparcia na rzecz np. podwyzek wynagrodzen albo
zakupow;

B Zmiany w zakresie wsparcia muszg wynikac z diagnozy potrzeb uczestnikdédw

B Zmiany muszg by¢ zgodne z Regulaminem wyboru projektéw, w tym obowigzujgcymi kryteriami
oraz SZOP

B Wyczerpujgce uzasadnienie proponowanych zmian
B Wkiadu wiasnego w wysokosSci okreslonej zgodnie z Umowg o dofinansowanie projektu

M Jezeli nieruchomosc¢ stanowi wiasnos¢ beneficjenta, jego jednostki organizacyjnej czy tez podmiotu
powigzanego z nim osobowo lub kapitatowo, moze zostac rozliczona w projekcie wytgcznie w formie
wktadu niepienieznego.
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POMNIEJSZENIE
KOSZTOW POSREDNICH

O Beneficjent nie rozpoczat realizacji projektu w terminie wskazanym we wniosku o dofinansowanie
projektu,

O Beneficjent realizuje projekt niezgodnie z harmonogramem realizacji projektu, zawartym we wniosku
o dofinansowanie projektu,

[ Beneficjent nie przedktada wnioskéw o ptatnos¢ w terminie zgodnym z harmonogramem ptatnosci,

O Beneficjent nie przedktada skorygowanych/uzupetnionych wnioskow o ptatnos¢ w terminie okreslonym
przez Instytucje Zarzadzajacy,

 Beneficjent nie stosuje sie do uwag Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie korygowania/uzupetniania
whnioskow o ptatnosg,

 Beneficjent nie przedktada w terminie okreslonym przez Instytucje Zarzadzajgcg harmonogramoéw realizacji
wsparcia, uniemozliwiajgc tym samym weryfikacje zgodnosci z zatozeniami okreslonymi we wniosku
o dofinansowanie projektu i/lub przeprowadzenie wizyty monitoringowej,
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POMNIEJSZENIE
KOSZTOW POSREDNICH

 Beneficjent utrudnia wspodtprace z Instytucjg Zarzadzajacg poprzez uchylanie sie od udzielania wszelkich
informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg projektu na wezwanie Instytucji Zarzadzajacej,

O w przypadku powtarzajgcego sie przedktadania przez Beneficjenta do Instytucji Zarzadzajgcej btednie
sporzgdzonych/niekompletnych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu,

O personel bezposrednio zaangazowany w zarzgdzanie projektem i jego rozliczanie nie dopetnia swoich
obowigzkow w zakresie ponoszenia wydatkéw w sposob konkurencyjny,

O Beneficjent zarzadza projektem niezgodnie =ze strukturg zarzadzania wskazang we wniosku
o dofinansowanie.
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Nieprawidtowosci

3 przestanki, ktére muszg zaistniec tgcznie, aby doszto do wystgpienia nieprawidtowosci, tj.:

Bl a) naruszenie majgcego zastosowanie prawa,
M D) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego oraz

M ¢) realny lub potencjalny szkodliwy wptyw na budzet UE, polegajacy na finansowaniu ze Srodkéw
tego budzetu nieuzasadnionego wydatku.

B Naruszenie prawa dotyczy: przepisow aktow prawnych powszechnie obowigzujgcych tj. ustawy,
rozporzgdzenia, zasad i procedur okreslonych w dokumentach, ktérych obowigzek stosowania
wynika z umowy o dofinansowanie projektu (np. wytyczne), w tym rowniez naruszenie postanowien

umowy o dofinansowanie.
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Nieprawidtowosci

Sposdb postepowania z nieprawidtowosciami uzalezniony jest od momentu ich stwierdzenia.
Nalezy wyrozni¢ nastepujgce sytuacje:

B stwierdzenie nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu,
B stwierdzenie nieprawidtowosci przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o ptatnos¢,

B stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta optatnosc.
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Odzyskiwanie srodkow od beneficjentow

B Z odzyskiwaniem srodkow mamy do czynienia wowczas, gdy nieprawidtowos¢ zostata stwierdzona
po dokonaniu wyptaty na rzecz beneficjenta lub po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc rozliczajgcego
zaliczke,

B Procedura odzyskiwania Srodkdéw okreslona zostata w art. 207 ufp i moze polega¢ na pomniejszeniu
kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka mozliwos¢ istnieje, albo na dokonaniu przez
beneficjenta zwrotu Srodkéw na rachunek bankowy UMWL w Lublinie.
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Fundusze Europejskie

Departament Wdrazania EFS w UMWL
ul. Czechowska 19, 20-072 Lublin
defs@lubelskie.pl
tel. 81 441 68 50

Dziekuje za uwage.
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