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Jak unikng€ najczestszych btedéw we wniosku

o dofinansowanie
Praktyczny poradnik dla wnioskodawcow

Niniejszy poradnik przeznaczony jest dla podmiotdw przygotowujgcych wniosek
o przyznanie pomocy (WoPP). Uwzglednia on najczesciej wystepujgce uchybienia
formalne i merytoryczne oraz wskazuje sposoby ich eliminacji na etapie przygotowania
dokumentacji.

Celem dokumentu jest omowienie btedow pojawiajgcych sie przy sporzgdzaniu WoPP
w ramach interwencji 1.13.1 LEADER / Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznosc
(RLKS), realizowanej w ramach Planu Strategicznego dla Wspodlnej Polityki Rolnej na
lata 2023-2027.

Przedstawione zagadnienia opracowano na podstawie analizy rzeczywistych wezwan
do uzupetnien kierowanych do wnioskodawcow. Dla wiasciwego zrozumienia procesu
nalezy wskazac, ze wniosek podlega dwuetapowej weryfikacji:

1. weryfikacji merytorycznej i formalnej prowadzonej przez Lokalnej Grupy
Dziatania (LGD),

2. weryfikacji merytorycznej prowadzonej przez Urzgd Marszatkowski —
po uzyskaniu pozytywnej oceny i wyborze operacji przez Rade LGD.

1. Uchybienia formalne we wniosku
1.1. Brak podpiséw i pieczeci

Jednym 2z najczestszych nieprawidiowosci jest brak podpisu lub pieczeci na
wymaganym dokumencie. Takie niedopatrzenie moze skutkowaC koniecznoscig
uzupetnienia dokumentacji i wydtuzeniem procedury oceny.

Przed ztozeniem wniosku nalezy zweryfikowa¢ kompletnos¢ podpiséw i pieczeci,
miedzy innymi na nastepujgcych dokumentach:

e Zalacznik nr 3 - Szczegotowy opis zadan ujetych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym,

e Zaswiadczenie o doradztwie LGD — dokument potwierdzajgcy skorzystanie
z doradztwa,

o Statut wnioskodawcy — réwniez w wersji elektronicznej (skan) powinien
zawiera¢ podpisy osob uprawnionych.

e Zalgcznik nr 2 — Wykaz zatgcznikdw do wniosku o przyznanie pomocy.
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Nalezy ponadto kazdorazowo upewni¢ sie, ze dokumenty podpisujg osoby
upowaznione do reprezentacji podmiotu zgodnie ze statutem lub innym wiasciwym
dokumentem.

1.2. Niekompletne zataczniki

Kompletnos¢ dokumentacji jest warunkiem sprawnego przeprowadzenia oceny
formalnej. Brak chocby jednego wymaganego zatgcznika skutkuje wezwaniem do
uzupetnien oraz wydtuza czas procedowania.

Do dokumentow najczesciej pomijanych naleza:

o Statut oraz wiasciwe uchwaly — niezbedne do potwierdzenia osobowosci
prawnej, celow oraz sposobu reprezentacji wnioskodawcy,

e Zalacznik nr 2 — Wykaz zalgcznikdw — obowigzkowy element formalny
utatwiajgcy ocene kompletnosci dokumentacii,

e Zalacznik nr 8 — Potwierdzenie niekomercyjnego charakteru operacji —
wymagany dla operacji ogélnodostepnych i niezarobkowych,

o Dokumenty dotyczace robo6t budowlanych (o ile dotyczy) — np. zgtoszenie
robot, pozwolenie na budowe, projekt zagospodarowania terenu,

e Szczegoétowy kosztorys inwestorski — umozliwiajgcy ocene racjonalnosci
i rynkowego charakteru kosztow (ogdlna tabela kosztow nie stanowi
wystarczajgcego uzasadnienia).

e Regulaminu korzystania z placu zabaw - jesli projekt dotyczy budowy placu
zabaw znajdujgcego sie przy Zespole szkolno — przedszkolnym, nalezy
przedtozy¢ regulamin okres$lajgcy w jakich godzinach i jakich dniach plac zabaw
jest dostepny dla spotecznosci lokalnej, z ktérego wynikatoby
ogodlnodostepnosc¢ i niekomercyjnosc projektu.

2. Tres¢ dokumentoéw: najczestsze bledy i zasady
poprawnego wypetniania

2.1. Oswiadczenie wiasciciela nieruchomosci — wfasciwy podpisujacy

Czesto wystepujgcym btedem jest podpisanie OsSwiadczenia wiasciciela
nieruchomosci (Zatgcznik nr 1 do WoPP) przez wnioskodawce, mimo ze nie jest on
witascicielem nieruchomosci, na ktérej planowana jest realizacja operacii.

Zasadg jest, ze w przypadku realizacji projektu na nieruchomosci nienalezgcej do

wnioskodawcy, zgode na realizacje operacji musi wyrazi¢c wlasciciel gruntu
(np. gmina), a nie podmiot ubiegajgcy sie o pomoc.
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2.2. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT
Btedy w zakresie VAT dotyczg najczesciej dwdch obszarow:

1. braku wskazania podstawy prawnej potwierdzajgcej brak mozliwosci
odzyskania podatku VAT,

2. zilozenia o$wiadczenia niezgodnego ze stanem faktycznym (np. w zakresie
statusu podatnika VAT).

Oswiadczenie musi jednoznacznie odzwierciedla¢ faktyczny status wnioskodawcy,
w tym sytuacje, w ktorej podmiot nie jest zarejestrowany jako podatnik VAT.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze w przypadku zaliczenia podatku VAT do kosztow
kwalifikowalnych, na etapie realizacji/rozliczenia operacji mogg zosta¢c wymagane
dodatkowe dokumenty potwierdzajgce brak mozliwosci odzyskania podatku (zgodnie
z zasadami wtasciwymi dla danego naboru).

2.3. Kosztorys inwestorski i zestawienie finansowe

Kosztorysy inwestorskie czesto sg niezgodne z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
i Technologii lub nie zawierajg ofert cenowych potwierdzajgcych racjonalnosé kosztow
dla pozyciji nieujetych w katalogach naktadow rzeczowych (KNR).

Kosztorys inwestorski jest jednym 2z kluczowych dokumentéw podlegajgcych
szczegotowej analizie. Powinien by¢é kompletny, precyzyjny oraz spéjny z danymi
wykazanymi we wniosku.

Najczestsze uchybienia obejmuja:

e niewystarczajaca szczegotowos¢ kosztorysu (ograniczenie do tabeli
zbiorczej bez rozbicia na roboty/dostawy),

e brak wymaganych oznaczen (w tym pieczeci w odpowiednich polach, jezeli
formularz tego wymaga),

e brak uzasadnienia rynkowosci kosztow — w szczegoélnosci dla pozycji
opartych na kalkulacji wtasnej; w takich przypadkach zalecane jest dotgczenie
ofert cenowych (np. co najmniej dwéch) potwierdzajgcych realnos¢ wyceny.

Po uporzgdkowaniu zatgcznikéw nalezy przejs¢ do analizy samego formularza WoPP
pod kagtem poprawnosci merytoryczne;.

3. Formularz WoPP: jak ograniczy¢ ryzyko btedéw
merytorycznych
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3.1. Cel operacji i wskazniki

Cel operacji oraz wskazniki rezultatu stanowig podstawe oceny skutecznos$ci projektu
i jego pozniejszego rozliczenia. Powinny by¢ sformutowane w sposoéb jasny, mierzalny
i realistyczny, a ich wartosci muszg pozostawac w zwigzku z zakresem operaciji.

Czestym problemem wskazywanym na etapie oceny merytorycznej jest deklarowanie
wskaznikdw na poziomie budzgcym watpliwosci co do realnosci oraz mozliwosci ich
udokumentowania. Wskazniki powinny by¢ uzasadnione i mozliwe do wykazania na
etapie sprawozdawczosci/rozliczenia.

3.2. Forma prawno—organizacyjna podmiotu

Jednym z najczestszych bteddéw przy sktadaniu Wniosku o Przyznanie Pomocy
(WoPP) jest Zle wybrana forma prawna wnioskodawcy (np. JSFP, LGD czy
przedsiebiorstwo). Chodzi o to, ze w systemie elektronicznym podaje sie
nieprawidtowy status prawny. Taki btgd jest wazny, bo wptywa na to, jak wniosek jest
sprawdzany i jak pdzniej obliczana jest wysokos¢ dotacii.

3.3 Btedny rodzaj operacji

Nieprawidtowy wybor rodzaju operacji podczas wypetniania wniosku w systemie PUE
to powazny btgd. Decyduje on o tym, jak wniosek bedzie oceniany i jakie informacje
trzeba w nim podac. Btad polega na wybraniu niewtasciwej opcji z listy rozwijanej,
co skutkuje btednym zakwalifikowaniem projektu do jednej z dostepnych kategorii,
takich jak operacja wiasna LGD, projekt partnerski, Krotki t.ancuch Dostaw Zywnosci
(Kt.Z) czy klasyczna operacja.

3.4. Finansowanie operacji — intensywnos¢ wsparcia oraz rachunek
bankowy

Problem zwigzany z btednym okreslaniem kosztéw i poziomu dofinansowania we
wniosku (WoPP) wynika z niezrozumienia roznic miedzy kategoriami finansowymi oraz
sztywnych zasad przenoszenia danych do przysztej umowy. Najpowazniejszym
btedem jest zaktadanie, Zze koszty calkowite sg zawsze rowne kosztom
kwalifikowalnym oraz wykazanie poziomu wsparcia jako wyniku matematycznego. W
rzeczywistosci te dwie wartosci czesto sie roznia:

» Koszty catkowite to suma wszystkich wydatkéw ponoszonych w ramach projektu

(w tym np. podatek VAT, koszty niekwalifikowalne czy wydatki wykraczajgce poza
limity programu).

» Koszty kwalifikowalne to tylko ta cze$¢ wydatkow, ktéra moze zosta¢ zrefundowana
w ramach dotacji.
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W praktyce btedy pojawiajg sie rowniez w nastepujgcych obszarach:

1. Poziom dofinansowania - (intensywnos¢ wsparcia) — w polu nalezy wskazac
maksymalng intensywnos¢ wynikajgcg z regulaminu naboru, a nie wartos¢
obliczong na podstawie relacji kwoty wnioskowanej do kosztow catkowitych.
Maksymalny dopuszczalny poziom pomocy na operacje wynosi do 75% lub
do 100%:

a) do 75 % — w przypadku operaciji realizowanych przez JSFP;

b) do 100 %— w przypadku operacji innych niz obejmujgce inwestycje
produkcyjne, realizowanych przez podmiot inny niz JSFP.
Bftad ,wyniku matematycznego” polega na tym, Zze wnioskodawca wpisuje do
dokumentow procent dofinansowania, ktéry sam wyliczyt na podstawie swojego
budzetu, zamiast poda¢ maksymalny dopuszczalny poziom okreslony w przepisach
naboru.
2. Prefinansowanie — w przypadku ubiegania sie¢ o prefinansowanie nalezy
zweryfikowa¢ zgodnosc¢ rachunku bankowego wskazanego we wniosku z danymi
ujetymi w Ewidencji Producentow ARIMR.

3.5. Btedne uzupetnienie pola ,,planowana operacja jest...:”

Btedne okreslenie charakteru operacji w polu ,planowana operacja jest:” to jeden
Z najczestszych btedow, ktéry ma fundamentalne znaczenie dla dalszej procedury
whnioskowania. Polega na witasciwym wyborze jednej z czterech opcji: inwestycja,

inwestycja infrastrukturalna, nieinwestycyjna czy inwestycja produkcyjna.

Podsumowanie kateqorii:

- Inwestycja: Zakup wyposazenia lub srodkow trwatych, ktére nie sg trwale zwigzane
z gruntem jako infrastruktura;

- Inwestycja infrastrukturalna: Budowa lub modernizacja obiektéw uzytecznosci
publicznej (np. plac zabaw, boisko, swietlica);

- Nieinwestycyjna: Projekty ,miekkie”, np. organizacja warsztatow, wydanie
publikacji, organizacja imprez lokalnych;

- Produkcyjna: Inwestycje majgce na celu wytwarzanie produktéw, czesto
powigzane z biznesplanem i osigganiem zysku (np. przetworstwo w ramach Kt.Z).

3.6. Wielkos¢ planowanego wskaznika
Btedne okreslenie wielkosci planowanych wskaznikéw rezultatu, w szczegdlnosci R.41
(Lgczenie obszarow wiejskich w Europie) oraz R.42 (Promowanie wigczenia

spotecznego), jest jednym z najczesciej pojawiajgcych sie uchybien w procesie
weryfikacji wnioskdéw o przyznanie pomocy (WoPP).
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3.7.Btedne dane w zestawieniu rzeczowo - finansowym

Najczestszym btedem technicznym jest wpisywanie szczegotowych ilosci przy opisie
gtdbwnego zadania. Prawidtowo nalezy przyja¢ jednostke miary i iloS¢ jako zawsze
1 kpl (komplet).

3.8. Brak czesci sekcji wniosku przy biznesplanie

Czestym uchybieniem jest rowniez nieuzupetnienie we wniosku — w czesci dotyczgcej
biznesplanu — informacji odnoszgcych sie do posiadanych zasobdw, posiadanych
kwalifikacji lub doswiadczenia oraz opisu wyjsciowej sytuacji ekonomicznej
whnioskodawcy.

3.9. Brak pozwolen / zezwolen wymaganych przy planowanej operaciji

Btad polegajgcy na braku pozwolen lub zezwolen jest jednym z kluczowych uchybien
formalnych, ktére uniemozliwiajg dalsze procedowanie wniosku o przyznanie pomocy.
Posiadanie kompletu dokumentéw prawnych jest niezbedne do oceny, czy operacja
jest mozliwa do zrealizowania pod wzgledem technicznym i prawnym.

4. Finalna weryfikacja oraz konsekwencje uchybien

4.1. Lista kontrolna przed zlozeniem wniosku

Przed ztozeniem wniosku zaleca sie przeprowadzenie koncowej weryfikacji, w tym
sprawdzenie:

e czy dotgczono wszystkie wymagane zatgczniki,

e czy dokumenty zostaty podpisane i opieczetowane we wiasciwych miejscach,

e czy osSwiadczenie wiasciciela nieruchomosci podpisat wtasciciel gruntu (o ile
dotyczy),

e czy kosztorys jest szczegotowy i poprawnie oznaczony,

e czy wskazniki rezultatu sg realistyczne i uzasadnione,

e czy poziom dofinansowania jest zgodny z regulaminem naboru.

4.2. Wezwanie do uzupelnien — terminy i skutki braku reakcji
W przypadku stwierdzenia uchybien wnioskodawca otrzymuje wezwanie za
posrednictwem PUE do ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia dokumentaciji. Odpowiedz

musi zostac¢ ztozona w terminie wskazanym w wezwaniu (w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania).

Strona | 6



>*

* *

AR, i -

* ‘i 1K poig Dofinansowane przez
YRS Sl Jablkowa Kraina Unie Europejska

Niedotrzymanie terminu moze skutkowa¢ uznaniem wniosku za niespetniajgcy
warunkéw udzielenia wsparcia, a w konsekwencji brakiem mozliwosci dalszego
procedowania.

»PEQY®

5. Podsumowanie

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie wymaga starannosci, kompletnosci
dokumentacji oraz spéjnosci danych formalnych i merytorycznych. Rekomenduje sie
weryfikacje kompletnosci dokumentéw do wniosku w oparciu o zatgcznik nr 2 do
Regulaminu naboru : Wykaz zatgcznikow do wnioskéw o przyznanie pomocy.
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