
Zasady udzielania zamówień przez Grantobiorców.

Webinar - 30 czerwca 2026 r.

1. Jak się przygotować do zakupów? Pierwsze kroki

2. Płatność

3. Rozliczenie

4. Najczęstsze błędy.



Kilka uwag na start

Podmioty, które jeszcze kończą procedować umowę:

Umowa z załącznikami jest podpisywana wyłącznie podpisem kwalifikowanym weryfikowanym 

za pomocą ważnego certyfikatu.

Po podpisaniu umowy należy złożyć weksel in blanco wraz z deklaracją wekslową do 

właściwego OW – na stronie są szczegółowe wytyczne

Dokumenty należy odesłać w terminie wyznaczonym przez podmiot – w przeciwnym przypadku 

konieczne jest ich zaktualizowanie i wydłużenie procesu zawarcia umów.

Konieczne jest weryfikowanie korespondencji na skrzynkach do e-doręczeń/epuap

Umowy będą zawierane do 9 lipca 2026 r. 
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Kilka uwag na start

Dokumentacja składana jest wyłącznie poprzez:

E-doręczenia / epuap gdy podmiot nie jest zobowiązany do posiadania tejże skrzynki i takowej 

nie posiada

E-mail nie wywołuje skutków prawnych

Podpisywanie dokumentów:

Podpis kwalifikowany weryfikowany za pośrednictwem ważnego certyfikatu

Podpis zaufany – jeżeli podmiot nie posiada podpisu kwalifikowanego i o ile procedura dla tej 

czynności dopuszcza tą formę podpisu.



Jak prawidłowo się przygotować do zakupów

KROK 1

Zachęcamy do postępowania wg kolejności:

1. Weryfikacja wymaganych dokumentów do sprawozdania – wszystkie wzoru dostępne są na 

stronie  https://feniks.nfz.gov.pl/

2. Weryfikacja HRP i HP

✓ W HRP macie Państwo podział zakupów na poszczególne miesiące

✓ W HP zadeklarowaliście Państwo kiedy wystąpicie o grant

3. Weryfikacja potrzeb 

https://feniks.nfz.gov.pl/


HRP zmiany cz. 1

Kiedy należy wnioskować o aneks?

Zmiana HRP:

Dodanie nowego sprzętu – ponad zakres zaplanowany

Dodanie większej ilości sprzętu

Przesunięcia kosztów pomiędzy zakresami

Sprzęt i wyposażenie medyczne

Sprzęt serwerowo – sieciowy

Prace budowlane

Zmiana MUŚ

Zmiana podmiotowa po stronie świadczeniodawcy:

Cesja umowy 

Przekształcenie podmiotu

Termin wnioskowania o aneks: co najmniej 30 dni przed dokonaniem zmian!
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Na jaki zakres zmian Grantobiorca nie otrzyma zgody?

Zmiana, która wpływa na zmianę pierwotnego celu przedsięwzięcia wskazaną we wniosku i umowie.

Zmiana, która wpłynęłaby na kryteria wyboru podmiotu.

Przykłady negatywne:

Podmiot w uzasadnieniu celu wskazanego we wniosku wpisał, że chce w ramach projektu 

zakupić aparat USG i wykonać prace budowlane np. malowanie pomieszczeń.

Rezygnacja jest niemożliwa

Podmiot chciałby dokonać wykreślenia całej kategorii zakresu rzeczowego, która w znacznym 

zakresie stanowiła przesiądziecie:

Rezygnacja jest niemożliwa
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HRP – zmiany cz. 2

Kiedy nie trzeba wnioskować o zmiany

Przesunięcie miesiąca dokonania wydatku

Przesunięcie kosztów w ramach tej samej kategorii:

Przesunięcie oszczędności na inną pozycję kosztową – i odwrotnie

Termin zgłaszania zmiany:

Najpóźniej łącznie ze złożeniem sprawozdania

Można wcześniej – nie jest to jednak konieczne



HP zmiany

Zmiana w HP wymaga złożenia wniosku w dowolnej formie do właściwego Dyrektora NFZ wraz z 

załączeniem nowej wersji HRP:

E-doręczenie / ePUAP

O jakie zmiany można wnioskować:

Przesunięcie pomiędzy kwartałami

Zmiana zaliczki na refundację i odwrotnie

W całości lub w części



Weryfikacja potrzeb

Zaliczkę należy rozliczyć w terminie 3 miesięcy, refundację można rozliczyć w każdym czasie.

W przypadku zaliczki:

Należy tak planować zakupy by w terminie rozliczenia móc zamówić sprzęt, zapłacić i by został 

dostarczony.



Wydatki z zaliczki – czas ich realizacji

Wydatek jest dokonany w dniu dokonania płatności – obciążenia rachunku bankowego 

dedykowanego projektowi:

Nie liczy się data zlecenia przelewu bankowego.

Wydatki z zaliczki należy dokonać w terminie 3 miesięcy:

data upływa z ostatnim dniem miesiąca.

Zapłata tj. obciążenie rachunku bankowego powinno nastąpić najpóźniej ostatniego dnia.

Nieprawidłowe wydatkowanie środków z zaliczki:

Zapłata za FV po terminie rozliczenia zaliczki

Wykorzystanie „pozostałych” środków z zaliczki po terminie np. dalsze zakupy.
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Skutki działania. Sposób uniknięcia nieprawidłowości

Skutki działania – zapłaty po terminie:

Stwierdzenie wykorzystania równowartości tych środków niezgodnie z przeznaczeniem.

Obowiązek zwrotu równowartości środków wraz z odsetkami podatkowymi.

Można uniknąć takiej sytuacji:

Należy przypilnować terminów zapłaty za FV – nie dalej niż ostatni dzień okresu 

rozliczeniowego

Należy powstrzymać się z zapłatą po terminie.

Należy środki zwrócić na kontro środków europejskich NFZ
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Terminy rozliczenia zaliczki i refundacji

Refundacja może być rozliczona w każdym czasie.

Zaliczka musi być rozliczona w terminie 3 miesięcy

Terminarz rozliczenia zaliczek na najbliższe miesiące:

Zaliczka pobrana w czerwcu (nie ma znaczenia dzień)

Termin dokonania wydatków: do 31.08.2026

Termin rozliczenia zaliczki do 7 września (5 września to sobota)

Zaliczka pobrana w lipcu (nie ma znaczenia dzień)

Termin dokonania wydatków: do 30.09.2026

Termin rozliczenia zaliczki do 5 października



Zaliczka czerwcowa

Zaliczka jest wypłacona w czerwcu jeżeli obciążenie rachunku bankowego NFZ nastąpi w czerwcu.

Jakie wydatki mogą być ujęte w zaliczce:

Bez zmiany HRP: tylko wydatki zaplanowane w HRP na mc czerwiec, lipiec, sierpień

Ze zmianami w HRP: tylko wydatki ujęte w zmienionym HRP na mc czerwiec, lipiec, sierpień

Data dokonania wydatku

Ostatnia płatność z obciążeniem rachunku bankowego powinna nastąpić do 31.08.2026.

Termin złożenia sprawozdania i rozliczenia:

7 września 2026
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Zaliczka lipcowa

Zaliczka jest wypłacona w lipcu jeżeli obciążenie rachunku bankowego NFZ nastąpi w lipcu.

Jakie wydatki mogą być ujęte w zaliczce:

Bez zmiany HRP: tylko wydatki zaplanowane w HRP na mc lipiec, sierpień, wrzesień

Ze zmianami w HRP: tylko wydatki ujęte w zmienionym HRP na mc lipiec, sierpień, wrzesień

Data dokonania wydatku

Ostatnia płatność z obciążeniem rachunku bankowego powinna nastąpić do 30.09.2026.

Termin złożenia sprawozdania i rozliczenia:

5 października 2026
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Dokonanie wydatków 

Wydatek jest dokonany w dacie zapłaty – data obciążenia rachunku 

grantobiorcy.

Grantobiorca ma obowiązek dokonać wydatków w okresie sprawozdawczym.

Po okresie sprawozdawczym nie można dokonać przelewu bankowego za 

faktury, niewykorzystane środki podlegają zwrotowi do NFZ.

Zapłata po terminie uniemożliwia rozliczenie wydatku.
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Zapłata z konta

Zapata za wydatki dokonywane z zaliczki:

Wyłącznie z konta dedykowanego projektowi

Zapłata za wydatki dokonywane i refundowane:

Wydatki dokonywane z konta własnego
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Zakupy

- wymogi realizacji zakupów 
dokonywanych od dnia 1.01.2024 r.
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„Kategorie” zamówień

Zamówienia poniżej 80 tys. Zł netto

Zamówienia uproszczone

Zamówienia powyżej 80 tys. Zł netto

Zamówienia w procedurze opisanej w Zaleceniach grantodawcy

Zamówienia w trybie PZP

Należy realizować zgodnie z ustawą

Jaka wartość decyduje o wartości zamówienia: WARTOŚĆ KATEGORII WSKAZANA W HRP
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Zasada konkurencyjności

Zasada konkurencyjności jest obowiązkowa do stosowania w zamówieniach 

powyżej 80 tys. zł netto:

Wypracowanie kryteriów wyboru sprzętu

Zebranie ofert – które spełniają te kryteria

Ocena ofert pod względem wykazania spełnienia kryteriów

Wybór oferty najkorzystniejszej

Posiadanie conamniej 2-óch ofert pozwalających na wybranie oferty 

najkorzystniejszej  - zapewnienie konkurencji

Posiadanie udokumentowanego przebiegu procesu

Zachowanie zasady konkurencyjności to obowiązek grantobiorcy.

Co rekomendujemy?

Dokładną weryfikację zachowania tożsamości oraz stosowania tej zasady 

w sytuacji posiadania wątpliwości, lub gdy wartość wydatków jest na 

progu zachowania tejże zasady
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Jak należy poprawnie liczyć wartość zamówienia

Należy oceniać wartość wydatków w danej kategorii – wszystkich łącznie wskazanych w HRP.

Stawki podatku VAT są różne!

Najczęstsze błędy:

Brak weryfikacji stawek VAT

Łączenie wartości nie zamówienia lecz poszczególnej pozycji

Dzielenia zamówienia by ominąć zasadę konkurencyjności
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Wartość zamówienia ustalona na poziomie do 80 tys. zł netto

Jeżeli łącznie zakupy w kategorii nie przekraczają 80 tys zł netto wg HRP.

Podmiot każdorazowo musi posiadać dokumentację z szacowania wartości zamówienia:

Jeżeli oferty z szacowania do wniosku są ważne to nie jest niezbędne powtarzanie szacowania

Oferta ma ważność wpisaną w jej treści

Oferta bez daty - ważna 3 mc od daty jej złożenia (dostawa/usługi) albo 6 mc przy 

robotach budowlanych

Szacowanie z wniosku jest ważne o ile wszystkie oferty są ważne.

Podmiot musi posiadać 2 ważne oferty – jeżeli zatem jedna z 2óch utraciła ważność należy 

powtórzyć szacowanie. 

NIE wymaga się dokumentacji z etapu wyboru dostawcy / wykonawcy i protokołu wyboru.
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Wartość zamówienia powyżej 80 tys. Zł netto

Rozeznanie rynku należy przeprowadzić i udokumentować dla wydatków, których szacowana 

wartość wynosi powyżej 80 tys. zł netto w ramach każdej kategorii

Należy przeprowadzić każdorazowo proces szacowania wartości zamówienia i etapu wyboru 

najkorzystniejszej oferty.

Można uznać szacowanie z etapu złożenia wniosku pod warunkiem, że oferty są ważne.

W ramach rozeznania rynku należy zamieścić zapytanie ofertowe na stronie internetowej 

Grantobiorcy lub wysłać je mailowo do minimum trzech potencjalnych wykonawców.

Dopuszczalne jest również udokumentowanie przeprowadzonej analizy cen/cenników poprzez 

pozyskanie ich z minimum trzech stron internetowych (z zastrzeżeniem udokumentowania tego 

zgodnie z zapisami w rozdziale 4 Zaleceń)
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Wartość zamówienia powyżej 80 tys. Zł netto

Zapytanie powinno być skierowane do podmiotów, których zakres działania odpowiada 

realizacji przedmiotu zamówienia. Nie należy wysyłać zapytania ofertowego do podmiotów in 

abstracto.

Notatka potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi 

wykonawcami nie powinna być uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku. Notatka może 

być sporządzona, lecz nie zastępuje oferty, a jedynie może być formą udokumentowaną sposobu 

kierowania zapytań ofertowych;

W wyniku przeprowadzonej procedury rozeznania rynku należy uzyskać, co najmniej dwie  ważne 

oferty;

Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym lub oferta, która utraciła ważność nie może być wzięta 

pod uwagę w procesie rozeznania rynku
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Szacowanie wartości zamówienia

Podmiot Szacowanie należy przeprowadzić w sposób skuteczny poprzez:

a) publikację zapytania cenowego na stronie Grantobiorcy,

b) szacunek na podstawie ofert w oparciu o cenniki udostępnione na stronach internetowych lub

c) wysłanie e-mailowego zapytania cenowego do min. 3 potencjalnych Wykonawców.

Pod pojęciem skutecznego przeprowadzenia szacowania rozumie się pozyskanie w ww. drodze min. 

2 ofert cenowych, spełniających wymagania Grantobiorcy. Przeprowadzenie etapu szacowania 

może nastąpić w oparciu o jedno lub kilka niżej wymienionych sposobów.

Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci:

notatki z szacowania wartości zamówienia, która musi być obligatoryjnie podpisana przez 

osobę dokonującą szacowania (może być złożony podpis własnoręczny, podpis zaufany,podpis

kwalifikowany),

Złożonych ofert
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Oferty

Formy uznania oferty:

Oferta przekazana ze strony podmiotu

Cennik internetowy – wymagane jest jego ściągnięcie i zapisanie na dysku. Z tego cennika także 

musi wynikać data prezentowanej ceny.

UWAGA! niektóre cenniki mają wpisane zastrzeżenie, że nie stanowią oferty.

Zrzut ekranu musi:

Zawierać pełną ofertę danego sklepu internetowego – nie może być to print screen części 

oferty

Musi zawierać datę jego wykonania – dolny zrzut paska menu ekranu

Linki ze stron nie są uznawane na żadnym etapie. Musi być udokumentowana forma oferty cenowej 

– należy zatem wykonać zrzut ekranu.
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Najczęstsze błędy w trakcie wydatkowania środków

BEZWZGLĘDNY ZAKAZ pożyczania środków pochodzących z projektu:

Zaliczki były przekazywane na inne cele niż związane z realizacją zadań projektowych

Wartości zaliczek były przekazywane na lokatę

Część środków z zaliczki była przekazywana rodzinie, wykorzystywana do zapłaty za rachunki, 

wynagrodzenia itp.

Jakie skutki?

NFZ wezwie do zwrotu środków wraz z odsetkami jak od zaległości podatkowej liczonymi od 

dnia przekazania grantu.

Rozwiązanie umów o powierzenie grantu - wyjątkowo
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Najczęstsze błędy w trakcie wydatkowania środków

Naruszenie zasady konkurencyjności:

Wydatki należy planować w taki sposób i badać zachowanie:

Tożsamości podmiotowej

Tożsamości czasowej 

Tożsamości przedmiotowej

Z praktyki:

Każdy sprzęt medyczny powinien być objęty jednym zamówieniem, może być realizowanym w 

częściach.

Suma wydatków powyżej 80 tys. zł netto oznacza konieczność stosowania tej zasady.

Skutek:

Wydatek uznany za dokonany z naruszeniem zasady konkurencyjności zostanie uznany za 

niekwalifikowalny.
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Powtarzalność błędów

Braki formalne dokumentów – brak dokumentów,

Dokumenty sprawozdawcze niezupełne:

Brak uzupełnienia wszystkich pól, kolumn

Błędnie spisane informacje z faktur

Błędne daty podpisów dokumentów lub ich brak

Opisy na fakturze VAT muszą:

Być czytelne i na trwałe związane z dokumentem

Oznaczać konkretny projekt i konkretną umowę

Każda korekta musi być oznaczona datą jej dokonania i podpisem 
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Przyczyny opóźnień po stronie grantobiorców - przykłady

• Zakup nie został dokonany zgodnie z procedurami zamówień (np. brak rozeznania rynku, nie przeprowadzono lub 

nieprawidłowo przeprowadzono przetarg, brak ofert itd.)

• Brak dokumentacji potwierdzającej przeprowadzenie procedury zakupowej – grantobiorca deklaruje że 

informacje pozyskał ustnie/telefonicznie lub dokumentacja uległa zagubieniu

• Rozeznanie rynku robione dopiero po wezwaniu do braków

• Dokonanie zakupu bez zgody OW na zmianę w HRP, w sytuacji w której taka zgoda była wymagana)

• Podejrzenie fałszowania dokumentów – przykłady podmiany umowy z wykonawcą robót budowlanych na inny 

dokument, co budzi poważne wątpliwości co do prawidłowości dokumentacji
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Przyczyny opóźnień po stronie grantobiorców - przykłady

Brak ujęcia faktur w sprawozdaniach – błędne przypisanie pozycji sprawozdania do plików z dokumentami lub brak 

sumowania dla poszczególnych kategorii

Załączanie kopii nieczytelnych dowodów księgowych – wielokrotne wezwania o poprawę dokumentacji w tej 

kwestii, mimo wcześniejszych uwag

Rozliczanie sprawozdań w kategorii budowlanej, które zawierają zakup przedmiotów niezgodnych z zakresem 

robót, takich jak krzesła biurowe czy szafy

Przedkładanie dokumentów rozliczeniowych robót budowlanych – dotyczących prac na zewnątrz budynków, które 

nie mają związku z projektem

Błędy w opisach dowodów księgowych – np. wskazanie, że dowód dotyczy zakupu sprzętu medycznego, podczas 

gdy faktycznie dotyczy zakresu nieobjętego grantem

Nieprawidłowe opisy plików z dokumentami – częste powielanie tych samych dokumentów, co utrudnia ich 

porządkowanie i porównanie.
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Case 1: Nieprawidłowe wykorzystanie środków pochodzących 

z grantu.

Środki pochodzące z grantu wypłacone w formie zaliczki muszą być wykorzystane:

Zgodnie z przeznaczeniem tj. do realizacji zakupów na wskazane w HRP sprzęty lub do 

wykonania zakresu prac budowlanych.

W terminie wskazanym na realizację celu.

Stwierdzone nieprawidłowości:

Wykorzystanie środków na inny cel – płatności za bieżącą działalność, płatności wynagrodzeń, 

płatności za zakupy, wypłacanie gotówki z konta,

Przekazywanie środków na lokaty, w szczególności nocne i krótkoterminowe

Zapłata za wydatki nieobjęte HRP na dzień dokonywania zakupów:

Inne sprzęty – objęte zakresem rzeczonym projektu – ale nie zakresem rzeczowym grantu

Zakup większej ilości sprzętu niż objęty HRP.

31



Case 1: Skutki działania. Sposób uniknięcia nieprawidłowości

Skutki działania:

Stwierdzenie przez NFZ wykorzystania grantu niezgodnie z 

przeznaczeniem:

Obowiązek zwrotu środków wraz z odsetkami podatkowymi od dnia 

przekazania grantu.

Niekiedy: rozwiązanie umowy i złożenie zawiadomienia i podejrzeniu 

popełnienia przestępstwa.

Jak uniknąć nieprawidłowości:

Zwiększyć nadzór nad transakcjami na koncie bankowym dedykowanym.

W sytuacji wystąpienia nieprawidłowości przelewu 

bankowego/wypłaty gotówki – należy pilnie zwrócić równowartość 

środków wraz z odsetkami podatkowymi na konto środków 

europejskich NFZ z którego podmiot otrzymał zaliczkę.

Zapewnić bieżącą aktualność HRP.
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Case 2: Wykorzystanie grantu niezgodnie z przeznaczeniem

Inne przypadku wykorzystania grantu niezgodnie z przeznaczeniem:

Zapłata za inny sprzęt niż wskazany w HRP

Inny zakres np. RTG, samochód

Zakup sprzętu w większej ilości niż wskazany w HRP – bez aneksu

Zakup innego sprzętu znajdującego się na liście ale nie objętego zakresem HRP – bez 

aneksu

Zapłata za wynagrodzenia 

Zapłata za inne zakupu, zapłata BLIK za inne zakupy,

Przelew środków na konto własne, przelew BLIK dla rodziny
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Case 2: konsekwencje

Stwierdzenie wykorzystania grantu niezgodnie z przeznaczeniem:

Obowiązek zwrotu równowartości tej kwoty wraz z odsetkami podatkowymi od dnia 

otrzymania grantu.

Przy działaniu celowym stwierdzenie razącego naruszenia postanowień umowy o powierzenie 

grantu:

Rozwiązanie umowy o powierzenie grant w trybie natychmiastowych

Złożenie podejrzenia zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa
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Rozliczenie zaliczki
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Termin rozliczenia 

- dotyczy zaliczki i refundacji

Grantobiorca ma obowiązek złożyć sprawozdanie wraz z załącznikami w ciągu 5 dni 

kalendarzowych* po upływie okresu rozliczeniowego do właściwego OW poprzez:

Rozliczenie 100% kwoty otrzymanej zaliczki lub wydatków objętych refundacją.

Rozliczenie części wydatków i zwrot niewykorzystanej części środków (dot. Zaliczki)

Zwrot środków musi nastąpić w terminie 7 dni od dnia złożenia sprawozdania

Zwrot całej otrzymanej i niewykorzystanej zaliczki

W terminie tych 5ciu dni

* Jeżeli ostatni dzień terminu przypada w sobotę, niedzielę lub święto termin ten pływa z końcem 

kolejnego dnia roboczego następującego po tym dniu.
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Zwrot środków a odsetki

Zwrot środków następuje z dniem uznania rachunku bankowego środków UE (większa transza 

zaliczki) prowadzonym przez NFZ.

Nie jest to dzień obciążenia rachunku grantobiorcy, czy też data zlecenia przelewu bankowego.

Za opóźnienie powstają odsetki za opóźnienie liczone jak od zaległości podatkowe od dnia 

przekazania grantu.
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Czym jest rozliczenie otrzymanego grantu? 

▪ Rozliczenie otrzymanego grantu jest możliwe po:

▪ Przedłożeniu zupełnej i prawidłowej dokumentacji rozliczeniowej jakiej wymaga 

beneficjent

▪ Złożeniu ww. dokumentów w terminie

▪ Zatwierdzeniu sprawozdania przez Narodowy Funduszu Zdrowia

▪ Zatwierdzeniu sprawozdania przez Instytucję Pośredniczącą, tj. Ministerstwo Zdrowia

▪ Spełnienie wszystkich powyższych wymogów jest konieczne by rozliczyć otrzymany grant 

– uzyskać zatwierdzenie kwalifikowalności wydatków



Nierozliczenie grantu

▪ Dokumenty złożone niezgodnie z umową o powierzenie grantu:

▪ Niezgodne z procedurą i zaleceniami,

▪ Zawierające błędy i braki,

▪ Niepoprawione błędy w terminie.

▪ Skutki prawne:

▪ Nierozliczony grant podlega zwrotowi wraz z odsetkami liczonymi jak od zaległości 
podatkowej od dnia otrzymania zaliczki grantu

▪ Beneficjent ma prawo wypełnić weksel złożony jako zabezpieczenie prawidłowej realizacji 
projektu lub dokonać potrącenia na podstawie przepisów powszechnie obowiązujących

▪ Umowa o powierzenie grantu zostanie rozwiązana

▪ Podmiot może zostać wykluczony z możliwości otrzymania dofinansowania
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Sprawozdanie



Okresy sprawozdawcze

Okresy sprawozdawcze powinny mieć charakter ciągły:

Pierwsze sprawozdanie: Początek zawsze 1.01.2024 

Następują po sobie

Nie mogą być przerwy 

Przykład

pierwsze sprawozdanie miało daty 01.01.2024-31.07.2026.

Kolejne sprawozdanie nr 2 zaczyna się z datą 1.08.2026
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Jakie dokumenty są składane do rozliczenia? 

11 punktów

1. Sprawozdanie wg wzoru – podpis kwalifikowany na dokumencie przez osobę 

upoważnioną (jeżeli nie było pełnomocnictwa należy je złożyć)

2. Opis dokumentu księgowego – do każdej FV odrębnie

3. Skan oryginału dowodu księgowego wraz z opisem:

a) „Wydatek poniesiony w ramach Umowy nr ……. o powierzenie Grantu, zawartej w 

ramach projektu grantowego pn. „………………. nr …………………, realizowanego w ramach 

Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukturę, Klimat, Środowisko 2021- 2027”  

b) „Numer księgowy:…..”  

c) dodatkowo, jeżeli opis merytoryczny ma formę załącznika, na oryginale faktury należy 

uwzględnić dopisek: „Dokument posiada załącznik – opis dowodu księgowego” 

d) w sytuacji, gdy kwota wydatku uznanego za kwalifikowalny jest niższa niż wartość 

dowodu księgowego należy wskazać dopisek: „Kwota wydatków kwalifikowalnych……. zł, w 

tym VAT….zł”. 

Przy opisie należy się podpisać z datą – podpisuje osoba dokonująca opisu zgodnie z 

polityką rachunkowości przyjętą u grantobiorcy.
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4. Dowód zapłaty – do każdego wydatku ujętego w sprawozdaniu.

5. Wyciągi z rachunku bankowego dedykowanego przedsięwzięciu za dany okres 

sprawozdawczy – może być jeden zbiorczy, mogą być miesięczne lecz muszą być ciągłe. 

6. wyciąg z ewidencji ksiąg rachunkowych z pozycją zaksięgowanego zakupu/robót. W 

przypadku Grantobiorców, którzy nie prowadzą pełnej księgowości, wymóg zapewnienia 

wyodrębnionej dla Przedsięwzięcia ewidencji, może być spełniony poprzez comiesięczne (na 

koniec danego miesiąca) sporządzanie techniką komputerową (w postaci arkusza 

kalkulacyjnego) - zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki dotyczące 

Przedsięwzięcia ( wzór zostanie udostępniony przez Grantodawcę). Zestawienie należy 

sporządzać w oparciu o zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki, które 

znajdują się w 12 sprawozdaniu. Wydatek, który nie zostanie ujęty w wyodrębnionej ewidencji 

księgowej/oznaczony odpowiednim kodem lub nie będzie wyodrębniony w inny sposób (np. 

wskazany dla podmiotów nieprowadzących pełnej księgowości) – jest wydatkiem 

niekwalifikowalnym,

wzór ewidencji dla podmiotów z małą księgowością dostępny jest na stronie
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Jakie dokumenty są składane do rozliczenia?

7. Dokumenty z przeprowadzonej procedury zakupowej:

➢ Podmioty zobowiązane  do stosowania ustawy PZP – pełna dokumentacja przetargowa

➢ Podmioty nie zobowiązane do stosowania ustawy PZP:

➢ Wydatki powyżej 80 tys. zł netto ( łącznie dla kategorii*) pełna dokumentacja m.in..

➢ Przekazanie zapytania ofertowego

➢ Przekazanie zebranych ofert (również cenniki ze stron np. forma print screen)

➢ Protokół z wyboru wykonawcy ze wskazaniem:

➢ Opisu przebiegu zamówienia,

➢ Sposobu zbierania ofert

➢ Otrzymanych / zebranych ofert

➢ Kryteria oceny ofert

➢ Wskazanie wyboru najkorzystniejszej oferty + data
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*UWAGA! kategoria to: sprzęt medyczny albo sprzęt teleinformatyczny albo prace budowlane. 
W danej kategorii wydatki się sumuje i zamówienia dokonuje łącznie lub w częściach.



Jakie dokumenty są składane do rozliczenia?

8. Umowa z wykonawcą / dostawcą – jeżeli dotyczy.

➢ Dla przyspieszenia oceny sprawozdania możliwe jest załączenia oświadczenia, że takowego nie 

było.

9. Protokół odbioru przedmiotu zamówienia (jeżeli dotyczy)

9. Dla przyspieszenia oceny sprawozdania możliwe jest załączenia oświadczenia, że takowego 

nie było.

10.w zakresie robot budowlanych – projekt prac robót budowlanych zawierający wykaz dokonanej 

inwestycji i wydatków (jeśli roboty budowlane przewidziane w ramach grantu stanowią część 

projektu prac budowlanych, należy zaznaczyć i wskazać prace, które będą realizowane w 

Przedsięwzięciu), protokół odbioru prac, protokół odbioru BHP/PPOŻ (jeżeli wymaga tego zakres 

robót), zgoda właściciela nieruchomości (jeżeli jest niezbędna),
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Jakie dokumenty są składane do rozliczenia?

11.w zakresie zakupu sprzętu: 

❑w przypadku Grantobiorców, którzy prowadzą pełną księgowość: 

❑ dokument OT (dowód przyjęcia środka trwałego do użytkowania) - dotyczy zakupu 

środków trwałych/wartości niematerialnych i prawnych w rozumieniu ustawy o 

rachunkowości, 

❑wykaz środków trwałych niskocennych lub stosowne wyjaśnienie potwierdzające 

sposób ujęcia w księgach rachunkowych niskocennych środków trwałych, zgodnie z 

przyjętymi w polityce rachunkowości jednostki rozwiązaniami ewidencyjnymi dotyczącymi 

takich składników aktywów; 

❑w przypadku Grantobiorców, którzy nie prowadzą pełnej księgowości: 

❑ oświadczenie o braku obowiązku sporządzania dokumentu OT.
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Inne nieprawidłowości
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Wzór sprawozdania okresowego stanowi Zał. nr 6 do Procedury

Omyłki w danych: daty zapłaty, daty wystawienia faktury, nazwy towaru, kwoty z uwzględnieniem 

wszystkich miejsc po przecinku, błędne sumy kwot, zostawianie pustych pól, błędna lub niepełna 

nazwa Grantobiorcy wpisywana w dokumentację (skróty, nazwy niezgodne z CEiDG itp.)

Załączniki podpisywane przez nieuprawnione osoby

Lokaty, leasingi i inne płatności realizowane przy użyciu konta bankowego przedsięwzięcia

Przekazywanie dokumentacji z zakupami niezgodnymi z aktualnie obowiązującą umową 

(Przekroczenie w kategoriach)

Potwierdzenia przelewów na konta bankowe niezgodne z kontami bankowymi z faktury i 

dokumentacją

Brak wyciągu z rachunku za cały okres realizacji umowy albo wyciąg częściowy brak zachowania 

ciągłości

Rozliczanie jako zaliczki wydatków z refundacji (np. ze sprawozdania wynika, że za towar zapłacono 

miesiąc przed uzyskaniem zaliczki i rozliczanie wydatku jako zaliczka
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Wzór sprawozdania okresowego stanowi Zał. nr 6 do Procedury

Nieczytelne dokumenty, np. dokument podpisany odręcznie zeskanowany w niskiej rozdzielczości

Błędna numeracja wersji sprawozdania w przypadku dokonywania korekt np. 1.1 zamiast 1.2 (po 

zmianach)

Brak aktualizacji tabeli na drugiej stronie po korekcie na stronie pierwszej

Brak formuł sumujących (wpisanie sum „z ręki”)

Nieprawidłowa/niezgodna z fakturą nazwa towaru

W przypadku, gdy wydatek kwalifikowalny jest niższy niż wartość z faktury błędne kwoty, błędnie 

zaokrąglone albo błędnie wyliczony VAT

Błędne rozdzielanie pozycji faktury na różne pozycje w sprawozdaniu i zarazem błędne łączenie. np. 

na fakturze za USG jest tylko jedna pozycja, która zawiera sam aparat i wyposażenie (stolik, 

głowice), a w sprawozdaniu rozdzielono na dwie pozycje: meble medyczne i samo USG.
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Przykład błędnego protokołu z wyboru wykonawcy

Nieterminowe sporządzenie dokumentacji: 
sporządzenie protokołu z wyboru wykonawcy po 
zakończeniu okresu sprawozdawczego, który w 
przypadku przykładowego sprawozdania był do 
28.02.2026 

Zastosowanie niewłaściwych kryteriów w ramach 
wyboru wykonawcy, np. niejasnych „kryteriów 
wizualnych” czy jakościowych bez precyzyjnego 
opisania ich wag i sposobu punktacji 

Data sporządzenia protokołu (4.03.2026 r.) 
rozbieżna z datą podpisu elektronicznego 
(5.03.2026 r.)
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Przykłady błędów w rozliczanych fakturach

Niewłaściwie poprawianie omyłki pisarskie („zamazywanie” zamiast przekreślenia z parafką)

Brak wszystkich wymaganych adnotacji na fakturach, brak podpisów przy adnotacjach, brak 

oznaczenia MUŚ na fakturach 

Brak informacji o wysokości wydatku kwalifikowanego

Brak przekazywania faktur zaliczkowych i faktur PRO-forma, w przypadkach , gdy z faktury wynika, 

że w obrocie były te dwa rodzaje faktur na etapie dokonywania zakupu

Brak dekretacji księgowej na fakturach podmiotów, które prowadzą pełną księgowość albo 

przesyłanie metryk z aplikacji F-K, które są niepodpisane przez osoby sporządzające

Skanowanie dokumentu będącego skanem „skany ze skanów”
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Przykłady błędów w opisach dowodów księgowych

Niespójne daty (np. za towar zapłacono 14.02.2025, a opis dowodu księgowego sporządzono 

12.02.2025 r.)

Błędnie wypełnione pola (np. dotyczące nr umowy/zamówienia - wpisywanie nr faktury proforma 

jako umowy)

Opis realizacji niezgodny ze sprawozdaniem

Brak podpisu osób upoważnionych do zatwierdzenia opisu (np. zatwierdził pracownik z biura 

rachunkowego albo pracownik placówki albo podpisała tylko jedna osoba – reprezentacja 

dwuosobowa)
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Przykład wydatków niekwalifikowalnych – zestaw komputerowy

Dla komputera stacjonarnego kwalifikowalna jest: jednostka główna wraz z systemem operacyjnym 
oraz wyposażeniem wewnętrznym, monitor (1 szt.), myszka (1 szt.), klawiatura (1 szt.). Dla 
komputera All in One – jednostka główna wraz z systemem operacyjnym oraz wyposażeniem 
wewnętrznym, myszka (1 szt.), klawiatura (1 szt.). 

Dodatkowe koszty, np. monitor zewnętrzny, uchwyty, instalacja, itp. - nie są wydatkiem 
kwalifikowalnym 
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Przykład wydatków niekwalifikowalnych - kozetka lekarska

W zakresie rzeczowym grantu pozycją kwalifikowaną w projekcie jest kozetka lekarska. Pozycje 
przeznaczone do celów rehabilitacyjnych (m.in. stół do masażu, stół do ćwiczeń manualnych), będą 
możliwe do rozliczenia w ramach grantu pod warunkiem zmian włączających fizjoterapię jako kolejną 
grupę dziedzinową do realizacji świadczeń w budżecie powierzonym opieki koordynowanej.

Zakup stołów rehabilitacyjnych pod pozycją zakresu rzeczowego „kozetka lekarska” uznawany jest za 
wydatek niekwalifikowalny
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Najczęściej popełniane błędy w sprawozdaniu okresowym

Przykład wydatków niekwalifikowalnych – tablet medyczny i oprogramowanie

Zakup tabletu nie spełniającego 
kryteriów tabletu medycznego

Zakup oprogramowania, które 
będzie używane w innych 
miejscach niż MUŚ (w tym 
przykładzie AOS)
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Dziękuję
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