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Opracowanie:

Departament Zarzadzania Funduszami Europejskimi dla Kujaw i Pomorza

Instytucja zarzadzajgca Funduszami Europejskimi dla Kujaw i Pomorza 2021-2027
(FEdKP)

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ,Instrukcji Uzytkownika SL2021 —
obszar Wnioski o ptatnos¢” (wersja 2.2), opracowanej przez Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej. Zasady obowigzujgce w FEdKP zostaty wyrdznione

sformutowaniem ,Uszczegdtowienie instytucji” i niebieskim kolorem.

Beneficjenci sg zobowigzani do stosowania tej instrukcji na podstawie umowy o

dofinansowanie projektu.

Jesli zapisy umowy o dofinansowanie projektu rdznig sie od zapiséw tej instrukcji, w

pierwszej kolejnosci nalezy stosowaé umowe.
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1 Cel dokumentu

Dokument przedstawia gtéwne funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownikéw aplikacji
SL2021 Projekty w obszarze Wnioski o Ptatnosc.

Instrukcja stuzy takze jako merytoryczne wsparcie beneficjentow w zakresie

poprawnego sporzgdzania wnioskow o ptatnos¢ w ramach FEdKP.

2 Wnhnioski o ptatnosc

Whioski o ptatnos¢ dostepne sg z poziomu listy projektéw w menu Realizacja
Projektu. Wnioski o ptatnos¢ ztozysz wytgcznie w projektach o statusie Umowa

podpisana.

2.1 Lista wnioskow o ptatnosc

Jesli jeste$ beneficjentem, na liscie wnioskdw o ptatnos¢ zobaczysz:

« Twoje wnioski,
« whnioski czeSciowe realizatoréw projektu, jesli Twoj projekt jest rozliczany

wnioskami czeSciowymi.

Jesli jestes realizatorem w projekcie, a Twoj projekt jest rozliczany wnioskami

czesciowymi na liscie wnioskdéw o ptatnos$é zobaczysz:

o Twoje wnioski,
« whnioski zbiorcze beneficjenta. Nie bedziesz mogt na nie wejs¢, ale z samej
listy uzyskasz najwazniejsze interesujgce Cie informacje, co sie dzieje z

whnioskiem zbiorczym, np. czy instytucja go zatwierdzita.

Uszczegotowienie instytucji



Instytucja nie rekomenduje rozliczania projektu wnioskami czesciowymi.
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S projextu:

FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Status wniosku o zmiang: (7

Tytut projektu
Projext KH- 29.07.2022. Projext niepartnersk

Whioski o ptatnosé

ZARZADZANIE WNIOSKIEM A~

Liczba wynikow: 9

Utwérz szybki wniosek o

zaliczkg
FESL.02.02-Z.00-KH28/22-002-01 HEE

Whiosek za okres od Whiosek za okres do
2022:01-16

Status
Poprawiany

Data ostatniej zmiany
202207-29 152106 20220729 151736

FESL.02.02-Z.00-KH28/22-001-01 I
Okres od 2022-01-01 do 2022-01-08 HE
~

Rysunek 1. Widok listy wnioskow o ptatnosc

Na samej gorze widoku dostepny jest staty blok danych z podstawowymi
informacjami o projekcie: Numer projektu, Tytul, Nazwa beneficjenta, Status

projektu, Status wniosku o zmiane.

=  Projekty Czasdokoncasesii2839 @ £ @ i

Lista projektéw >

Status projektu: [E umowa podpisana

FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Status wniosku o zmiang: [ Brak wniosku o zmiang

Tytut projektu
Projekt KH - 29.07.2022. Projekt niepartnerski

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Rysunek 2. Widok gornego bloku danych projektu

Na liscie wnioskow mozesz zobaczy¢ podstawowe informacje wnioskach w projekcie
tj.: Okres za jaki zostaje ztozony wniosek lub Numer wniosku, jesli zostat
nadany (widoczny na niebieskiej belce), Nazwa Realizatora (prezentowana na
niebieskiej belce wytgcznie, jesli jest to wniosek czesciowy), Wniosek za okres od,
Whniosek za okres do, Status wniosku, Rodzaj wniosku, Data ostatniej

zmiany, Data ztozenia (pole do momentu ztozenia wniosku pozostaje puste).



Okres od 2022-01-16 do 2022-01-22

Whniosek za okres od Wniosek za okres do
2022-01-16 2022-01-22

Status Rodzaj wniosku
Poprawiany Sprawozdawczy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2022-07-291521:06 2022-07-2915:117:36

Rysunek 3. Widok szczeg6tow wybranego wniosku na liscie wnioskow

Z poziomu listy wnioskow, dla wybranego wniosku kliknieciu trzech kropek na

niebieskiej belce masz dostepne nastepujace funkcje:

e Podglad wniosku,
e Edytuj.

Pozostate elementy widoku to:

e Menu Zarzadzanie wnioskiem:

o w przypadku projektéw nierozliczanych wnioskami czeSciowymi system
udostepnia dostepne funkcje: Utworz nowy wniosek, Utworz
szybki wniosek o zaliczke.

o jesli jestes beneficjentem w, system udostepnia funkcje: Utworz
nowy whniosek zbiorczy, Utworz nowy wniosek czesciowy,
Utworz szybki wniosek o zaliczke,

o jesli jestes realizatorem w projektach rozliczanych wnioskami
czeSciowymi przypadku system udostepnia funkcje: Utworz nowy
whniosek czesciowy, Utworz szybki wniosek o zaliczke oraz
Wroc€ do zarzadzania projektem.

e Menu Pokaz wnioski:
Menu to zobaczysz wytgcznie w projektach rozliczanych wnioskami
czeSciowymi. Umozliwi Ci ono przetgczanie sie miedzy listg wnioskow
zbiorczych i cze$ciowych.
Sktada sie z dwoch pozycji: Wnioski zbiorcze, Wnioski czesSciowe.
e Liczba wynikéw widoczna na gtownej belce widoku informuje o liczbie

wyszukanych elementdw.



e Liczba wynikdw na stronie okresla, ile elementdéw bedzie wyswietlanych na
stronie i moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

e Panel sortowania i filtrowania - domysinie panel jest zwiniety, po jego
rozwinieciu uzytkownik uzyskuje dostep do kryteriéw filtrowania. Dziatanie
panelu opisujemy szerzej w instrukcji dla obszaru tematycznego Projekty.

e Dodatkowy checkbox Pokaz tylko moje wnioski zobaczysz tylko wtedy, gdy

jako beneficjent przegladasz liste wnioskdw czeSciowych.
2.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc

Jesli jeste$ beneficjentem, to mozesz tworzy¢ wnioski o ptatno$¢ oraz, w projektach

rozliczanych wnioskami czeSciowymi, wnioski zbiorcze i wnioski czeSciowe.

Jesli jestes realizatorem, to w projektach rozliczanych wnioskami czeSciowymi,

mozesz tworzy¢ wnioski czeSciowe.

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku o ptatnos¢ wskaz, jaki rodzaj wniosku

chcesz utworzyc.

Uszczegotowienie instytucji:
Pamietaj!

Jezeli na podstawie umowy o dofinansowanie projektu, zostate$ zobowigzany do
ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy lub dostarczenia innych
dokumentéw okreslonych przez instytucje, niedostarczenie tych dokumentow w
wyznaczonym terminie uniemozliwia uruchomienie ptatnosci na rzecz Twojego
projektu. Gdy realizujesz projekt grantowy warunkiem uruchomienia ptatnosci na
rzecz Twojego projektu jest takze zatwierdzenie przez instytucje procedur

wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu.



Masz do wyboru nastepujgce rodzaje wnioskéw o ptatnosé:

« Whniosek zaliczkowy,

Wybierasz go, gdy chcesz otrzymac zaliczke na realizacje zadania w ramach
projektu.. W pozostatych przypadkach bedzie on zawsze zaznaczany razem z

wnioskiem sprawozdawczym i/lub wnioskiem rozliczajgcym zaliczke.

Jeste$ zobowigzany do przedktadania wniosku o zaliczke nie pdzniej niz na 20 dni
przed terminem ptatnosci faktury lub rachunku i nie pdzniej niz 30 dni przed
terminem zakonczenia realizacji projektu wskazanym w umowie (jesli Twoja umowa

o dofinansowanie nie stanowi inaczej).

Pamietaj!

Konieczno$¢ weryfikacji postepowania o udzielenie zamdwienia/jego zmiany przez

instytucje moze w istotny sposéb wptywac na ostateczny termin wyptaty zaliczki.

« Whniosek refundacyjny,

Wybierasz go, gdy ponioste$ wydatki ze swoich Srodkdéw w ramach projektu i

whnioskujesz o ich refundacje.
« Whniosek rozliczajacy zaliczke,
Sktadasz go, gdy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej otrzymanej zaliczki lub jej czesci.

Whiosek rozliczajgcy zaliczke zawsze jest zaznaczany tgcznie z wnioskiem
sprawozdawczym, a gdy wnioskujesz jednoczesnie o zaliczke — rdwniez z wnioskiem

o zaliczke.

Whiosek rozliczajacy ptatnosc¢ zaliczkowg jestes zobowigzany ztozy¢ w terminie do 30
dni kalendarzowych od dnia otrzymania zaliczki (jesli tak stanowi Twoja umowa o
dofinansowanie projektu). Gdy nie wydasz zaliczki w terminie okreSlonym w umowie
lub nie rozliczysz zaliczki w odpowiedniej kwocie lub w terminie 14 dni od dnia
uptywu ww. termindw, od Srodkdéw pozostatych do rozliczenia, przekazanych w

formie zaliczki, bedziesz musiat zaptaci¢ odsetki, liczone od dnia przekazania $rodkow



dofinansowania na rachunek ptatniczy przez Ciebie wskazany, do dnia ztozenia

wniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcego zaliczke.
« Whniosek sprawozdawczy,

Jesli tworzysz wniosek refundacyjny lub rozliczajacy zaliczke, system automatyczne
oznaczy taki wniosek takze jako sprawozdawczy. Wniosek o ptatno$¢ moze byc¢ takze
tylko wnioskiem sprawozdawczym, bez jednoczesnego zaznaczenia innych rodzajow
wniosku, jezeli realizowate$ dziatania, ale nie ponositesS jeszcze wydatkdw. Wniosek
sprawozdawczy sktadaj co najmniej raz na 6 miesiecy, do 10 dnia miesigca po
uptywie pdtrocza — termin licz od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu
lub od rozpoczecia realizacji projektu, w zaleznosci od tego, ktdra data jest

pOzniejsza.

« Whniosek koncowy

Whiosek o ptatnos¢ koncowgq sktadasz wytgcznie po zakonczeniu okresu realizacji

projektu.

Whiosek o ptatnos¢ koricowq ztdz do 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji projektu

lub w przypadku zakonczenia realizacji projektu przed zawarciem umowy o
dofinansowanie projektu, w terminie do 30 dni od dnia zawarcia tej umowy, jednak
nie wczesniej niz po wniesieniu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy (jesli
dotyczy). Gdy zamierzasz we wniosku koncowym rozliczy¢ zaliczke, wniosek koncowy

musi by¢ ztozony nie pdzniej niz w terminie wynikajgcym dla rozliczenia zaliczki.
Pamietaj!

Jesli nie ztozysz wniosku o ptatno$¢ koncowg w terminie, instytucja moze
przeprowadzi¢ kontrole dorazng na miejscu realizacji Twojego projektu lub

zastosowac sankcje przewidziane w umowie o dofinansowanie projektu.
Mozesz tgczy¢ ze sobg rézne rodzaje wniosku.

Nie potgczysz wniosku zaliczkowego z wnioskiem koricowym.



Jesli tak stanowi Twoja umowa o dofinansowanie projektu, wnioski o ptatnos¢
skfadaj w terminie przewidzianym w harmonogramie pfatnosci i z zachowaniem
nastepujgcych zasad:

a) jesli Twdj wniosek nie jest jedynie wnioskiem sprawozdawczym, sktadaj go
nie czesciej niz raz w miesigcu, liczagc od dnia zawarcia umowy o
dofinansowanie lub od rozpoczecia realizacji projektu, w zaleznosci od tego,
ktora data jest pdzniejsza.

b) minimalna dopuszczalna warto$¢ dofinasowania ujeta we wniosku o ptatnoscé
to 10 000 zt

Mozesz ztozy¢ w danym miesigcu maksymalnie 2 wnioski o ptatnosc¢, z zastrzezeniem
ze tylko jeden z nich moze skutkowac zobowigzaniem finansowym (nie dotyczy
rozliczenia zaliczki) jesli tak przewiduje Twoja umowa (nie dotyczy kosztéw

posrednich).

Gdy nie ztozysz wniosku o ptatnos¢ w odpowiednim terminie, instytucja wezwie Cie
do dostarczenia wniosku o ptatnosc¢. Jesli wezwanie to bedzie nieskuteczne,
instytucja moze wstrzymac wszelkie ptatnosci dla Twojego projektu, ale moze to tez

by¢ powodem rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu.

Termin na ztozenie wniosku okresla ta instytucja, gdy:
e whniosek o ptatnos¢ wymaga korekty, ktorej nie moze wprowadzi¢ instytucja
lub

e zostanie wycofany przez instytucje.

Whioski o ptatnosc sktadaj w porzadku chronologicznym, tzn. kazdy kolejny wniosek
o0 ptatnos$¢ powinien miec¢ pozniejszg date za okres ,,do” niz wniosek dotychczas
ztozony. Okresy rozliczeniowe nie powinny sie naktadac, a w przypadku wystgpienia
wydatkow z poprzednich okreséw rozliczeniowych, wykaz je w ostatnich wierszach
zestawienia dokumentéw, bez modyfikacji daty za okres ,,od — do”. Brak chronologii

skutkuje btednym zliczaniem kwot wykazanych w ,Postepie rzeczowym”.

Instytucja wymaga od Ciebie, aby$ w przypadku:

10



e gdy sktadasz pierwszy wniosek o ptatnos¢ w ramach projektu — data w tym
polu powinna stanowi¢ dzien rozpoczecia realizacji projektu. SL2021 uzupetni
to pole automatycznie. Jezeli data jest btedna lub nieaktualna — popraw jg i
zgto$ zmiane w projekcie do instytucji. Jezeli sktadasz wniosek o ptatnosé
przed dniem rozpoczecia realizacji projektu — wpisz dzien zawarcia umowy o
dofinansowanie projektu;

e wniosku o zaliczke w polu ,,do” wskazat date takg samg jak w polu ,,od”;

e wniosku rozliczajgcego zaliczke, wniosku o refundacje — w polu ,,do” wskazat
date za jaki sktadany jest wniosek o ptatnoS¢. Pamietaj, aby data za okres
»d0o” wniosku o pfatnos$¢ byta wczesniejsza niz data zakonczenia realizacji
projektu;

e wniosku koncowego — w polu ,,do” wskazat date zakoriczenia realizacji
projektu wskazang w karcie umowy o dofinansowanie projektu;

e wniosku sprawozdawczego — w polu ,,do” wskazat ostatni dzien okresu,
ktorego dotyczy czes¢ sprawozdawcza, a gdy wniosek tgczy zarowno funkcje
sprawozdawczag jak i rozliczeniowg, wowczas wskaz date stosownie do zasad
wskazanych powyzej.

Uwaga!

Okresy za jakie sktadane sg wnioski o ptatno$¢ powinny by¢ wykazywane narastajgco

i nie powinny sie na siebie naktadac.

Tworzenie wniosku o ptatnosé

Whnicsek za ckres od

20220315 Whniosek za okres do

Rodzaj wniosku o ptatnosé ~
Wniosek zaliczkowy whniosek refundacyjny

[ wniosek rozliczajacy zaliczke niosek sprawozdawcz

O wniosek koricowy

ZAPISZ ANULWY

Rysunek 4. Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatnos¢
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Wskazujesz takze okres, za jaki sktadasz wniosek. Na podstawie ostatniego wniosku

o ptatnos¢ system podpowiada Ci date jakg wpisa¢ w polu Wniosek za okres od.

Po wybraniu rodzaju wniosku oraz wskazaniu okresu, za ktéry ma zosta¢ utworzony
wniosek o ptatnosc¢, zapisujesz go w systemie korzystajac z funkcji Zapisz. Przy
tworzeniu wnioskdw zbiorczych dodatkowo musisz wskazac¢ wnioski czeSciowe,

w oparciu o ktore go tworzysz.

Po zapisaniu wniosku system przeniesie Cie na formularz wniosku, gdzie mozesz

przystgpi¢ do uzupetniania danych w poszczegdinych blokach.

Jesli wartosci w polach naruszajg reguty walidacyjne, system w zaleznosci od reguty
walidacyjnej albo blokuje mozliwos¢ utworzenia wniosku albo prezentuje komunikat
ostrzegawczy z prosbg o potwierdzenie czy wprowadzone wartosci na pewno sg

prawidtowe.

Utworzony wniosek o ptatnos$¢ otrzymuije status W przygotowaniu i taki

pozostanie, dopoki nie ztozysz wniosku do instytuciji.

System umozliwia Ci takze utworzenie wniosku zaliczkowego poprzez tzw. szybka
Sciezke, dzieki ktdrej sprawnie zawnioskujesz o zaliczke do instytucji. Po skorzystaniu
z tej funkcji system wyswietla Ci uproszczony formularz wniosku, na ktérym
uzupetniasz wytacznie okres sprawozdawczy i kwote wnioskowanej zaliczki. Taki

wniosek mozesz od razu podpisac i ztozy¢ do instytuciji.
Uwagal!
W ramach FEdKP tzw. szybka Sciezka jest mozliwa tylko:

o jesli Twoja umowa o dofinansowanie projektu nie przewiduje zatgcznikéw do
wniosku o zaliczke lub

e skfadasz wytgcznie wniosek sprawozdawczy.

12



W przypadku projektdw rozliczanych wnioskami czeSciowymi tworzenie wniosku
zaliczkowego szybkg $ciezkg pozwala beneficjentowi ztozy¢ wniosek bez koniecznosci
wskazywania dla niego wnioskow czesciowych.

FESL.02.02-1Z.02-KH03/22 Sempre £ tmovs pedpisene

Status wniosku o zmiang: [F Brak wniosku o zmiane

Tytut projektu
Projekt KH — 02.06.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami

Nazwa beneficjenta
Fundacja Szczesliwa

Twaorzenie szybkiego wniosku o zaliczke

2022-08-05 2022-08-05

Rysunek 5. Widok ekranu tworzenia szybkiego wniosku o zaliczke

2.3 Podglad wniosku

Po wejsciu w podglad wniosku (niezaleznie od rodzaju wniosku), domyslinie

prezentowany jest blok Informacje o projekcie.

W gdrnej czesci widoku znajduje sie sekcja podstawowych danych wniosku. Sktada
sie z nastepujacych elementow:

e Numer wniosku (lub numer projektu, jesli wniosek nie posiada numeru)
e Status wniosku

e Wnhniosek za okres od

e Whniosek za okres do

e Rodzaj wniosku

e Data ztozenia wniosku
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FESL.02.02-1Z.00-KH28/22

Rysunek 6. Widok sekcji z podstawowymi informacjami o wniosku

Kazdorazowo jak wchodzisz na wniosek, system sprawdza czy dane projektu ulegty
zmianie. Jesli wystgpity zmiany w projekcie majgce wptyw na Twdj wniosek,
zostaniesz o tym poinformowany poprzez komunikat. Zyskujesz rdwniez mozliwosc¢
zaktualizowania danych na wniosku zgodnie z nowymi danymi projektu poprzez

funkcje Aktualizuj dane dostepng w menu Zarzadzanie wnioskiem.

2.3.1 Menu Zarzadzanie wnioskiem

Mozliwe jest wykonywanie réznego rodzaju operacji na wniosku dzieki rozwijalnemu
menu Zarzadzanie wnioskiem. To, jakie operacje sg dostepne w tym menu,
zalezy m.in. od czynnikdw takich jak: w jakim statusie aktualnie znajduje sie
wniosek, czy projekt rozliczany jest za pomocg wnioskéw czesciowych, a takze od

Twoich uprawnien.
Funkcje dostepne w menu Zarzadzanie wnioskiem:

e Zmien okres/ rodzaj wniosku — funkcja przenosi do poczatkowego widoku
tworzenia wniosku o ptatnos¢,

¢ Podpisz wniosek - funkcja umozliwia podpisanie wniosku podpisem
kwalifikowanym badz, jesli podpis kwalifikowany nie jest dostepny — podpisem
niekwalifikowanym

e Zl6z wniosek — funkcja powoduje przekazanie wniosku do instytucji,

e Popraw wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku w nowej wersji,
z mozliwoscig jej edycji. Pokaze sie tylko wtedy, kiedy instytucja rozliczajgca
Twdj wniosek zwrdci Ci go w celu poprawy,

o Zatwierdz wniosek - funkcja jest dostepna tylko na wnioskach czeSciowych

dla beneficjenta,
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e Cofnij zatwierdzanie wniosku — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach
czesciowych dla beneficjenta,

¢ Przekaz wniosek do poprawy — funkcja jest dostepna tylko na wnioskach
czesciowych dla beneficjenta,

e Cofnij przekazywanie wniosku do poprawy — funkcja jest dostepna tylko
na wnioskach czesciowych dla beneficjenta,

e Sprawdz poprawnosc¢ wniosku — pozwala sprawdzi¢ poprawnosc¢
wprowadzonych na wniosku wartosci,

e Usun wniosek — funkcja dostepna dla wniosku, ktéry nie zostat jeszcze
ztozony do instytucii,

e Aktualizuj dane we wniosku — funkcja dostepna w przypadku, gdy zmianie
ulegty dane projektu

e Lista wersji wniosku — funkcja pozwala przejsc¢ do listy wersji wniosku,

gdzie mozna dang wersje podejrze¢, jak i wyeksportowac do pliku PDF.

2.3.2 Menu Przejdz do innego bloku danych

Mozliwe jest przemieszczanie sie pomiedzy blokami wniosku poprzez menu Przejdz
do innego bloku danych. W zaleznosci od rodzaju wniosku, w menu dostepne sg

rozne bloki danych.

2.3.2.1Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek zaliczkowy

Bloki danych dostepne dla wniosku zaliczkowego to:

e Informacje o projekcie

e Zatgczniki

2.3.2.2Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek refundacyjny:

Bloki danych dostepne dla wniosku refundacyjnego to:
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e Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrddta finansowania wydatkéw
e Dochdd

e Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zatgczniki

2.3.2.3 Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek rozliczajgcy zaliczke

Bloki danych dostepne dla wniosku rozliczajgcego zaliczke to:

e Informacje o projekcie

e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zestawienie dokumentow

e Uproszczona metoda rozliczania
e Zwroty/korekty

e Zrédia finansowania wydatkéw
e Rozliczenie zaliczek

e Dochdd

e Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zatgczniki

2.3.2.4Menu Przejdz do innego bloku danych — wniosek sprawozdawczy

Bloki danych dostepne dla Wniosku sprawozdawczego to:
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e Informacje o projekcie
e Postep rzeczowy

e Wskazniki projektu

e Zwroty/korekty

e Oswiadczenia

e Podsumowanie

e Zalgczniki

2.4 Bloki wniosku o ptatnos¢

Dane na wniosku o ptatnos¢ sg podzielone na bloki, miedzy ktorymi mozesz sie

przemieszczac. Dostepno$¢ blokéw danych zalezy od rodzaju wniosku.

Masz mozliwos¢ edycji poszczegdinych blokdw. Aplikacja automatycznie uzupetnia

wybrane pola na podstawie danych projektu — tych danych nie edytujesz.

Mozesz edytowaé wniosek o ptatno$¢ do momentu podpisania go.

Uwaga:

W projekcie rozliczanym wnioskami czeSciowymi, nie podpisujesz
whnioskow czesciowych — mozesz edytowac wniosek do momentu jego

zlozenia.

Edytowane mogg by¢ zaréwno poszczegolne bloki na wniosku, jak i dane okreSlane

poczatkowo przy tworzeniu wniosku:

e Rodzaj wniosku,

e Okres sprawozdawczy wniosku,

e Whioski czeSciowe wchodzgce w sktad wniosku zbiorczego (dotyczy wytgcznie
wnioskéw zbiorczych).

Zmiana rodzaju wniosku moze skutkowac:

e wyczyszczeniem i ukryciem czesci pdl na wniosku — dotyczy pdl, ktdérych nie
obejmuje nowo wybrany rodzaj wniosku

e pojawieniem sie na wniosku nowych pdl do wypetnienia
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e pozostawieniem bez zmian pdl wspdlnych dla starego i nowego rodzaju
whiosku.

Po podpisaniu wniosku o ptatnos$¢ (lub dla powyzszego wyjatku: ztozeniu wniosku

czesciowego), modyfikacja wniosku nie jest mozliwa. Blokada edycji nastepuje juz po

pierwszym podpisie.

2.4.1 Blok danych Informacje o projekcie

Uszczegotowienie instytucji

Maksymalna warto$¢ zaliczki o jakg mozesz wnioskowac jest wskazana w Twojej
umowie o dofinansowanie projektu. Co do zasady, kwota ta nie moze przekroczy¢
95%! dofinansowania, a w przypadku projektow objetych pomocg publiczng 80%
dofinansowania. Instytucja zarzadzajgca moze podwyzszy¢ wartos$¢ zaliczki biorgc
pod uwage specyfike Twojego projektu.

Poniesione wydatki rozliczasz przy zastosowaniu liniowej metody, polegajacej na
zastosowaniu poziomu dofinansowania wynikajgcego z umowy o dofinansowanie
projektu (tj. zgodnie z montazem finansowym projektu) do kazdego dokumentu
ksiegowego ujetego we wniosku o ptatnosc.

Przykiad w zakresie projektu opartego na systemie zaliczkowo-

refundacyjnym:

Kwota wydatkéw kwalifikowanych projektu z umowy — 200 000,00 PLN
Kwota dofinansowania przewidziana w umowie (70%) — 140 000,00 PLN
Maksymalny poziom zaliczki dla projektu objetego pomoca publiczng — 80%,
tj. 112 000,00 PLN
e Whniosek o pierwszg ptatnos¢ zaliczkowg — niezaptacone faktury rowne
wydatkom w wysokosci 150 000,00 PLN. Maksymalna wysoko$¢ zaliczki
to 70%*150 000,00=105 000,00 PLN (< 112 000,00 PLN).

1 Do 100% w przypadku projektow grantowych.
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e Whiosek o kolejng zaliczke w wysokosci nie wiekszej niz 112 000,00
PLN — 105 000,00 PLN = 7 000,00 PLN
e Whniosek o ptatnos¢ koncowa — refundacja w wysokosci 70%
poniesionych wydatkéw kwalifikowanych (nie mniej niz 5% kwoty
dofinansowania projektu).
Gdy jestes$ jednostka sektora finanséw publicznych lub spdtkg prawa handlowego, w
ktorej wiekszos¢ kapitatu zaktadowego nalezy do jednostki samorzadu terytorialnego
mozesz rozlicza¢ projekt tzw. metodg pakietowa (,front loading”). Polega ona na
zastosowaniu poziomu dofinansowania wynikajgcego z umowy o dofinasowanie do
sumy wydatkow kwalifikowalnych rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢,
jednakze bez zachowania ww. poziomu do kazdego z dokumentéw ksiegowych.
Metoda ta pozwala na ujecie we wniosku o ptatnos¢, dokumentéw sfinansowanych z
innego zrddta publicznego niz dofinansowanie z EFRR, w catosci lub w proporcji
przekraczajgcej procentowy udziat wktadu witasnego w montazu finansowym

projektu.

W ramach systemu ptatnosci Srodkéw europejskich ,,z gory” (front loadingu)
beneficjent ma prawo do zastosowania na poziomie poszczegdlnych dokumentéw
ksiegowych lub wnioskéw o ptatno$¢ zmienionego montazu finansowego
wskazujgcego jako zrddto finansowania Srodki EFRR w wysoko$ci 85% wydatkéw
kwalifikowalnych. Zmieniony montaz moze by¢ stosowany do momentu przekazania
na zlecenie instytucji przez BGK 80% kwoty dofinansowania, o ktérej mowa w Twojej
umowie. Najpdzniej przedostatnim wnioskiem o ptatnos¢ powinienes przywrdcic

montaz finansowy wynikajacy z umowy.

Przykiad w zakresie projektu opartego na systemie zaliczkowo-
refundacyjnym:

Kwota wydatkdw kwalifikowanych projektu z umowy — 200 000,00 PLN
Kwota dofinansowania przewidziana w umowie (70%) — 140 000,00 PLN
Maksymalna kwota dofinansowania przekazana w systemie ptatnosci ,,z gory”
80% * 140 000,00 = 112 000,00

19



Maksymalny poziom dofinansowania ptatnosci z gory 85% wartosci wydatkow

kwalifikowanych na dokumencie

1 wniosek o ptatnosc¢
Kwota wydatkéw kwalifikowanych — 65 882,35 PLN
Maksymalna wnioskowana kwota — 56 000,00 PLN (85%)

2 wniosek o ptatnos¢
Kwota wydatkéw kwalifikowanych — 65 882,36 PLN
Maksymalna wnioskowana kwota — 56 000,00 PLN (85%)

Suma kwot wnioskowanych z dwdch pierwszych wnioskéw osigga
80%*140 000,00=112 000,00

3 wniosek o ptatnos¢
Kwota wydatkdw kwalifikowanych — 58 235,29 PLN
Maksymalna wnioskowana kwota — 21 000,00 PLN (36,06%)

4 wniosek o ptatnos¢ koncowg — zatozono, ze we wniosku o ptatnos¢ korcowa ujete
zostanie 5% dofinansowania przy zachowanym montazu finansowym z umowy
Kwota wydatkéw kwalifikowanych — 10 000,00 PLN

Maksymalna wnioskowana kwota — 7 000,00 PLN (70%)

Pamietaj!
Kwota wnioskowanej zaliczki musi by¢ uzasadniona faktycznie planowanymi

wydatkami i zaangazowaniem rzeczowym realizacji projektu.

2.4.1.1Blok danych Informacje o projekcie - wniosek zaliczkowy
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Lista projektow > Wnioski o ptatnose >

TEST.02.02'I Z. 00'KH08/23'001 _01 Status wniosku o platnosé D; W trakcie oceny
Whniosek za okres od Whiosek za okres do

2023-02-01 2023-02-05

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku

Zaliczkowy 2023-02-21 14:38:29

informacieaprjekce

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z.00-KHO08/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

Whnioskowana kwota, w tym: Zaliczka

1 000,00 1 000,00

Dane audytowe ~
Data utworzenia Kto utworzyt

2023-02-21 14:36:52 Boom??

Data modyfikacji Kto modyfikowat

2023-03-01 09:42:53 Boom??

Rysunek 7. Widok wniosku zaliczkowego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku zaliczkowego sktada sie z

nastepujacych elementéw:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Whnioskowana kwota, w tym:

e Zaliczka — pole edytowalne

2.4.1.2Blok danych Informacje o projekcie - wniosek refundacyjny
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Lista projektow >  Wnioski o pfatnos¢  »

Stati iosk tatnosé Zioz
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23-001-01 auuswnioskuopatnese (3 zozens
Whniosek za okres od Whiosek za okres do
2023-01-01 2023-01-08
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy 2023-03-29 15:54:51

informacie o prjekcie

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
22 000,00 22 000,00

Dofinansowanie

17 600,00

Whnioskowana kwota, w tym: Refundacja

17 600,00 17 600,00

Dane audytowe v

Rysunek 8. Widok wniosku refundacyjnego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada sie z

nastepujgcych elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Wydatki ogdtem — pole edytowalne
e Wydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

e Whnioskowana kwota

e Refundacja — pole edytowalne
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2.4.1.3Blok danych Informacje o projekcie - wniosek sprawozdawczy

=  Projekty Czasdokoricasesji2837 @ £ O
Lista projektéow > Wnioski o ptatnos¢ > >
Stat iosku o ptatnos¢ [ Ztoz
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23-002-01 shm smlovmpietne®t [1 Ziodeny
Whiosek za okres od Whiosek za okres do
2023-01-09 2023-01-15
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Sprawozdawczy 2023-04-03 11:54:34

informacie o prjekcie

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

Dane audytowe v

Rysunek 9. Widok wniosku sprawozdawczego — Informacje o projekcie

Blok Informacje o projekcie w przypadku wniosku sprawozdawczego skfada sie

z nastepujacych elementéw:

e Numer Projektu
e Dane Beneficjenta

e Tytut Projektu
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2.4.1.4Blok danych Informacje o projekcie - wniosek rozliczajacy zaliczke

Lista projektow > Wnioski o platnosé > »
TEST 02 02"2 00'KH25/23'005'01 Status wniosku o pfatnosé Ztozony
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2023-03-01 2023-06-30
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Rozliczajcy zaliczke, Sprawozdawczy 2023-07-15 15:54:51

informacie o prjekce

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.024Z.00-KH25/23 Fundacja Wrzosowa

Tytut projekiu
Realizowany projekt

Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne
22 000,00 22 000,00

Dofinansowanie

17 600,00

Whnioskowana kwota, w tym: Refundacja

0,00 0,00

Dane audytowe v

Rysunek 10. Widok wniosku rozliczajacego zaliczke — Informacje o
projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku rozliczajgcego zaliczke sktada

sie z nastepujgcych elementow:

e Numer Projektu

e Nazwa Beneficjenta

e Tytut Projektu

e Wydatki ogdétem — pole edytowalne
o Wydatki kwalifikowalne

e Dofinansowanie

2.4.2 Blok danych Postep rzeczowy

W bloku widoczna jest lista zadan projektu wraz z opisem ich postepdw w realizacji.
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Po przejsciu do modyfikacji poszczegdlnych pozycji za pomocg przycisku ,edytuj”,
oprdcz podstawowych funkgcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych
zmian, mozliwe jest rozwiniecie poszczegdlnych pozycji na liscie oraz filtrowanie listy

zadan.

Uszczegodtowienie instytucji

e Pole ,Zadanie”
Opisz w kilku zdaniach stan realizacji poszczegdinych zadan, w odniesieniu do

ktorych zostaty wykazane wydatki w Zestawieniu dokumentdéw, w szczegdlnosci:

1) opisz na jakim etapie jest realizacja zadania, w tym czy zadanie jest
realizowane terminowo w odniesieniu do zatozen wskazanych w umowie o
dofinansowanie projektu (w przypadku zadan rozliczanych etapami, na biezgco
nalezy przedstawia¢ informacje dotyczace postepu rzeczowego w odniesieniu
do prezentowanego postepu finansowego, w tym wydatkéw rozliczanych na
podstawie zapfaconych faktur);

2) opisz jakie dziatania zostaty zrealizowane w okresie sprawozdawczym, nawet
jesli na ich realizacje nie zostaty poniesione zadne wydatki lub poniesione
wydatki nie sg rozliczane w biezgcym wniosku o ptatnosc;

3) jezeli w biezgcym wniosku o pfatnos¢ nie rozliczasz zadania, na realizacje,
ktorego uprzednio otrzymates zaliczke, zobowigzany jestes$ przedstawic
informacje o stanie zaawansowania realizacji tego zadania;

4) podaj informacje na temat ogtoszenia/ rozstrzygniecia postepowania o
udzielenie zamdwienia, podpisania umowy z wykonawcg (nie dotyczy jezeli
realizacja zadania nie jest zlecana wykonawcy);

5) podaj informacje na temat realizacji zasad réwnosciowych (Opis nie musi
dotyczy¢ kazdego zadania realizowanego w projekcie, a jedynie tych w
ramach, ktérych dziatania na rzecz réwnosci szans i niedyskryminacji zostaty
podjete i zrealizowane w danym okresie rozliczeniowym):

a) wykaz i opisz, ktére z dziatan zaplanowanych we wniosku o

dofinansowanie projektu zostaty juz zrealizowane oraz w jaki sposob
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ich realizacja wptynefa na sytuacje 0sob z niepetnosprawnosciami, a
takze na rownosc¢ kobiet i mezczyzn lub innych grup wskazanych we
wniosku o dofinansowanie projektu;

b) obowigzek opisania tych dziatan powstaje tylko, gdy opisywany we
wniosku o ptatnoS¢ projektu postep rzeczowy i rozliczane w nim
wydatki dotycza dziatan, przy realizacji ktérych powinny by¢ stosowane
ww. zasady — zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu. Gdy w
okresie rozliczeniowym nie rozliczano wydatkow, dla ktérych wskazano
we whiosku o dofinansowanie projektu stosowanie zasad
réwnosciowych albo gdy projekt zostat uznany za neutralny w zakresie
zasady réwnosci kobiet i mezczyzn — wpisz ,,zasady rownosciowe - nie
dotyczy”.

Wskazowki:
e jesli we wniosku o ptatnosc rozliczane sg wydatki dotyczace
szkolen powinny by¢ opisane faktycznie zastosowane zasady
wynikajgce ze standardu szkoleniowego okreslonego w zatgczniku

nr 2 do Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w

ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027;

e jesli rozliczany jest wydatek w postaci remontu budynkéw —
powinny by¢ opisane rozwigzania jakie przyjeto dla oséb z
niepetnosprawnosciami;

e jesli rozliczane sg wydatki na zakup sprzetu komputerowego —
konieczne jest odniesienie do standardu cyfrowego okreSlonego w
zatgczniku nr 2 do ww. wytycznych, itp.

6) jezeli w projekcie koszty dziatan informacyjnych i promocyjnych:

a) sa kwalifikowalne wytgcznie w ramach kosztéw bezposrednich — opisz
we whasciwym zadaniu, czy w danym okresie sprawozdawczym zostaty
przeprowadzone dziatania informacyjne i promocyjne;

b) sa kwalifikowalne w ramach kosztéw bezposrednich i posrednich
(dotyczy projektu o znaczeniu strategicznym i projektu o catkowitym
koszcie przekraczajgcym 10 min EUR) — w ramach zadania

dotyczacego kosztow bezposrednich przedstaw wytgcznie informacje
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zwigzane z obowigzkiem zorganizowania wydarzenia lub dziatania
informacyjno-promocyjnego;

c) sg w catosci niekwalifikowalne — opisz w jednym z zadan, czy w danym
okresie sprawozdawczym zostaty przeprowadzone obowigzkowe
dziatania informacyjne i promocyjne;

7) gdy zadanie dotyczace kosztow bezposrednich zostato zakonczone i w
biezgcym wniosku o ptatnosS¢ nie przekazujesz juz zadnych informacji na

temat postepdw w jego realizacji — wpisz ,zadanie zrealizowane”.
e Pole ,Koszty posrednie”

Podaj wyfacznie informacje w zakresie dziatan zwigzanych z kosztami posrednimi w

okresie objetym wnioskiem o pfatnosc.
Pamietaj!

Nieprzeprowadzone lub nieprawidtowo przeprowadzone dziatania informacyjne i

promocyjne mogg skutkowa¢ pomniejszeniem kwoty dofinansowania projektu.

Ponadto instytucja moze obnizy¢ wartos¢ kosztéw posrednich zgodnie z zatgcznikiem
do umowy o dofinansowanie pn.: ,Taryfikator korekt kosztow posrednich w zakresie

zarzadzania projektem”.
Dodatkowo widoczne s3 pola nieobowigzkowe do wypetnienia:

¢ Problemy napotkane w trakcie weryfikacji projektu

Uszczegodtowienie instytucji
W tym polu:

1) opisz problemy zwigzane z realizacjg projektu, ktore wystgpity w okresie
objetym wnioskiem o ptatnosc¢ i wskaz ich przyczyne;
2) jezeli w projekcie nie zostaty zrealizowane dziatania, ktore byty wymienione w

polu ,,Planowany przebieg realizacji projektu” w poprzednim wniosku o
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ptatnos$¢ — podaj powdd ich niezrealizowania oraz przekaz informacje czy i
kiedy dziatania te zostang wykonane;

3) przekaz informacje na temat podjetych/ planowanych do podjecia dziatan
naprawczych (gdy zadne Srodki naprawcze nie zostaty podjete, rowniez o tym
napisz);

4) jezeli problemy dotyczg udzielania zamdwien w projekcie podaj informacje na
temat nieogtoszonych (a planowanych do ogtoszenia)/ nierozstrzygnietych
postepowan oraz informacje o planowanym terminie ich wszczecia;

5) podaj informacje czy problemy wptyng na termin realizacji zadania i projektu
oraz czy mogq skutkowac nieosiggnieciem wskaznikow zatozonych w
projekcie;

6) jesli w poprzednim wniosku o ptatnos¢ zostaty wskazane problemy, ktdre nie
zostaty wowczas rozwigzane — odnies sie do nich w biezgcym wniosku, tj.
wskaz postep w rozwigzaniu problemu lub stanu dziatan majacych na celu
jego rozwigzanie;

7) w przypadku rozliczajgcego ostatnig transze zaliczki lub wniosku o ptatnos¢
konncowg umies¢ komentarz odnosnie zrealizowania wskaznikow, wraz z
podaniem przyczyn ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie
poziomu wskaznikow;

8) jesli nie wystgpity zadne problemy, wpisz np. ,brak probleméw”, ,nie
dotyczy”, ,nie wystgpity”. Jesli nie wypetnisz tego pola instytucja potraktuje to
jako informacje, ze projekt jest realizowany bezproblemowo i zgodnie z

zatozeniami.

Pamietaj!

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, jestes zobowigzany, w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dnia uzyskania informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci lub
podjecia decyzji o zaprzestaniu realizacji projektu, do informowania instytucji o
zaistniatych nieprawidtowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji projektu, w

tym o zagrozeniu niewykonania wskaznikéw.
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¢ Planowany przebieg realizacji projektu

Uszczegotowienie instytucji

W polu ,,Planowany przebieg realizacji projektu”:

1) opisz jakie dziatania zamierzasz zrealizowa¢ w projekcie do czasu ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnos¢, w szczegolnosci uwzglednij informacje o
planowanym terminie rozliczenia kosztéw zwigzanych z realizacjg zadania/
zadan rozliczanego/ych etapami oraz zadania/ zadan ktérego/ych
realizacja opdznia sie (w tym jakie zamierzasz ogtosi¢/ rozstrzygngc
zamowienia);

2) nie musisz wypetniac tego pola, gdy sktadasz wniosek o ptatnosc¢

koncowa.

29



Postep rzeczowy BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU
Pozycii na stronie:
szukaj 10 S ZWIN WSZYSTKIE

|

Zadanie 1 Lektorzy

Opis zadania

Zadanie 2 Sale szkoleniowe

|

Opis zadania

Koszty posrednie

|

Opis zadania

Problemy napotkane w trakcie realizacji projekiu

|

Opis problemu (pole opcjonalne)

Planowany przebieg realizacji projektu

Opis realizacji (pole opcjonalne)

Rysunek 11. Blok danych Postep rzeczowy
2.4.3 Blok danych Wskazniki projektu

W bloku widoczna jest lista wskaznikow projektu w podziale na wskazniki produktu

i rezultatu.

Widoczne sekcje to:

« Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Wartos$¢ docelowa, Wartosc
osiggnieta w okresie sprawozdawczym, Wartosc¢ osiggnieta od
poczatku realizacji projektu, Stopien realizacji.

« Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowa, Wartosc
docelowq, Wartos¢ osiagnieta w okresie sprawozdawczym, Wartos¢

osiagniety od poczatku realizacji projektu, Stopien realizacji.
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Zaréwno wskazniki produktu jak i rezultatu mogg by¢ wskaznikami w podziale na
pteC. W tym przypadku, kazdy w wyzej wymienionych parametréw jest dodatkowo

rozdzielony na: Wartos¢ ogolng, Wartosc dla kobiet i Wartos¢ dla mezczyzn.

Mozesz przejs¢ do edycji poszczegdinych pozycji na liScie wskaznikow za pomoca

przycisku Edytuj.

Oprécz podstawowych funkgji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych
zmian, mozesz takze rozwing¢ poszczegdlne pozycje na liscie oraz filtrowac liste

wskaznikow.

Czmsdokoicasesic2842 @ 4 O

Wskazniki

Wskaznik produktu

1. Liczba 0s6b z niepefnosprawnosciami obigtych wsparciem w programie

2. Wskaznik produktu KH

Jednostka miary Podzial na pleé

JEDD14 Nie

Wartosé docelowa b,

Rysunek 12. Blok danych Wskazniki projektu — wskazniki produktu —
przykiad bez podziatu na ptec
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wwwwwwwww

Wartodé docelows

J— — =]

Rysunek 13. Blok danych Wskazniki projektu — wskazniki rezultatu —
przykiad z podziatem na ptec

2.4.4 Blok danych Zestawienie dokumentow

W bloku Zestawienie dokumentdw system prezentuje liste wszystkich pozycji

dodanych przez Ciebie jako beneficjenta projektu.
Z poziomu bloku Zestawienie dokumentéw masz mozliwosc:

e Podejrzenia wybranej pozycji z listy

e Dodawania nowych pozycji do zestawienia dokumentéw
e Usuwania wybranych pozycji z zestawienia dokumentéw
e Importu pozycji zestawienia dokumentdw z pliku xlsx

e Eksportu zestawienia dokumentéw do pliku xIsx.
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Czas do korica sesji: 29:17 “ f, (2] u

Razem wydatki rzeczywiscie poniesione

Wydatki ogétem ‘Wydatki kwalifikowalne

444,00 333,00

W tym VAT Dofinansowanie

111,00 222,00

1 Razem ~

Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

44400 333,00

W tym VAT Dofinansowanie

111,00 222,00

Numer dokumentu Nazwa towaru / ustugi Kwota brutto Wydatki kwalifikowalne

1.1 444354 ahgfdh 666,00 333,00 : T

Rysunek 9. Widok listy Zestawienia dokumentow
Z poziomu listy zestawienia dokumentdw mozesz przejs¢ do podgladu, edycji lub
usuniecia wybranej na liscie pozycji przy pomocy listy akcji dostepnej pod trzema

kropkami.

Dodajac nowg pozycje do zestawienia uzupetnij pola obowigzkowe oraz wskaz co
najmniej jedng pozycje budzetows.

Mozesz dodac wiecej pozycji budzetowych poprzez funkcje Dodaj pozycje.
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‘Stwérz nowg pozycje zestawienia dokumentow

Dodaj pozycje budzetu 1

Rysunek 10. Widok dodawania pozycji Zestawienia dokumentoéw — pola
obligatoryjne

Do jednej pozycji zestawienia dokumentéw mozesz dodac wiele zatgcznikdw.

Zatgczniki te mozesz dodac jako nowe z dysku, jak rowniez wybrane i dowigzane

sposrdd istniejgcych zatgcznikdw projektu.

Uszczegotowienie instytucji

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz rzeczowg realizacje projektu
(nie dotyczy wydatkdw rozliczanych metodami uproszczonymi) sg w szczegolnosci
skany nastepujgcych dokumentdéw przekazane w SL2021:
a) faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
b) dokumenty potwierdzajgce odbidr urzadzen/ sprzetu lub wykonanie
prac, jezeli dokumenty odbioru wymagane sg prawem,
C) wyciagi bankowe z Twojego rachunku ptatniczego lub potwierdzenie
dokonania przelewow bankowych,
d) inne dokumenty potwierdzajace i uzasadniajgce kwalifikowalnosé

wydatkoéw w ramach projektu.
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Pamietaj!

Gdy rozliczasz:

o koszty posrednie wedtug stawki ryczattowej;

e wydatki rozliczane wedtug kwot ryczattowych

nie musisz zatgcza¢ do wniosku dokumentdéw potwierdzajgcych wydatki poniesione w
ramach tych kosztow.

Szczegoty — patrz: 2.4.5 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

Dowdd zaptaty stanowig odpowiednie wyciggi bankowe lub potwierdzenie dokonania
przelewu zawierajgce dane posiadacza rachunku oraz piecze¢ banku lub
wygenerowany przez system bankowy zapis typu ,,Dokument jest wydrukiem

komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpiséw oraz stempla bankowego”.

Faktury ptacone w transzach/ ratach wykaz we wniosku o ptatno$¢ po optaceniu
wszystkich transz/ rat.
Gdy we wniosku o ptatno$¢ wykazujesz wynagrodzenia, w polu tym wpisz:

e imie i nazwisko,

e stanowisko,

e miesigc i rok za jaki zostato wyptacone wynagrodzenie oraz

e skiadowe jakie obejmuje dana pozycja (np. netto, ZUS, podatek).
Ponadto jesli w ramach wydatku obowigzuje stawka godzinowa wskaz za ile godzin
wyptacono dane wynagrodzenie.
Jesli rozliczane wynagrodzenie jest czeScig etatu lub dodatku specjalnego taka

informacje réwniez uwzglednij w opisie wydatku.

Wynagrodzenie moze zostac ujete i rozliczone we wniosku o ptatnosc, o ile zostato w

catosci zaptacone (tzn. wraz z pochodnymi wynagrodzen).

Jesli w kolumnie nazwa towaru lub ustugi wyczerpie sie limit dostepnych znakéw nalezy

dodatkowe wyjasnienia umiesci¢ w polu Uwagi.

Pamietaj!
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Niekwalifikowalne s3 transakcje, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z nich ptatnosci,

dokonane w gotowce, ktorych wartos¢ przekracza 15 000 zt.

Potwierdzenia pobrania zaliczek i ryczattdw nie s3 dowodem poniesienia wydatkow,
ale s wymaganym dokumentem uzupetniajgcym, zatgczanym do dowoddw
ksiegowych.

W przypadku dokumentéw wystawionych w jezyku obcym zapewnij ich wiarygodne

tlumaczenie na jezyk polski.

Tres¢ dowoddw ksiegowych i pozostatej dokumentacji projektowej powinna by¢
zrozumiata i czytelna, a wszelkie korygowanie btedéw powinno mie¢ miejsce w

formie zgodnej z obowigzujgcymi przepisami krajowymi.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy kwotg dokumentu, a kwotg kwalifikowalng lub

kwotg zrealizowanej ptatnosci, wskaz przyczyne niespdjnosci wydatkdw.
W przypadku rozliczania czesci kosztéw wskaz metodyke wyliczenia wydatkow.
W przypadku wydatkow niekwalifikowalnych, instytucja wymaga dotgczania do

wnioskéw o ptatnos¢ dokumentow ksiegowych oraz potwierdzen zapftat. .

Jezeli na pokrycie wydatkow przedstawionych we wniosku otrzymates$ wczesniej
Srodki publiczne na podstawie innej umowy lub umow na finansowanie wktadu
wiasnego musisz uwzgledni¢ te srodki w montazu finansowym — w zaleznosci od

zrédta pochodzenia srodkow
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Przyktadowe zestawienie zrodet wydatkdw dla jednostki sektora finanséw

publicznych:
Zestawienie dokumentow z uwzglednieniem zastosowanego montazu finansowego
Nr projektu:
Tytut projektu:
Dofinansowanie Wkiad wiasny
Data Kwota P (maksymalnie 85% (minimalnie 15%
Lp. dokul:l\:entu wystawienia | dokumentu klé\‘ll‘::itf?kv:vyv‘::kgm kwoty wydatkéw kwoty wydatkéw
dokumentu brutto Y kwalifikowalnych**) | kwalifikowalnych**)
%k k% %k k
0 1 2 3 4 5 6
Razem:
Miejscowos¢: Data: Podpis

* kolumna nie wypetniana w przypadku wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowa

** wskazany poziom dofinansowania dotyczy przypadkéw, dla ktérych zastosowano mechanizm front
loading tj. przekazywanie srodkéw europejskich z gory lub metode pakietowa

***% \w przypadku wniosku o ptatnosc zaliczkowa nalezy wskazac zrédta, z ktdrych wydatki

kwalifikowalne zostang sfinansowane
Kazdy z zatgcznikéw powinienes przedtozyc¢ instytucji tylko raz, czyli jesli przekazates$

dany dokument w SL2021 na jakimkolwiek etapie realizacji projektu, nie musisz go

ponownie zatgczac¢ do wniosku o ptatnosé.

Od specyfiki wydatku kwalifikowalnego i projektu zalezy, ktére dokumenty z

ponizszego katalogu powinienes zatgczy¢ do wniosku o ptatnosc.
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Jesli chcesz usprawnic weryfikacje Twojego wniosku o ptatnosc¢ to w Zestawieniu

dokumentéw wykaz max 50 pozycji wydatkow kwalifikowalnych.

Jesli zatgczasz korekte faktury - w polu uwagi powinna pojawic sie adnotacja jakiej
faktury dotyczy faktura korygujaca.

Uwagal!

Moze zdarzyc¢ sie, ze nie wszystkie z ponizszych dokumentéw bedg weryfikowane na
etapie sktadania wniosku o ptatnos¢ (czes¢ z nich moze by¢ weryfikowana na etapie
kontroli). Instytucja moze zdecydowac o sprawdzeniu kwalifikowalnosci tylko czesci
wydatkow wykazanych w Zestawieniu dokumentdw.

Przykiady dokumentow finansowo-ksiegowych potwierdzajacych

poniesienie wydatkow?:

Lp. |Kategoria Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku
wydatku

1 Nabycie lub » faktura/ dokument o rownowaznej wartosci
wytworzenie dowodowej (np. rachunek),
Srodkéw trwatych » dokument potwierdzajacy przyjecie srodka

trwatego na stan/ wigczenie w rejestr srodkow
trwatych, (np. OT),

» wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania
przelewdw,

= protokoty odbioru robdt, ustug, urzadzen,

= w przypadku $rodka trwatego trwale
niezwigzanego z projektem, dokumenty
potwierdzajgce wysokos¢ zaksiegowanych
odpiséw amortyzacyjnych, informacja o
zastosowanej stawce amortyzacji i podstawe
prawng jej zastosowania oraz dodatkowo
informacje o miejscu sktadowania $rodka
trwatego,

= pozwolenie na uzytkowanie (jesli jest wymagane)

Ostateczna wartosS¢ wytworzonego $rodka trwatego musi
by¢ rzetelnie udokumentowana — instytucja zastrzega

2 Nie dotyczy wydatkow rozliczanych metodami uproszczonymi.
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Lp.

Kategoria
wydatku

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku

sobie prawo do mozliwosci zadania od Ciebie, na kazdym
etapie weryfikacji, potwierdzenia wyceny $rodka
trwatego przez niezaleznego eksperta.

Nabycie $rodka
trwatego
uzywanego

faktura/ dokument o rGwnowaznej wartosci
dowodowej (np. rachunek),

wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania
przelewow,

umowa sprzedazy (jesli dotyczy),

dokument potwierdzajacy przyjecie Srodka
trwatego na stan/ wigczenie w rejestr srodkow
trwatych, (np. OT),

deklaracja sprzedawcy $rodka trwatego
okreslajgca czy $rodek trwaty byt uprzednio
wspotfinansowany z udziatem $rodkéw UE,

operat szacunkowy (dla nieruchomosci) i/lub
wycena rzeczoznawcy majatkowego (dla
ruchomosci) okreslajgca cene rynkowa uzywanego
srodka trwatego — cena zakupu uzywanego Srodka
trwatego nie moze przekracza¢ jego wartosci
rynkowej i musi by¢ nizsza niz koszt podobnego
nowego sprzetu

Nabycie wartosci
niematerialnych i
prawnych

faktura/ dokument o réwnowaznej wartosci
dowodowej (np. rachunek),

wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania
przelewodw,

dokument potwierdzajacy liczbe nabytych wartosci
niematerialnych i prawnych (np. certyfikaty,
licencje),

umowa sprzedazy (jesli dotyczy)

Koszty amortyzacji

dokumenty wskazujgce na wysoko$¢ odpisow
amortyzacyjnych, np. tabele amortyzacyjne
aktywow wraz ze stosownymi dokumentami
ksiegowymi, np. w postaci PK lub wydruk z kont
ksiegowych (réwniez w przypadku jednorazowego
odpisu amortyzacyjnego),

metodologia wyliczenia kwalifikowalnej czesci
odpisu amortyzacyjnego w przypadku, gdy Srodki
trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
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Lp.

Kategoria
wydatku

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku

wykorzystywane sg takze w innych celach niz
realizacja projektu,

» o$wiadczenie, ze koszty amortyzacji odnoszg sie
wytgcznie do okresu realizacji projektu i
faktycznego wykorzystania $rodka trwatego w
projekcie oraz ze dotacje publiczne nie zostaty
wykorzystane do celéw nabycia amortyzowanych
aktywow (sktada je beneficjent/ realizator (w tym
partner)).

Gdy amortyzacja dotyczy nabytego uprzednio
uzywanego dobra — o$wiadczenie w drugiej czesci
dotyczy rowniez okresu sprzed nabycia tego
srodka przez beneficjenta/ partnera/ podmiot
upowazniony do ponoszenia wydatkéw.
Zaliczenie w petnej wysokosci odpisow
amortyzacyjnych do kosztéw uzyskania
przychodow, bez pomniejszenia ich wartosci o
otrzymane dofinansowanie stanowi podwdjne
finansowanie wydatku. Majac powyzsze na
uwadze, konieczne jest odpowiednie zmniejszenie
albo odpiséw amortyzacyjnych albo wydatkéw
kwalifikowalnych.

Nabycie
nieruchomosci
zabudowanej/
niezabudowanej

= umowa sprzedazy - akt notarialny/ dokument o
rownowaznej wartosci dowodowej wraz z
potwierdzeniem zaptaty zobowigzan publiczno-
prawnych (podatek od czynnosci cywilnoprawnej),

= operat szacunkowy dokonany przez uprawnionego
rzeczoznawce wartosci nieruchomosci w
rozumieniu ustawy o gospodarce
nieruchomosciami wraz z przepisami
wykonawczymi,

= pozwolenie na uzytkowanie (jesli jest wymagane),

» wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania
przelewéw,

= o$wiadczenie sprzedawcy, ze dana nieruchomos¢
nie byta wspdtfinansowana ze $rodkéw UE

Nabycie ustug

= faktura/ dokument o réwnowaznej wartosci
dowodowej (np. rachunek),
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Lp.

Kategoria
wydatku

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku

wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania
przelewow,
umowa (jesli dotyczy)

Roboty budowlane

faktura/ dokument o rdwnowaznej wartosci
dowodowej (np. rachunek),

wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania
przelewow

potwierdzenie odbioru/ przekazania (w tym
protokoty odbioréw czesSciowych) lub inny
dokument, z ktérego wynika zakres wykonanych
robot,

kosztorys powykonawczy (z rozbiciem na
poszczegolne etapy) — zataczany do wniosku o
ptatnos¢ wytgcznie na prosbe instytucii,

umowa (jesli dotyczy)

protokdt koniecznosci w przypadku wystgpienia
robot dodatkowych, zaniechanych i zamiennych
(jesli dotyczy),

oswiadczenie projektanta o nieistotnosci zmian w
przypadku wystgpienia robot dodatkowych,
zaniechanych i zamiennych (jesli dotyczy)

Oswiadczenie o
kwalifikowalnosci
VAT

oswiadczenie dotyczy wszystkich projektow
objetych pomocg publiczng jesli VAT stanowi
wydatek kwalifikowalny w projekcie
oswiadczenie nalezy ztozy¢ wraz z pierwszym
wnioskiem o ptatnos¢, stanowigcym rozliczenie
wydatkdw, sktadanym w danym roku
kalendarzowym (wzér oswiadczenia jest
zatacznikiem do Twojej umowy o dofinansowanie
projektu)

do przeliczenia wartosci projektu stosuje sie
miesieczny obrachunkowy kurs wymiany walut
wskazany w Wytycznych dotyczacych
kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027
(podrozdziat dotyczacy podatku od towarow i
ustug)

o$wiadczenie sktada beneficjent i realizator (w
tym partner) — w takim zakresie jaki dotyczy.
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Lp.

Kategoria
wydatku

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku

Leasing

faktura/ inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej
wartosci dowodowej wystawione na
leasingobiorce,

umowa leasingu wraz z zatgcznikami (np.
terminarz/ harmonogram optat leasingowych,
OWL),

protokot przekazania przedmiotu leasingu (jesli
dotyczy),

gdy w dokumentacji leasingowej w ramach
dokonywanych spfat nie zostaty wyodrebnione
raty kapitatowe - zestawienie ptatnosci
poszczegolnych rat kapitatowych bez dodatkowych
obcigzen (np. odsetek, prowizji),

dokument potwierdzajgcy optacenie raty
leasingowej lub dowdd zaptaty petnej kwoty
faktury wystawionej przez leasingodawce przez
dostawce

10

Zaangazowanie
personelu i inne
koszty osobowe

umowa o prace/ umowa zlecenie/ umowa o
dzieto/ kontrakt menadzerski i ewentualne
aneksy do tych umow;

potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia, skfadek i
podatku oraz wszelkich innych potracen
wynikajacych z listy ptac oséb rozliczanych w
ramach projektu (w szczegolnosci: zaliczek na
podatek dochodowy od osdb fizycznych, sktadek
ZUS oraz sktadek na ubezpieczenie
nieobowigzkowe, np. PZU) — jesli dotyczy,

lista ptac,

ZUS DRA wraz z podpisang informacjg o
odprowadzonej na podstawie tego dokumentu
kwocie sktadek ZUS 0sdb rozliczanych w ramach
projektu, zakres obowigzkéw pracownika lub
opis stanowiska pracy potwierdzajace
przydzielone zadania w ramach projektu lub
projektdw, o ile nie wynika to z umowy o prace
— dokument zatgczany do wniosku o ptatnosé
tylko na prosbe instytucji,
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Lp.

Kategoria
wydatku

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku

= protokdt (karta czasu pracy w miesigcu)
potwierdzajgcy prawidtowe wykonanie zadan ze
wskazaniem czasu pracy przeznaczanego na
czynnosci zwigzane z realizacjg projektu w
przypadku, gdy z dokumentdéw zwigzanych z
zaangazowaniem pracownika nie wynikajg
wyraznie godziny pracy — dokument zatgczany
do wniosku o ptatnosc¢ tylko na prosbe
instytucji,
= regulamin organizacyjny (jesli dotyczy) —
dokument zatgczany do wniosku o ptatnosé
tylko na prosbe instytucji,
* regulamin wynagradzania (jesli dotyczy) —
dokument zatgczany do wniosku o ptatnosé
tylko na prosbe instytucji;
= w przypadku umowy o dzieto protokot,
wskazujacy wynik rzeczowy wykonanego dzieta,
= w przypadku umowy zlecenia protokot (karta
Czasu pracy w miesigcu) potwierdzajgcy
prawidtowe wykonanie zadan ze wskazaniem
Czasu pracy przeznaczanego na czynnosci
zwigzane z realizacjg projektu,
= zafgczane wraz z pierwszym dokumentem
rozliczajgcym wynagrodzenie danego
pracownika — O$wiadczenie osoby wykonujacej
zadania w projekcie, ze:
a)obcigzenie z tego wynikajace nie wyklucza
mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan jej powierzonych,

b)taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby w
realizacje wszystkich projektdw finansowanych
z funduszy UE oraz dziatan finansowanych z
innych zrédet, w tym Srodkow wiasnych
beneficjenta i innych podmiotdw, nie
przekracza 276 godzin miesiecznie

43




Lp.

Kategoria
wydatku

Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku

Ponadto zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu
nalezy uzupetnia¢ modut SL2021 — Baza personelu?.

11

Koszty wyjazdéw
stuzbowych

polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja (jesli
dotyczy) wraz z jej rozliczeniem, tj.
potwierdzeniem zaptaty naleznosci wynikajacych z
rozliczenia delegacji, w tym dokumentdéw
zatgczonych do polecenia wyjazdu stuzbowego
(np. biletdw za przejazd, faktur za hotel) oraz
przystugujagcych diet i innych elementow
naleznosci wynikajacych z obowigzujgcych w ww.
zakresie przepisow,

w przypadku uzywania samochodu prywatnego —
rozliczenie kilometréw z uwzglednieniem limitdw
wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkdéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztdw uzywania do celéw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedacych witasnoscia
pracodawcy,

w przypadku uzywania samochodu stuzbowego —
karta przebiegu pojazdu wraz z ewentualng
fakturg za paliwo oraz potwierdzeniem jej zaptaty,
faktury/ rachunki dotyczgce zakwaterowania
(wskazujace na liczbe osob/ liczbe noclegow),
dokumenty potwierdzajgce zaptate za
zakwaterowanie

12

Koszty udziatu w
targach/ wystawach

potwierdzenie zaptaty,

faktura/ dokument o rdwnowaznej wartosci
dowodowej,

polecenie wyjazdu stuzbowego (jesli dotyczy),
dokumenty potwierdzajgce udziat w targach
przedstawicieli beneficjenta innych niz pracownicy,

3 Nie dotyczy personelu rozliczanego na podstawie metod uproszczonych.
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Lp. | Kategoria Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku
wydatku

= umowa/ dokument rownowazny dotyczacy
wykonania ustugi (np. wynajmu powierzchni
wystawienniczej, zabudowy stoiska, transportu
eksponatdw, projektu/druku materiatéw,
ttumaczen),

» |ista uczestnikow i/lub inne dokumenty
potwierdzajgce uczestnictwo zaplanowanych osob/
instytucji — tylko, gdy organizatorem imprezy jest
beneficjent

13 |Koszty dotyczace = umowy okreSlajgce m.in. rodzaj i koszt ustug
promocji, informacji promocyjno-informacyjnych,

» faktury/ rachunki,

» dokumenty potwierdzajgce zaptate,

» materiaty promocyjne (np. ulotki, foldery,
prospekty, kserokopie ogtoszen itp.),

= dokumenty potwierdzajgce spetnienie obowigzkdw
informacyjno-promocyjnych (np. zdjecia tablicy,
wydrukow ze strony beneficjenta i portali
spotecznosciowych, stosowanie odpowiednich
znakoéw Funduszy Europejskich na dokumentach
podawanych do publicznej wiadomosci)

14 |Inne ustugi zlecone
m.in.: = faktury/ rachunki/ umowa z wykonawcg ustugi,
» dokumenty potwierdzajgce zaptate,
= koszty = kserokopia stosownych opracowan, analiz lub
ttumaczen innych dokumentdéw potwierdzajgcych
niezbednej zrealizowanie ustugi (dotyczy ekspertyzy/
dokumentacji badania)
= koszty
wynajecia sali/
stanowiska
* najem
niezbednego
sprzetu
» ekspertyzy/
badania
15 | Obowigzkowe » dokumenty potwierdzajgce zaptate,
opfaty m.in.:
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Lp. | Kategoria Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku
wydatku
= optaty graniczne dokumenty zrédtowe (faktury, rachunki i inne
= wpis do wystawione przez wiasciwe instytucje dokumenty

katalogu odzwierciedlajgce wydatek, inne dokumenty
targowego potwierdzajgce koszt),
= opfata dokumenty ksiegowe beneficjenta
rejestracyjna odzwierciedlajgce wydatek (np. PK, nota
ksiegowa, rozliczenie zaliczki, rozliczenie kosztéw
delegacji stuzbowej)

16 | Koszty wypetnionej i sktadanej w CST2021 (obszar
finansowania Granty) lista grantobiorcow, ktérzy ztozyli wnioski
projektow 0 powierzenie grantu w ramach naboréw
grantowych prowadzonych przez grantodawce, w okresie za

jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢,

dokumenty, potwierdzajgce powierzenie grantu, w
okresie za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc,
potwierdzenie wydatkdw i/lub kosztéw obstugi
projektu grantowego wraz z wyciggami
bankowymi potwierdzajacymi poniesione wydatki
i/lub koszty, w okresie za jaki sktadany jest
wniosek o ptatnos¢

17 | Uzasadnienie wsparcie z EFRR na inwestycje w maszyny lub
wydatku objetego urzadzenia zasilane energig ze spalania paliw
zakazem kopalnych mozna uznac za kwalifikowalne tylko
wspierania wtedy, gdy nie ma realnej alternatywnej
inwestycji w technologii lub wynika to z obiektywnych
zakresie produkciji, przestanek ekonomicznych lub technologicznych —
przetwarzania, niezbedne jest przedstawienie uzasadnienia
transportu, zasadnosci takiego wydatku, aby instytucja mogta
dystrybucji, ocenic czy jest on kwalifikowalny (ponizej
magazynowania wyjasnienie jak uzasadnic¢ taki wydatek.
lub spalania paliw
kopalnych

Wydatki zwigzane z paliwami kopalnymi

Na podstawie art. 7 ust. 1 lit. h) rozporzgdzenia EFRR, co do zasady, wykluczona

jest mozliwos¢ finansowania inwestycji w zakresie produkcji, przetwarzania,

transportu, dystrybucji, magazynowania lub spalania paliw kopalnych, tj.
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jakichkolwiek dziatan/ inwestycji realizowanych w ramach projektu, ktore sg

powigzane z paliwami kopalnymi.

Mozliwoé¢ finansowania w ramach projektéw wydatkéw zwigzanych z paliwami

kopalnymi istnieje jedynie w odniesieniu do:
a) wyjatkéw art. 7 ust. 1 lit. h) ppkt (i)-(iii) rozporzadzenia EFRR,;

b) urzadzen/ maszyn/ srodkéw transportu na paliwa kopalne w celu
realizacji projektu, ktére przyczyniajg sie do osiggniecia celéw

szczegotowych FEdKP, gdy nie istnieje realna alternatywna technologia.

W przypadku poniesienia wydatkow w ramach projektu na urzgdzenia/ maszyny/
Srodki transportu zasilane paliwami kopalnymi, jako beneficjent jestes zobowigzany

wymieni¢ i uzasadnic tego rodzaju wydatki.

Jesli wydatek wpisuje sie w wyjatki wskazane w art. 7 ust. 1 lit. h) ppkt (i) lub (ii)
rozporzgdzenia EFRR, {j.:

(1) dotyczy wymiany systemow cieptowniczych zasilanych statymi paliwami
kopalnymi, tj. weglem kamiennym, torfem, weglem brunatnym, fupkami
bitumicznymi, na systemy grzewcze zasilane gazem ziemnym w celu:

— modernizacji systemow cieptowniczych i chtodniczych do stanu
.efektywnego systemu cieptowniczego i chtodniczego”,
zdefiniowanego w art. 2 pkt 41 dyrektywy 2012/27/UE, modernizacji
elektrocieptowni do stanu ,wysokosprawnej kogenerac;ji”,
zdefiniowanej w art. 2 pkt 34 dyrektywy 2012/27/UE,

— inwestycji w wymiane instalacji zasilanych weglem kamiennym,
torfem, weglem brunatnym lub tupkami bitumicznymi, na kotty i
systemy cieptownicze zasilane gazem ziemnym w budynkach
mieszkalnych i niemieszkalnych;

(i) dotyczy inwestycji w rozbudowe, zmiane przeznaczenia, przeksztatcenie
lub modernizacje sieci przesytowych i dystrybucyjnych gazu pod
warunkiem, ze inwestycje takie przygotowujg te sieci na wprowadzenie do
systemu gazéw odnawialnych i niskoemisyjnych, takich jak wodér,
biometan i gaz syntezowy, oraz umozliwiajg zastgpienie instalacji

zasilanych statymi paliwami kopalnymi,
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wskaz, ktérego wyjatku dotyczy ten wydatek poprzez odwotanie do witasciwego
podpunktu rozporzadzenia i opisz go w sposob umozliwiajgcy potwierdzenie ww.

warunkow.

Wydatki objete ww. wyjatkami, mogg by¢ uznane za kwalifikowalne, z zastrzezeniem
ze umowa o dofinansowanie projektu, w ktorym te wydatki wystepujg zostanie
podpisana najpdzniej do 31 grudnia 2025 roku. Takie projekty nie mogg by¢

kontynuowane w kolejnym okresie programowania.

Jesli wydatek dotyczy wyjatku wskazanego w art. 7 ust. 1 lit. h) ppkt (iii)
rozporzadzenia EFRR lub nie ma realnej alternatywnej technologii do uzasadnienia

wydatku zastosuj ponizsze zasady.

Okreslenia ,gdy nie istnieje realna alternatywna technologia” w kontekscie
zastosowania paliw kopalnych jako zrodta energii nalezy odnosic nie tylko do braku
alternatywnych technologii, ale réowniez zasadnosci zastosowania tych technologii w
kontek$cie charakteru danego projektu i specyfiki danych maszyn/ urzadzen/
srodkéw transportu planowanych do wykorzystania w projekcie. W tym kontekscie,
nalezy wzig¢ pod uwage elementy realnosci, wykonalnosci, optacalnosci/
ekonomicznej racjonalnosci wydatku. Nie nalezy rozumie¢ ,zasadnosci” wytgcznie
poprzez kwestie optacalnosci (kosztu urzgdzenia, maszyny, srodka transportu).
Optacalnosé¢ nalezy rozumiec szerzej, w kontekscie racjonalnosci ekonomicznej
uzywania maszyny/ urzgdzenia/ srodka transportu w odniesieniu do kosztow

utrzymania, czestotliwosci stosowania w stosunku do kosztéw itp.

Jesli finansujesz zakup maszyny lub urzadzenia to w odniesieniu do kazdego

takiego sprzetu w uzasadnieniu wskaz przede wszystkim:

1) Czy maszyna/ urzadzenie, ktéra bedzie funkcjonowac¢ w oparciu o spalanie
paliw kopalnych, posiada zamiennik bedgcy realng alternatywng technologig o

niezbednej funkcjonalnosci, parametrach i mocy?
Uzasadnij swojg odpowiedz.

2) Jesli na rynku istnieje zamiennik, to czy jest on dostepny na rynku w czasie

umozliwiajgcym realizacje projektu wg. zatozen przyjetych w twoim projekcie?

Ocenh dostepnosc¢ zamiennika w kontekscie harmonogramu realizacji projektu.
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3) Jesli na rynku istnieje zamiennik, to czy gwarantuje on ciggtos¢ dziatania oraz
statg, jednakowg wydajnos¢ procesowg pracy, ktora jest konieczna w
dziatalnosci danego podmiotu lub jest celem realizacji projektu lub umozliwia
osiggniecie zatozonego celu w zakresie nie mniejszym niz z wykorzystaniem

technologii opartych na spalaniu paliw kopalnych?

4) Czy infrastruktura umozliwiajgca szybkie tadowanie maszyny/ urzgdzenia
zasilanych elektrycznie jest wymagana dla ich efektywnego wykorzystania i
dostepna w miejscu realizacji projektu/ wykorzystania tej maszyny/

urzgdzenia?

5) Czy zakup zamiennika wymuszatby dodatkowe dziatania, o znacznym i
niewspotmiernym koszcie lub trudnosci, na rzecz dostosowania infrastruktury
technicznej w celu zapewnienia jej kompatybilnosci z tym zamiennikiem oraz
jednoczesnie (jesli dotyczy) z posiadanymi juz rozwigzaniami

wykorzystujgcymi paliwa kopalne?

6) Czy koszt nabycia zamiennika i jego uzytkowania/ eksploatacji w okresie
najblizszych 2 lat przekroczy odpowiednie koszty maszyny/ urzgdzenia

zasilanego paliwem kopalnym?

Udokumentuj to rozeznaniem rynku wsréd maszyn/ urzgdzen zasilanych
elektrycznie, ktére mogtyby stanowi¢ zamiennik dla przewidzianych do

finansowania w projekcie maszyn/ urzgdzen.

Jesli finansujesz zakup srodka transportu to w uzasadnieniu wskaz przede
wszystkim:
1) Czy projekt dotyczy inwestyciji (art. 7 ust. 1 lit. h) ppkt (iii) rozporzadzenia
EFRR) w:

a) ekologicznie czyste pojazdy zdefiniowane w dyrektywie Parlamentu

Europejskiego i Rady 2009/33/WE do celéw publicznych lub,

b) pojazdy, statki powietrzne i jednostki ptywajgce zaprojektowane i
zbudowane lub przystosowane do uzytku przez stuzby ochrony

ludnosci i straz pozarng?
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2)

3)

4)

5)

Jesli dotyczy, opisz w jaki sposob srodek transportu spetnia wymogi okreslone
dla takich pojazdéw. W takim przypadku nie musisz uwzglednia¢ w

uzasadnieniu ponizszych punktow.

Do jakich celow bedzie wykorzystywany srodek transportu w ramach
finansowanego przedsiewziecia i czy jego zakup jest konieczny z punktu

widzenia osiggniecia celu projektu?

Czy srodek transportu posiada zamiennik bedgcy realng alternatywng

technologig o niezbednej funkcjonalnosci, parametrach i mocy?
Uzasadnij swojg odpowiedz.

Czy na obszarze, na ktorym wykorzystywany jest srodek transportu istnieje i
jest dostepna wystarczajgca infrastruktura umozliwiajgca tadowanie pojazdéw
W sposoOb zapewniajgcy niezaktdcong prace i wykorzystanie pojazdu zgodnie

z planowanym przeznaczeniem w ramach projektu?

Czy koszt nabycia zamiennika i jego uzytkowania/ eksploatacji w okresie
najblizszych 2 lat przekroczy odpowiednie koszty srodka transportu

zasilanego paliwem kopalnym?

Udokumentuj to rozeznaniem rynku wsrod srodkow transportu zasilanych
elektrycznie, ktore mogtyby stanowi¢ zamiennik dla przewidzianych do

finansowania w projekcie.

Instrumenty finansowe

W projektach dotyczacych instrumentdw finansowych jeste$ zobowigzany do
uzupetniania dodatkowego modutu SL2021 — Instrumenty finansowe. Modut ten
umozliwia uzupetnianie informacji dotyczacych instrumentéw finansowych, zaréwno
w zakresie realizowanym przez podmioty wdrazajgce instrumenty finansowe, jak i ich
ostatecznych odbiorcéw. Po uzupetnieniu wymaganych danych mozesz czes$¢ z tych
danych wykorzystac przy uzupetnianiu zestawienia dokumentéw we wniosku o
ptatnos$¢ — po wskazaniu konkretnych zestawéw danych sg one zaczytywane do
zestawienia dokumentoéw, a po ztozeniu wniosku do instytucji — powigzane z nimi
dane w rejestrach instrumentdéw finansowych sg blokowane do edycji po stronie tych

rejestrow.
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Kwalifikowalnosc¢ VAT

W przypadku projektdw o wartosci wyzszej niz 5 min euro oraz objetych pomoca
publiczng bez wzgledu na wartoS¢ projektu, zaptacony VAT moze by¢ uznany za
wydatek kwalifikowalny wytacznie, gdy beneficjentowi ani zadnemu innemu
podmiotowi zaangazowanemu w realizacje projektu lub wykorzystujagcemu do
dziatalnosci opodatkowanej produkty bedace efektem realizacji projektu, zaréwno w
fazie realizacyjnej jak i operacyjnej, zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem
krajowym, nie przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego lub ubiegania sie o zwrot podatku VAT. Posiadanie wyzej
wymienionego prawa (potencjalnej prawnej mozliwosci) wyklucza uznanie wydatku
za kwalifikowalny, nawet jesli faktycznie zwrot nie nastgpit, np. ze wzgledu na

niepodjecie przez podmiot czynnosci zmierzajgcych do realizacji tego prawa.
Przeliczanie walut

Do przeliczenia kwoty faktur/ dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej wystawionych w walutach obcych, stosuj art. 30 ustawy o
rachunkowosci
W przypadku prowadzenia przez Ciebie rachunku walutowego i dokonania ptatnosci z
tego rachunku ze Srodkdw tam posiadanych, przelicz walute wedtug $redniego kursu
NBP z dnia dokonania ptatnosci.
Na dokumentach ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej umiesc:
» kurs waluty wynikajacy z daty przeprowadzenia operacji zakupu (z podaniem
daty i numeru tabeli NBP),
= kurs waluty po jakim zostata dokonana badz wyceniona zaptata, stosowany
zgodnie z politykg rachunkowosci przyjetg przez beneficjenta oraz jego date,

= rownowartos¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszych kurséw.

Gdy faktura jest ptatna w kliku transzach, przelicz kurs osobno na poszczegdine

transze, zgodnie z ww. zasadami.
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Kwote kwalifikowang wykazuj wedtug wartosci wydatku faktycznie poniesionego,
rozumianego jako wartos¢ ustalona na podstawie kursu, po ktérym dokonano

przeliczenia w zwigzku z realizacjg ptatnosci dla danego dokumentu.

W przypadku watpliwosci w zakresie zastosowania kursu do wyliczenia kwoty
kwalifikowalnej, dopuszcza sie wskazanie przez Ciebie innego uzasadnionego
przepisami kursu (jednak kwota kwalifikowalna po przeliczeniu nie powinna by¢
wyzsza od kwoty wyliczonej wedtug Sredniego kursu NBP z dnia zaptaty faktury/

rachunku).

W przypadku powstania w trakcie realizacji projektu, ujemnych réznic kursowych,
wynikajacych z obnizenia wartosci waluty obcej, nie mozesz zaksiegowac réznic

kursowych w koszty uzyskania przychodu.
Nota ksiegowa

Pamietaj!

Nota ksiegowa jest dokumentem ksiegowym rozliczajgcym wydatki w projektach,
ktorego mozliwos¢ zastosowania jest mocno ograniczona, zardbwno w przepisach

prawa powszechnie obowigzujgcego, jak i w Wytycznych dotyczgcych

kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 .

Nota ksiegowa nie moze by¢ stosowana, gdy majg zastosowanie przepisy ustawy
o VAT. To oznacza, ze notg ksiegowa nie mogg by¢ dokumentowane transakcje
dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, dla ktorych nalezy stosowac faktury VAT. Za
niekwalifikowalny zostanie uznany rozliczony notg ksiegowg koszt zakupu Srodka
trwatego bedgcego wiasnoscig beneficjenta lub prawa przystugujgcego
beneficjentowi, gdyz taki Srodek trwaty powinien zosta¢ wniesiony do projektu w

formie wktadu niepienieznego.

Notg ksiegowag mogg by¢ rozliczane koszty zaangazowania osoby fizycznej
prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg bedacej beneficjentem (tzw. samozatrudnienie
w projekcie), pod warunkiem wyraznego wskazania tej formy zaangazowania oraz

okreslenia zakresu obowigzkdw tej osoby w zatwierdzonym wniosku o
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dofinansowanie projektu. Innym przyktadem wydatku, ktéry moze zostac rozliczony
notg ksiegowa jest wktad wiasny niepieniezny w postaci np. kosztdw wykorzystania

sal szkolnych do zaje¢ w projekcie.
Faktura pro forma

Dokumentem ksiegowym nie jest faktura pro forma, wiec nie jest ona podstawg do
uiszczenia optaty i nie jest dowodem zrealizowanej transakcji. Nie jest rowniez
ujmowana w ewidencji ksiegowej, czy tez w ewidencji prowadzonej w formie
podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddéw. Nie odzwierciedla dokonanej sprzedazy
ani zadnej innej operacji gospodarczej. Faktura pro forma zazwyczaj wysytana jest
jako element oferty, informujacy o tym, jak rzeczywista faktura bedzie wygladac, z
czego sie bedzie sktadac i jakie bedg koszty zawartej transakcji. Moze by¢ wystana
jako forma wezwania do zaptaty, forma informacji o kosztach, czy tez zapowiedz
wystawienia faktury wtasciwej w niedalekiej przysztosci. Faktura pro forma nie
generuje obowigzku podatkowego i nie moze zostal zaksiegowana w ewidenciji.
Ponadto nie moze by¢ brana pod uwage podczas rozliczen pomiedzy jej wystawcg a

odbiorcg oraz nie stanowi podstawy do roszczen wobec jej odbiorcy.

Zatem we wniosku o ptatnos¢ nie wykazuj wydatkow poniesionych w
oparciu o faktury pro forma. Wydatek ten bedzie mogt zosta¢ rozliczony po
wystawieniu wiasciwej faktury za realizacje ustugi lub zakup towaru. Jesli jednak
dokonasz pfatnosci na podstawie faktury pro forma, a co za tym idzie, data
wystawienia faktury wtasciwej bedzie pdzniejsza od daty ptatnosci, umies¢ w polu

uwagi: ,Ptatnos¢ na podstawie faktury pro forma”.
Oswiadczenia, zestawienie wydatkow

Dokumentem ksiegowym nie jest zestawienie wydatkow, czy oSwiadczenie o
poniesieniu wydatku. W ramach wniosku o pfatno$¢ nie mozesz np. przedstawi¢ do
rozliczenia zestawienia wydatkow dotyczacych wynagrodzen sporzadzonego w
oparciu o kilka list ptac. Kazda liste ptac musisz przedstawi¢ w osobnej pozycji

zestawienia dokumentow.

Pamietaj!
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Wazne jest, aby wszelkie dowody ksiegowe miaty postac oryginatow (dokumentow
zrodtowych).

Dlatego, co do zasady, papierowe dokumenty ksiegowe opisujesz na papierze, a
dokumenty elektroniczne — elektronicznie. Mozesz otrzymywac faktury w formie
papierowej i elektronicznej (faktury elektroniczne w dowolnym formacie albo
ustrukturyzowane za pomocg Krajowego Systemu e-Faktur, ktora bedzie
obowigzkowa od 1 lutego 2026 r.). W kontekscie kwalifikowalnosci wydatkdéw wazne
jest, aby$ przechowywat dokumenty w oryginale i opisywat zawsze oryginaty. Musisz
je takze odpowiednio archiwizowaé. Co do zasady, nie jest mozliwe opisywanie
dokumentu ksiegowego, wystawionego jako oryginat w papierze — w formie

elektronicznej.
Wkitad wiasny niepieniezny

Wkitad niepieniezny polega na wniesieniu (wykorzystaniu na rzecz projektu)
nieruchomosci, urzadzen, materiatdw (surowcdw), wartosci niematerialnych i
prawnych, ekspertyz lub nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na
podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub
nieodptatnej pracy spotecznej cztonkdw stowarzyszenia wykonywanej na podstawie
ustawy Prawo o stowarzyszeniach ze sktadnikdéw majatku beneficjenta lub majatku
innych podmiotéw, jezeli mozliwos¢ taka wynika z przepiséw prawa oraz zostanie to

ujete w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.
Pamietaj!

Jednym z warunkow kwalifikowalnosci wktadu niepienieznego jest zapewnienie
instytucji mozliwosci zweryfikowania wysokosci wnoszonego do projektu wkiadu

niepienieznego.

Oznacza to m.in., ze powinienes$ na zadanie instytucji przedstawi¢ metodyke

wyliczenia wktadu niepienieznego.
Pozostatymi warunkami kwalifikowalnosci wktadu wtasnego niepienieznego sa:

a) wartos¢ wkiadu niepienieznego zostata nalezycie potwierdzona dokumentami

o wartosci dowodowej rownowaznej fakturom lub innymi dokumentami,
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b) wartos$¢ przypisana wktadowi niepienieznemu nie przekracza stawek
rynkowych,
c) wartos¢ i dostarczenie wktadu niepienieznego mogg by¢ poddane niezaleznej
ocenie i weryfikacji,
W wypadku wykorzystania nieruchomosci w projekcie jej warto$¢ potwierdzana jest
operatem szacunkowym sporzadzonym przez uprawnionego rzeczoznawce
majatkowego zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
aktualnym w momencie ztozenia rozliczajgcego go wniosku o ptatnosé. W przypadku
nieruchomosci obowigzuje limit finansowania okreslony w podrozdziale 3.4

Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027.

Jezeli wktadem niepienieznym nie jest cata nieruchomos¢, a jedynie jej cze$¢ (na
przyktad tylko sale szkolne), operat szacunkowy nie jest wymagany — w takim
przypadku warto$¢ wkitadu wycenia sie jako koszt amortyzacji lub wynajmu (stawke

moze okresla¢ np. cennik danej instytucji).

Beneficjenci/partnerzy majg takze mozliwos¢ wnoszenia wktadu wiasnego w ramach

stawki ryczattowej kosztdw posrednich. Taki wktad traktowany jest jako pieniezny.

W przypadkach budzacych Twoje watpliwosci, skontaktuj sie z opiekunem
Twojego projektu.

2.4.5 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

W ramach bloku prezentowane sg wszystkie pozycje ryczattowe wynikajgce z

projektu, w podziale na Zadania.
Uszczegotowienie instytucji

W FEdKP wydatki w ramach projektu EFRR mogg by¢ rozliczane za pomoca 2

rodzajéw metod uproszczonych:

= stawek ryczattowych dla kosztéw posrednich,
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= kwot ryczattowych w ramach wsparcia administracyjnego gmin (dziatania:
5.11i5.16).

Stawka ryczattowa dla kosztow posrednich

Stawka ryczattowa dla kosztéw posrednich jest wskazana jako procent w umowie o
dofinansowanie projektu. Jest ona podstawg do rozliczania kosztéw posrednich we
whnioskach o ptatnos¢ w zaleznosci od wysokosci przedstawianych do rozliczenia
wydatkow bezposrednich zgodnych z budzetem projektu i zasadami kwalifikowalnosci

w ramach programu.

Koszty posrednie wykazuj w kazdym wniosku o ptatnos¢, w ktdrym rozliczane sg
kwalifikowalne koszty bezposrednie stanowigce podstawe do wyliczenia kosztow

posrednich.

Oblicz (za pomocg % stawki przypisanej do Twojego projektu) i wpisz kwoty w
polach ,Wydatki ogétem” oraz ,,Wydatki kwalifikowalne”. Kwote dofinansowania

SL2021 wypetni automatycznie (popraw jg, jezeli zaistnieje taka koniecznos¢).
Pamietaj!

Jezeli poprawiasz kwoty w Zestawieniu dokumentdw, ponownie przelicz wartos$¢
rozliczanych we wniosku o ptatnos$¢ kosztéw posrednich. Na wysokoS¢ kosztow
posrednich rozliczanych stawkg ryczattowg majg wptyw wszelkiego rodzaju
pomniejszenia w ramach projektu, w tym: korekty finansowe, stwierdzone wydatki
niekwalifikowalne, pomniejszenia zwigzane z niezrealizowaniem wskaznikéw produktu

lub rezultatu.

Jezeli w ramach zadania Koszty posrednie wystepuje kilka pozycji (np. dotyczacych
kategorii limitowanych i niedotyczacych kategorii limitowanych) — wylicz najpierw
tgczng kwote kosztdw posrednich przypadajgcg na wniosek o ptatnosé, a nastepnie

kwote kosztéw posrednich zwigzanych z poszczegdlnymi kategoriami.

Dokumenty ksiegowe dotyczace kosztéw posrednich rozliczanych stawkg ryczattowa
nie podlegajg wymogom ewidencyjnym dotyczacym dokumentacji projektu i nie sg

zafgczane do wniosku o ptatnosé.
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W przypadku wnoszenia wktadu wtasnego do projektu w ramach kosztow
posrednich, instytucja rekomenduje stosowanie montazu finansowego okreslonego
dla kosztéw posrednich we wniosku o dofinansowanie projektu, tj. kazdorazowe
rozliczanie na poziomie danego wniosku o ptatnos$¢, wktadu wiasnego w kosztach
posrednich zgodnie z proporcjg wktadu wtasnego w ramach kosztéw posrednich

okreslong we wniosku o dofinansowanie projektu.

Warunkiem kwalifikowania kosztow posrednich jest prawidtowa realizacja projektu.
W przypadku notorycznych opdznien w realizacji zadan m.in. na skutek
powtarzalnych btedow w rozliczaniu i sprawozdawaniu z projektu oraz niewfasciwego
wywigzywania sie z pozostatych obowigzkéw beneficjenta stosowany moze by¢
mechanizm naktadania korekt finansowych na koszty posrednie. Decyzje o
natozeniu korekty podejmuje instytucja, zgodnie z taryfikatorem

stanowigcym zalacznik do umowy o dofinansowanie projektu.

Dokumenty ksiegowe powigzane z wydatkami posrednimi nie podlegajg szczegotowej
analizie na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc lub kontroli, ale mogg wystgpic¢
sytuacje, gdzie uprawnione bedzie podjecie dziatan zmierzajgcych do ogdlnej
weryfikacji wydatkowania kosztow posrednich, jesli instytucja stwierdzi, ze ich

poniesienie byto nieuprawnione i ma negatywny wpltyw na realizacje celéw projektu.

Niezaleznie od tego, ze w zwigzku z realizacjg projektu dokumenty ksiegowe
dotyczace wydatkdw posrednich nie sg weryfikowane, to nadal majg zastosowanie
inne przepisy powszechnie obowigzujgce kazdy podmiot gospodarczy, w
szczegdlnosci ustawa o finansach publicznych, ustawa Prawo zamdwien publicznych
oraz ustawa o rachunkowosci, ktére powinny by¢ stosowane wiasciwie do formy
organizacyjno-prawnej danego podmiotu, niezaleznie od uproszczen w rozliczaniu

projektu.

Kwoty ryczattowe

Wydatki rozliczane kwotg ryczattowg powinny by¢ rozliczane we wniosku o ptatnosé
na zakonczenie catego zadania. Wykazywanie wydatkdw we wniosku o ptatnoscé
odbywa sie poprzez wskazanie w ramach jednej pozycji catej kwoty ryczattowej, nie
zas poszczegolnych wydatkéw sktadajgcych sie na nig. Kazdg kwote ryczattowq
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rozlicza sie zgodnie z montazem finansowym, jaki zostat dla niej wskazany w umowie

o dofinansowanie projektu.

Wydatki w takich projektach (rozumiane jako uzgodnione kwoty ryczattowe) sg
rozliczane po osiggnieciu wskaznikow produktu i/lub rezultatu wskazanych w umowie
o dofinansowanie projektu i we wniosku o dofinansowanie projektu. Osiggniecie
zaktadanych wskaznikdw jest oceniane na podstawie dokumentéw — rowniez
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu oraz we wniosku o dofinansowanie
projektu. Jesli warunki do wyptaty okreslone w umowie o dofinansowanie projektu
zostang spetnione (wskaznik rozliczajgcy dang kwote ryczattowq zostanie
zrealizowany), a dostarczone produkty lub zrealizowane ustugi/ dziatania sg zgodne z
zatozeniami okreSlonymi we wniosku o dofinansowanie projektu, wowczas instytucja

ma podstawe do kwalifikowania petnej kwoty ryczattowe;.
Zgodnie z umowga o dofinansowanie projektu, jestes zobowigzany, m.in.:

a) rozliczy¢ dang kwote ryczattowag we wniosku o ptatnos$¢ sktadanym za okres,
w ktorym zadanie objete kwotg ryczattowq zostato zrealizowane w stopniu
okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu. Oznacza to, ze jezeli dane
zadanie zostato zrealizowane i posiadasz dokumenty, ktére zgodnie z umowg

o dofinansowanie projektu masz dostarczy¢ na potwierdzenie wykonania
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wskaznikow, w najblizszym wniosku o ptatno$¢ wykazujesz kwote ryczattowq
jako rozliczong (jako wydatek kwalifikowalny);
b) rozliczy¢ wszystkie kwoty ryczattowe przyjete w umowie o dofinansowanie

projektu nie pozniej niz w koncowym wniosku o ptatnosc.

Rozliczenie kwoty ryczattowej nastepuje w systemie ,spetnia-nie spetnia”, a
weryfikacja przez instytucje kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej bedzie polegac na

sprawdzeniu zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, czy:

a) zadeklarowane dziatania zostaty zrealizowane w standardzie i w zakresie
okreSlonym w regulaminie wyboru projektéw lub we wniosku o
dofinansowanie projektu;

b) okreSlone w umowie o dofinansowanie projektu wskazniki przypisane kwocie

ryczattowej zostaty osiggniete.

Weryfikacja kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej jest dokonywana na podstawie
dokumentow przedstawianych na wezwanie instytucji. Dokumenty te muszg
jednoznacznie pozwoli¢ stwierdzi¢, ze wskaznik rozliczajgcy dang kwote zostat
osiggniety na zaktadanym poziomie, réwniez okreSlonym w umowie o
dofinansowanie projektu. W przypadku braku ktéregokolwiek dokumentu nie mozna
potwierdzi¢, ze wskaznik kwoty ryczattowej zostat osiggniety na poziomie

pozwalajgcym uznac kwote ryczattowq za kwalifikowalna.

Mozesz podejrzec lub edytowac wybrang pozycje z listy.
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Czas do korica sesji: 20:10 ﬁ t, (2] v

Lista projektow Lista wnioskow o platnosé

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXX/RRRR-MM-DD Status wniosku: - 55 Poprawiany

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Edycja ryczaltu PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM v

Nazwa kosztu -~
Zadanie ANULUJ I

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczattu Nazwa kosztu
Stawka jednostkowa Nazwa kosztu

Wysokos$¢ stawki
Wyskoko$¢ stawki

Liczba stawek

Wydatki ogétem Wydatki Kwalifikowalne
XXX, XX XXX XX

Rysunek 11. Widok edycji ryczaltu w przypadku stawki jednostkowej

= Projekty Crasdokoficasesji2317 @ £ @

Lista projektow Lista wnioskow o patnosé

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD Sk 5 Feprny

Whiosek za okres od Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Nazwa kosztu ~
Zadanie ZAPISZ ANULUJ ‘

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu
Kwota ryczaltowa Nazwa kosztu
Nydatki ogolem Wydatki Kwalifikowalne
finansowanie
Wskaznik kwoty ryczaltowe] ~

Nazwa wskaznika
Nazwa wskaznika 1

Nazwa wskaznika
Nazwa wskaznika 2

Rysunek 12. Widok edycji ryczaltu w przypadku kwoty ryczattowej
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= Projekty Czasdokoricasesjii2537 @ # @ i

Lista projektow nioskow © platnosé
Status wniosku: [5] Poprawiany
PROG.XX.YY-IN.ZZ.YYYY/RRRR-MM-DD
Wniosek za okres od Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD

Edycja ryczattu PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM +

Nazwa kosztu ~
Zadanie m i

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu
Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu

Stawka ryczaltowa (%)

Stawka ryczaltowa

Rysunek 13. Widok edycji ryczaltu w przypadku stawki ryczattowej

2.4.6 Blok danych Zrédta finansowania wydatkéw

W ramach bloku prezentowane sg wydatki w podziale na zrodta finansowania,

z dodatkowym podziatem na wydatki ogdlne i wydatki kwalifikowalne.

Nazwa Wydatki ogalem Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 0 0
W tym UE 0 0

Razem wktad whasny

Budzet paristwa 0 0
Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0 0
Inne publiczne 0 0

Prywatne 0 0 °
Suma
=

Rysunek 19 Widok bloku Zrédta finansowania wydatkow — tryb edycji
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Sumy w polach Razem wkiad wiasny i Suma system wylicza automatycznie.

Uszczegodtowienie instytucji
W powyzszej tabeli wskaz kwoty i zrédfa finansowania wydatkdéw wykazanych w
bloku ,Zestawienie dokumentdéw” i bloku ,Uproszczone metody rozliczania”, zgodnie

z montazem finansowym projektu.

Zrédta finansowania wydatkéw musza byé zgodne z umowa o dofinansowanie

projektu.

Wkiad wiasny wykaz proporcjonalnie wedtug zrédet, z ktdrych zostaty poniesione

wydatki:

a) w polach ,Budzet panstwa” wykazuje sie:

- dotacje celowe pozyskane na sfinansowanie czesci wydatkow w
projekcie,

- wktad wiasny panstwowych jednostek budzetowych,

b) w polach ,Budzet jednostek samorzadu terytorialnego” wykazuje sie Srodki:

— gmin, powiatow, wojewddztwa oraz dziatajgcych w ich imieniu jednostek
organizacyjnych,

— zwigzkdw, porozumien i stowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego,

— podmiotéw wykonujgcych ustugi publiczne na zlecenia jednostek
samorzadu terytorialnego, w ktorych wiekszos¢ udziatéw lub akgji
posiada samorzad danego szczebla,

— podmiotéw wybranych w drodze ustawy Prawo zamdwien publicznych
wykonujgcych ustugi publiczne na podstawie obowigzujgcej umowy
zawartej z jednostkg samorzadu terytorialnego,

¢) w polach ,Inne publiczne” wykazuje sie m.in.:
— $rodki funduszy celowych (dotacje oraz umarzalne pozyczki),
- $rodki pokrewne Srodkom publicznym stuzgce realizacji dobra

publicznego,
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d) w polach ,Prywatne” wykazuje sie wktad podmiotu nienalezgcego do sektora

finansdw publicznych.

2.4.7 Blok danych Rozliczenie zaliczek

W bloku przedstawiasz stan rozliczenia swoich zaliczek realizowanych w ramach

projektu.

Wybierz opcje Edytuj po kliknieciu menu trzech kropek na niebieskiej belce. Dzieki
temu pola stajg sie edytowalne oraz pojawiajg sie dodatkowe przyciski

umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
» Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

« Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

= Projekty Czasdokorcasesji18:46 @ # O

Lista projektow Lista wnioskow o platnosé
PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD Sk £ Peprany
Wniosek za okres od Wniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Rozliczajacy zaliczke RRRR-MM-DD

Roslizane zalizek
Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki: 888 888,00
Kwota zaliczek zwréconych - niewykorzystanych: 666 666,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach: 444 444,00
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem 222222,00
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia: 11 430,00
Procent rozliczenia: XX XX%
Qdsetki naroste od srodkéw zaliczki: 6 666,00
W tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé: 2348 884,00

Rysunek 20. Widok bloku Rozliczenie zaliczek

Uszczegodtowienie instytucji

W przypadku wyptaty zaliczki w kilku transzach, wyptata drugiej i kolejnych transz

jest uzalezniona od rozliczenia przez Ciebie 100% tacznej kwoty dotychczas
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otrzymanych transz zaliczki (o ile umowa o dofinansowanie projektu nie stanowi

inaczej).

Rozliczenie transzy polega na wykazaniu przez Ciebie we wnioskach o ptatnos¢,

wydatkow kwalifikowalnych oraz posSwiadczenia tych wydatkow przez instytucije.

Niewykorzystang czes$¢ zaliczki musisz zwrd¢ nie pdzniej niz w dniu ztozenia wniosku
rozliczajgcego zaliczke. Zwrot w terminie pdzniejszym skutkuje naliczeniem odsetek
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia

przekazania $srodkéw dofinansowania na Twdj rachunek ptatniczy.

Uwaga!
Przy rozliczaniu zaliczki miej na wzgledzie, ze $rodki zaliczki przekazane przez
instytucje w ramach danego paragrafu klasyfikacji budzetowej, masz obowigzek

rozliczy¢ w ramach tego samego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Jesli jeste$ jednostkg samorzadu terytorialnego (JST) to w polu ,odsetki naroste od

$rodkow zaliczki” wskaz wartos¢ ,,0,00”.

2.4.8 Blok danych Zwroty/ Korekty

W bloku prezentowana jest lista Zwrotdw i Korekt dodanych w ramach wniosku.

Uszczegotowienie instytucji

W tym bloku mozesz skorygowaé wartosci prezentowane narastajgco w Bloku
Podsumowanie (takze w przypadku zadan rozliczanych za pomocg uproszczonych
metod). Moze to by¢ niezbedne jezeli we wczesniej ztozonych i zatwierdzonych
wnioskach o ptatnos¢ Zle przypisates kwote do pozycji budzetu i/lub w projekcie

nastgpit zwrot dofinansowania (nie dotyczy zwrotu niewykorzystanej zaliczki).

W zaleznosci od rodzaju korekty:
a) wpisz wartosci ze znakiem minus (,,-"), aby pomniejszy¢ kwoty

prezentowane narastajgco w Bloku Podsumowanie,
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b) wartosci wpisane bez znaku minus powiekszg kwoty prezentowane

narastajgco w Bloku Podsumowanie.

Pamietaj!
Kazdorazowo po dokonaniu korekty kwot dotyczacych bezposrednich kosztéw

projektu skoryguj kwote w ramach kosztéw posrednich.

W tym bloku nie umieszczaj:

a) informacji o omyitkach pisarskich, niewptywajgcych na wysoko$¢ rozliczanych
wydatkow (np. btedny numer faktury). Tego rodzaju btedy mozesz zgtosi¢ do
instytucji w zaktadce Korespondencja;

b) wydatku kwalifikowalnego, ktdry nie zostat rozliczony w poprzednich
wnioskach o ptatnos¢, a powinien — dotacz go do Zestawienia dokumentéw
biezgcego wniosku;

c) faktur korygujacych ujetych w Zestawieniu dokumentdw.

Dla kazdej pozycji na liscie widoczne sa nastepujace pola:

« Numer wniosku o ptatnos¢ w ramach ktérego wydatek zostat rozliczony,

o Zadanie,

. Kategoria kosztéw — nazwa kosztu/nazwa ryczattu,

o Numer dokumentu (pole nieobowigzkowe),

« Wydatki ogotem,

o Wydatki kwalifikowane,

» Dofinansowanie,

« Uwagi (pole nieobowigzkowe).
Dla kazdego zwrotu/korekty mozesz dodac kategorii podlegajacg limitom, korzystajgc
z funkcji Dodaj kategorie podlegajaca limitom. Dla kazdej dodanej kategorii

limitu wskazujesz nastepujgce wartosci:

» Kategoria podlegajgca limitom,
« Wydatki ogétem w ramach limitu,
o Wydatki kwalifikowane w ramach limitu,

o Dofinansowanie w ramach limitu.
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Masz mozliwo$¢ przejscia do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie,
zwijania/rozwijania pojedynczych lub wszystkich zwrotdw/korekt oraz filtrowania
listy.

Aby doda¢ nowg pozycje do listy wybierz przycisk Dodaj zwrot/korekte.

Juz istniejgcq kategorie podlegajacg limitom mozesz takze usungc¢ lub edytowac.

Caasdokoicasesii 2251 @ £ @ 4

Zwroty / Korekty

Szukaj Bl DODAJ ZWROT / KOREKT ROZWIN WSZYSTKIE
Stwarz nowy zwrot/ korekte HES
Numer whios ¢ wramach ktérego rozliczono wydatek - Zadanie

Docaj kategorie podiegajaca limitom

00‘0 00‘0 o

Dodaj kategorie podlegajaca limitom 1

Rysunek 21. Tworzenie nowego zwrotu/korekty

Po wybraniu funkcji Edytuj pola na ekranie stajg sie edytowalne oraz pojawiajg sie

dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym rogu ekranu:
» Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian,

« Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

2.4.9 Blok danych Dochéd

Uszczegotowienie instytucji
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Ten blok wypetniasz tylko jesli obowigzujgce przepisy, w tym wytyczne wydane przez

ministra do spraw rozwoju regionalnego lub instytucja zobligujg Cie do rozliczenia

dochodu w projekcie.

W tym bloku nie wykazuj odsetek bankowych narostych od srodkow zaliczki —

informacje w tym zakresie (jezeli dotyczy projektu) podaj w Bloku danych:

Rozliczenie zaliczek.

W ramach bloku raportujesz dochody osiggniete w raportowanym okresie

sprawozdawczym. System podsumowuje Ci wszystkie wprowadzone na wniosku

dochody.

Projekty

Lista projekiow > Lista wnioskdw o platnosé >

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD

Whniosek za okres od
RRRR-MM-DD

Rodzaj wniosku
Rozliczajacy zaliczke

Dochéd

Szukaj 5
Razem

Kwota pomniejszajgca wydatki
OO XX

Stworz nowy dochéd

Czas do korica sesji: 25:13

[
»
Q
=

Status wniosku: [5] Poprawiany

Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD

Data zlozenia wniosku
RRRR-MM-DD

PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM

DODAJ NOWY DOCHOD + ZWIN WSZYSTKIE

ZAPISZ ANULUJ

Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
JOOEXX

‘

Rodzaj dochodu

Kwota pomniejszajgca wydatk

Kwota pomniejszajaca dofinansowanie

Dochad 1

‘

Rodzaj dochodu

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s

Kwota pomniejszajaca wydatki
140024

Dochéd 2

Kwota pomniejszajgca dofinansowanie

140482

|

Rysunek 14. Widok bloku Dochadd
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Czasdokoficasesji 2327 @ M

e

ZWIN WSZYSTKIE

=  Projekty

DODAJ NOWY DOCHOD +

Razem

Kwota pomniejszajgca wydatki Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
XXX, XX XXX, XX

Stworz nowy dochod

‘

Dochéd 1 H N

Edytw;
Rodzaj dochodu el
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the 1500s

Usurh
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajaca dofinansowanie

140024 140482 m il |
Rysunek 23. Widok funkcji dostepnych dla pozycji dochodu

2.4.10 Blok danych Oswiadczenia

W bloku prezentowane sg sekcje, ktore mozliwe sg do edycji przy pomocy przycisku

Edytuj znajdujgcego sie na dole strony.
Widoczne sekcje to:

e Polityki wspdlnotowe - z mozliwoscig zaznaczenia czy projekt jest realizowany
zgodnie z zasadami polityk wspolnotowych oraz z miejscem na czes¢
wyjasniajaca (pole tekstowe) w przypadku niepotwierdzenia zgodnosci z
wymienionymi zasadami.

e Oswiadczenie - w ramach ktdrego widnieje stata tre$¢ oSwiadczenia jakie
sktadasz wraz z wnioskiem, oraz pole tekstowe w ktérym opisujesz miejsce

przechowywania dokumentaciji.
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Czasdokoicasesiczoae @ £ O o

Rodzaj wniosku Data ziozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy

osviadezeia

Rysunek 24. Widok Bloku Oswiadczen — tryb edycji

24.11 Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkdw w nastepujgcym podziale:

e Wydatki biezgce (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e Wydatki w projekcie (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e Wydatki narastajgco (dodatkowo w podziale na: Razem, Kwalifikowalne,
Dofinansowanie)

e % realizacji.

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegdlniono wydatki w ramach nastepujgcych
kategorii:

e Zadan i pozycji budzetowych w poszczegolnych zadaniach
o Kategorii kosztéw

e Limitow.
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Zadnych kwot na bloku nie mozesz edytowac — system wszystko wylicza

automatycznie.

Pazycia budzetowa Wydatki nerastajaco Wydiathiw projekcie % realizaci
Ggstem a85,00 2000000 004% v
Zadanie 1 Lektorzy_zmieniona nazwaa123 Kalikowaine 88600 2000000 003
Dofnansovianic 2200 44400 1600000 005%
Goslem ) 88500 1000000 005
1.1 Lektorjezyka angielskiego Knalkonaine 53300 66600 1000000 009%
[ 220 44400 800000 00s%
Cgdlem 000 000 1000000 000%
1.2 Lektorjezyka niemieckiego Kalikowaine 000 000 1000000 000%
Dofnansovanie 000 000 300000 000%
Ogélem op0 000 100 000,00 000% >
Zadanie 2 Sale szkoleniowe Kualfkowaine 000 000 10000000 000%
Dofinansovanie 000 000 2000000 000%
Coslem 000 000 10000000 000%
2.1 salew Warszawie Kulfkosine 000 000 100 00000 000%
Dofinansovianie 000 000 2000000 000%
Ggstem ) 000 1000000 000% v
Zadanie 3 Zadanie dla kwoty ryczattowei Kulfkousine 000 000 1000000 000%
Dofnansovianic 000 000 200000 000%
Goslem 000 000 1000000 000%
3.1 Koszt Kalfkowaine 000 000 1000000 000%
[ — 000 000 800000 000%
Costem 000 000 2000000 000% v
Koszty pofrednie Kulifkousine 000 000 2000000 000%
Dofinansovanic 000 000 1600000 000%
Ogélem 000 000 2000000 000%
1 Koszty posrednie Kualikowaine ) 000 2000000 000%
Dofinansovanie 000 000 1600000 000%
Cgslem 4400 83500 15000000 001
Razem w projekcie, w tym Knalkonaine 53300 66600 15000000 000%
Dofinansovianie 20 21400 120 00000 000%
Gggtem a85.00 12000000 001%
Wydati zeczywiscie poniesione Kualifkowaine £5600 120 00000 000%
Dofinansoviane 2200 24300 11200000 g00% a

Projekty Czasdokoficasesjc2817 @ £, @
ogélem 44400 888,00 140 000,00 001%
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 333,00 666,00 140 000,00 0,00%
Dofinansowanie 22200 444,00 112 000,00 0,00%
ogotem 000 0,00 10 000,00 0,00%
uproszczona metoda ro: Kwalifikowalne 000 0,00 10 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 8000,00 0,00%
Ogotem 444,00 888,00 130 000,00 001%
koszty bezposrednie Kwalifikowalne 333,00 666,00 130 000,00 001%
Dofinansowanie 222,00 244,00 104 000,00 0,00%
Ogélem 000 0,00 20 000,00 0,00%
koszty posrednie Kwalifikowalne 000 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 16 000,00 0,00%
Kategorie kosztow o
Ogélem 44400 888,00 20 000,00 004%
Uslugi zewnetrzne Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 003%
Dofinansowanie 222,00 244,00 16 000,00 003%
Ogélem 0,00 0,00 100 000,00 0,00%
Nieruchomosci Kwalifikowalne 0,00 0,00 100 000,00 0,00%
Dofinansowanie 0,00 0,00 80 000,00 0,00%
ogélem 000 0,00 20 000,00 0,00%
Srodki trwafe/Dostawy Kwalifikowalne 000 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 000 0,00 16 000,00 0,00%
ogotem 44400 888,00 20 000,00 004%
wkiad rzeczowy Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 003%
Dofinansowanie 22200 444,00 16 000,00 003%

Rysunek 25. Widok bloku Podsumowania

2.4.12 Blok danych Lista zalgcznikow projektu

W bloku Lista zalgcznikow projektu dodajesz zatgczniki do wniosku.

70



Zeby doda¢ zupetnie nowy zatgcznik do wniosku, uzyj funkcji Dodaj zatacznik. Aby
dowigza¢ zatgcznik juz wprowadzony do systemu w ramach projektu, uzyj funkcji

Dowiaz zatgcznik. Sg one dostepne na liscie akcji pod trzema kropkami.

C—2_O 2 1 = Projekty

Lista projektsw

Strona glowna

Status projektu: [ Umowa w przygotowaniu

FEDS.01.01-1Z.00-0001/01

Status wniosku o zmiang: Robeczy

Tytut projektu

Lista projektow sodales at, velit 445

&

Zadania
Nazwa beneficjenta

Zarzgdzanie wnioskami Ryszard Ochscki

Korespondencia seryjna
Lista zalacznikéw projektu ZARZADZANIE ZALACZNIKAMI REALIZACJA PROJEKTU v

Liczba wynikow, 41 10

Panel filtrowania i sortowania v
maty plik 4 ~

¥5  Deklaracia dostepnosel

Nazwa pliku Tvp

opaskdpaskd-3696c687-10c2-4075-9132-697a73828%d (1) xlsx Inny
Informacje szczegdtowe -~
Fundusze
Europejskie
skrot Wiasciciel
F29BOSF34EBTATCAEFDOTF71973DCT Urzad Marszalkowski Wojewddziwa Opolskiego
Unia Europejska
Europeiskie Fundusze
Strukturaine | Pwestycyine Udostepniony realizatorom Rozmiar pliku
o 21608

Rysunek 15. Widok bloku Zataczniki

Funkcja Dodaj zalgcznik przenosi Cie do ekranu umozliwiajgcego reczne
wprowadzenie nazwy zatgcznika i typu zatgcznika. Dodatkowo, jesli rozliczasz swoj
projekt za pomocg wnioskdw czeSciowych, okreslasz, czy plik udostepniasz

realizatorom projektu, czy nie.

Dodanie zatgcznika ~

Nazwa zatgcznika [ﬂj Plik zatgcznika
0/100
Tvp
Udostepniony realizatorom Dokument ksiegowy -

Rysunek 27. Widok dodawania nowego zatacznika

Funkcja Dowigz zalgcznik przenosi Cie do ekranu z listg zatgcznikéw juz
istniejgcych w projekcie. Zaznacz checkboxy przy tych plikach, ktére zatgczasz do
wniosku, i potwierdz przyciskiem Zapisz. Pliki juz powigzane z wnioskiem majg juz

zaznaczone checkboxy.
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=  Projekty Czasdokoficasesic2033 @ # O £}

Liczba wynikéw: 4 10 .

Panel filtrowania i sortowania ~

O 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0aB21ae96_wop_5815_signed

Lista sprawdzajgca v

O 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0a821ae96_wop_5813_signed

O Skan oswiadczenia

ZAPISZ

Rysunek 16. Widok dowigzywania isthiejgcego zatacznika

Dodane zatgczniki mozesz pobrac na dysk. Mozesz takze odwigzac je od wniosku.

FESL 02 02 IZ 02 AM03/22 Status wniosku o platnosé [ W przygotowaniu
Wniosek za okres od Whniosek za okres do

2022-02-01 2022-02-02

Rodzaj wniosku Data ztoZenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

Nazwa Typ
Lista sprawdzajaca Weryfikacja wniosku o platnosé

Pobierz

Odwigz zatgcznik

Rysunek 29. Widok funkcji dostepnych dla zatgcznika na Liscie
zatlacznikow

Dla juz dodanego zatacznika prezentowane sg ponizsze dane:

e Nazwa zatgcznika

e Typ zatacznika
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Uszczegotowienie instytucji

Dokumenty ksiegowe, tj. oryginaty faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej, zwigzane z realizacjg projektu powinny by¢ — przed ich
przekazaniem do instytucji — opisane w sposdb umozliwiajgcy powigzanie wydatku z

projektem (nie dotyczy wydatkéw rozliczanych metoda uproszczong).

Instytucja zaleca, aby zatgczniki w prawym gdérnym rogu miaty odniesienie do
numeru dokumentu w Zestawieniu dokumentéw. Tym samym numerem oznacz
pozostate zatgczniki dotyczagce dokumentu wskazanego w Zestawieniu dokumentdéw.

W pierwszej kolejnosci zatgcz dokumenty powigzane z Zestawieniem dokumentdw.

Nowe pozycje dodane w wyniku poprawy wniosku o ptatnos¢ umies¢ na koncu

Zestawienia dokumentow.

Oryginaty faktur/ innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej, potwierdzajgce poniesienie wydatkow kwalifikowalnych — przed ich
skopiowaniem — opisz w sposéb trwaty i umozliwiajgcy identyfikacje z realizowanym

projektem.

Gdy opis sporzadzony na oryginatach dokumentéw zrédtowych wymagac bedzie
korekt, wprowadz wszelkie wymagane poprawki wytgcznie na oryginatach
dokumentoéw. Informacja o dofinansowaniu projektu umies¢ na pierwszej stronie

dokumentu ksiegowego.

W sytuacjach (dotyczy tylko rewersu faktury), gdy niemozliwe jest zapisanie na
dokumencie wszystkich wymaganych informacji, mozesz do faktury/ rbwnowaznego
dokumentu dotgczy¢ zatgcznik integralnie zwigzany z dokumentem gtéwnym (np.
poprzez doklejenie). Wéwczas na oryginalnym dokumencie powinien znalez¢ sie
przynajmniej numer projektu, a pozostatg cze$¢ wymaganego opisu zawrzyj w
zafgczniku. Na fakturze zamieS¢ informacje, ze integralng czesSc faktury stanowi

zatgcznik. Na zatgczniku umies¢ adnotacje o numerze faktury/réwnowaznego
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dokumentu ksiegowego, z ktérg/ym jest on/a zwigzana/y wraz z podpisem/ parafkg z

imienng pieczatkg osoby tworzacej zatgcznik.

Opis mozesz sporzadzi¢ w catosci odrecznie tuszem lub w formie nadruku czy

pieczeci, lub czeSciowo w ww. formach.

Gdy stosujesz elektroniczny obieg dokumentow (z catkowitym wylgczeniem wersiji
papierowej), dopuszczalne jest przedktadanie dokumentéw ksiegowych
zatwierdzonych w systemie informatycznym. Taki dokument nie bedzie opatrzony
podpisem odrecznym osdb upowaznionych, ani pieczatkami. W takim przypadku
musisz ztozy¢ oSwiadczenie o stosowaniu ,wewnetrznego” podpisu
elektronicznego. Wszystkie niezbedne informacje zamieszczane na rewersie
papierowej wersji dokumentu finansowego beda przygotowywane w formie
elektronicznej i stanowi¢ bedg integralng czes¢ faktury/ dokumentu ksiegowego o

rownowaznej wartosci dowodowej.

Opisany oryginat faktury/ rownowaznego dokumentu ksiegowego zeskanuj i dotacz
do wniosku o ptatno$¢. W przypadku wniosku zaliczkowego ww. opis nie jest

wymagany.

Opis faktury/ dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci
dowodowej:
> na pierwszej stronie wskaz, co najmniej, informacje o wspotfinansowaniu projektu
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu panstwa
(jesli dotyczy), w ramach Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza 2021-2027;
> na odwrocie dokumentu (lub na pierwszej stronie — jesli brakuje miejsca na
odwrocie) wskaz m.in.:
= numer projektu realizowanego w ramach FEdKP,
= oznaczenie, do ktorej lub ktorych zadan/ kategorii wydatku odnosi sie
wydatek ujety w danym dokumencie wraz ze wskazaniem kwoty

kwalifikowalnej,
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= numer ksiegowy lub ewidencyjny, pod ktérym dokument ksiegowy
zostat zarejestrowany,
» dekretacje ksiegowg dokumentu (jezeli jej sposdb prowadzenia nie jest

realizowany w inny dopuszczalny prawem sposob).

Dokumenty potwierdzajgce rzeczowg realizacje projektu to np.:
a) protokoty odbioru robdt/ wykonania prac, protokoty koniecznosci wykonania
robdt dodatkowych lub robdt zmiennych,
b) dokumenty potwierdzajgce przyjecie urzadzen, sprzetu na stan srodkow
trwatych,

C) pozwolenie na uzytkowanie.

Protokoty odbioru, dofgczane do wniosku o ptatnosé, powinny byé wystawiane w
oparciu o kosztorys inwestycji/ harmonogram rzeczowo-finansowy, tak aby mozliwa

byta weryfikacja stopnia zaawansowania poszczegdlnych elementéw robdt/ prac.

Oznaczone datg zeskanowane oryginaty potwierdzenia dokonania przelewow,
wyciggow z Twojego rachunku ptatniczego, powinny dokumentowac poniesienie

wydatkéw objetych wnioskiem o ptatnosé.

W tytule przelewu wskaz nr faktury/ innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej
wartosci dowodowej. Wycigg bankowy powinien rowniez umozliwia¢ identyfikacje

wiasciciela rachunku, z ktérego dokonywany jest przelew.

W przypadku pfatnosci kartg do wniosku o ptatnos¢ dotacz:
a) kopie faktury/ innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej,
b) kopie wyciggu bankowego, dokumentujgcego obcigzenie Twojego rachunku za

wskazang fakture/ réwnowazny dokument ksiegowy.

Uwagal!
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Jesli wydatki ujete w dowodzie ksiegowym dotyczg wiecej niz jednego projektu, w
opisie dowodu ksiegowego podaj wszystkie numery projektdw i przypisz wydatki do

poszczegolnych projektéw.

Dokumenty gtdwne przedstawiane do rozliczen w ramach wniosku o ptatnosc,
powinny zawiera¢ (m.in. okre$lone w ustawie o rachunkowosci podstawowe

elementy dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okresSlong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozesz zaniechad zamieszczania na dowodzie danych, o ktdrych mowa powyzej w:
1) pkt 1-3 i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;

2) pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Pamietaj!

Podpisanie przez Ciebie wniosku o ptatnos¢ jest jednoznaczne z potwierdzeniem
zgodnosci z oryginatem dokumentoéw przekazywanych w ramach tego wniosku.
W przypadku wystgpienia przestanek, wskazujgcych na watpliwosci co do
wiarygodnosci elektronicznych wersji przekazanych przez Ciebie dokumentow,
instytucja zarzadzajaca moze wezwac Cie do dostarczenia oryginatéw tych

dokumentow.

Faktura korygujaca
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Fakture korygujaca (w zakresie kwot) zawsze wskazuj w Zestawieniu wydatkéw (nie

w zaktadce Zwroty/korekty).

W przypadku wystgpienia faktur korygujgcych mozliwe sg nastepujgce sposoby

postepowania:

1) jezeli przed optaceniem faktury korygowanej wystawiono fakture korygujaca i na
jej podstawie dokonano ptatnosci w prawidtowej wysokosci, to wydatek we
whniosku o ptatnosc¢ rozlicz na podstawie faktury korygujacej, nie zaznaczaj check
box ,, faktura korygujaca”, jesli wczesniej nie zatgczono pierwotnej faktury do
Zestawienia dokumentéw;

2) jesli faktura korygujaca dotyczy faktury korygowanej, ktora ujeta zostata we
wczesniejszym wniosku o ptatnosé, wowczas faktura ta powinna byc¢ ujeta w
Zestawieniu dokumentdw ze znakiem ,minus” (jesli na podstawie tej faktury
zostata pomniejszona naleznos¢ dla wykonawcy) lub na ,plus” (jesli na podstawie
tej faktury zostata zwiekszona nalezno$¢ dla wykonawcy). Wpisz tylko wartos¢, o
ktorg dokonano korekty pierwotnej faktury. Wskaz w polu ,,Uwagi” jakiej faktury
dotyczy faktura korygujaca;

3) jesli faktura korygujgca dotyczy faktury korygowanej optaconej w tym samym
okresie sprawozdawczym i obie faktury zostaty zaksiegowane, wéwczas zaréwno
fakture korygowang jak i fakture korygujacg wykaz w osobnych wierszach w
Zestawieniu dokumentow. Wskaz w polu ,Uwagi” jakiej faktury dotyczy faktura
korygujaca.

W kazdym przypadku opisz zaréwno fakture korygowang jak i fakture korygujaca.
W przypadku dokumentdéw korygujgcych inne pozycje faktury niz kosztowe w
Zestawieniu dokumentdw podaj juz dane prawidtowe (np. skorygowany NIP

wystawcy dokumentu, czy skorygowang nazwe towaru/ ustugi).

Pamietaj!

Do wniosku o ptatnos¢ zatgczaj dokument pierwotny i korygujacy.

Dodatkowe dokumenty
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W przypadku watpliwosci co do prawidtowej realizacji projektu i kwalifikowalnosci
wydatkow, w celu uzupetnienia informacji, instytucja
moze natozy¢ na Ciebie obowigzek przygotowania dodatkowych dokumentow,

poswiadczajacych poniesione wydatki oraz zgodnosc¢ rzeczowej realizacji z projektem.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa+

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu zobowigzujesz sie do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu, w sposdb
przejrzysty, umozliwiajgcy identyfikacje poszczegodlnych operacji ksiegowych i
bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkédw w ramach projektu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego oraz wytycznymi, pod
rygorem uznania niewyodrebnionych wydatkow za niekwalifikowalne. Powyzszy
wymog dotyczy wszystkich beneficjentdéw, niezaleznie od formy prowadzonej
ksiegowosci. Rowniez realizatorzy (w tym partnerzy) uczestniczacy w realizacji
projektu powinni zosta¢ zobowigzani przez Ciebie do przestrzegania obowigzku
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie, w jakim uczestniczg

finansowo w projekcie.

Podstawowe kwestie w zakresie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej powinny

regulowac Twoje dokumenty wewnetrzne, w tym np.:

= polityka rachunkowosci jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem odrebnych
zasad dla operacji gospodarczych dotyczacych projektéw wspotfinansowanych z
funduszy unijnych,

» instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, uwzgledniajgca specyfike
dokumentacji zwigzanej ze wspoffinansowaniem unijnym,

* inne dokumenty wewnetrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
regulamin rozliczania podrozy stuzbowych, zdefiniowanie Srodka trwatego, jego

ewidencji i zasad amortyzacji, wzory dokumentéw finansowych).

4 Nie dotyczy kosztdw posrednich rozliczanych stawka ryczattowg i wydatkéw rozliczanych w
oparciu o kwoty ryczattowe.
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Jesli prowadzisz petng ksiegowos¢, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, jestes
zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu w ramach
juz prowadzonych przez Ciebie ksigg rachunkowych. Powyzszy wymog oznacza
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej nie zas odrebnych ksiag

rachunkowych.

W zaleznosci wiec od charakteru wydatkéw i specyfiki projektu zapewnij odrebny
system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy poprzez odpowiednie zmiany w
polityce rachunkowosci, polegajgce na wprowadzeniu odrebnych kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych
lub odpowiedniego kodu ksiegowego. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza
odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru
dowodow ksiegowych w okreSlonym przedziale czasowym, ujmujgcych wszystkie
operacje zwigzane z projektem oraz obejmujgcych przynajmniej nastepujacy zakres
danych:

= nr dokumentu zrédtowego,

» nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu,

» date wystawienia dokumentu,

= kwote brutto,

= kwote netto dokumentu,

= kwote kwalifikowalng dotyczacg projektu.
Powyzsze czynnosci powinny pozwala¢ na wyodrebnienie operacji zwigzanych z
danym projektem, w uktadzie umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w

zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i jego kontroli.

Powiniene$ dostosowac swoj wykaz kont do specyficznych warunkéw prowadzonej
dziatalnosci, uwzgledniajgc sposob prowadzenia ksigg rachunkowych. Réwniez

oznaczanie kont ksiegowych oraz ich numeracja lezy w Twojej gestii.

Jesli prowadzisz podatkowg ksiege przychodéw i rozchodoéw, jestes zobowigzany do
wyodrebnienia operacji zwigzanych z realizacjg projektu lub wtasciwego oznaczania

dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w sposdb wskazujacy na

79



jednoznaczny zwigzek danej operacji gospodarczej ze wspditfinansowanym
projektem, np. poprzez oznaczenie (symbol, numer, wyrdznik) w podatkowej ksiedze
przychoddw i rozchoddéw w kolumnie ,,Uwagi” w odpowiednich wierszach operacji
realizowanej w ramach projektu, badz poprzez prowadzenie wyodrebnionych zapiséw
w oparciu o tabele dotyczacg wykazu dokumentdw, zwigzanych z realizacjg projektu.
WYybor oznaczenia, jego rodzaj i forma lezy w Twojej gestii (np. numer umowy/

numer projektu).

Jesli stosujesz podatkowg ksiege przychodow i rozchodéw, niedozwolone jest

prowadzenie odrebnej ksiegi dla realizowanego projektu/ projektow.

Jesli na podstawie obowigzujgcych przepisow nie musisz prowadzi¢ ewidencji
ksiegowej, zobowigzany jestes do prowadzenia wykazu — wyodrebnionej ewidencji

dokumentdw ksiegowych, dotyczacych operacji zwigzanych z realizacjg projektu.

Powinienes$ zapewnic trwato$¢ zapisow operacji dokonywanych w ramach
realizowanego projektu, np. poprzez odpowiednie zarchiwizowanie danych w wersji

elektronicznej

2.5 Weryfikacja poprawnosci Wniosku o ptatnosc

W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢, jakie dane na Twoim wniosku wymagaja
jeszcze poprawy za pomocg funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku. Na etapie
uzupetniania wniosku, system wyswietla przy poszczegdlnych polach nastepujgce

komunikaty walidacyjne:

e Ostrzezenia — czyli komunikaty, ktére nie blokujg mozliwosci ztozenia wniosku,
jedynie wymagajg od Ciebie potwierdzenia, ze wprowadzane dane sg
prawidtowe

e Blokady — czyli komunikaty, ktére blokujg mozliwos¢ ztozenia wniosku do

instytucji, dopdki nie poprawisz danych.
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Funkcja nie jest dostepna na anulowanych wnioskach.
Wybranie funkcji Sprawdz poprawnos¢ wniosku skutkuje:

o wysSwietleniem komunikatu, ze wniosek zostat wypetniony prawidtowo
lub

e prezentacjg ekranu z komunikatami wskazujgcymi niepoprawnie wypetnione

pola wraz z mozliwo$cig przejscia do wyszczegdlnionego przez system biedu.

Wystapit blgd

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnicskiem nie jest wieksza od 0
Suma: wydatki ogétem: Warto$é podsumewania Wydatkéw cgdtem ze Zrédel finansewania wydatkéw musi byé réwna wartodei w polu Wydatki ogélem zawartych w Infermacii o projekeie.

Suma: wydatki kwalifikowalne: Wartodé podsumaowania Wydatkéw kwalifikewalnych ze Zrédet finansowania wydatkéw musi byé réwna wartodei w polu Wydatki kwalifikowalne zawartych w Infermacii o projekeie.
Projekt nie realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdinotowych musi posiadac opis bledow i podjetych akcji

Uzupelni] pole ‘Opis zadania’ dla zadania 1 w bloku ‘Postep rzeczowy’

Uzupelnij pole ‘Opis zadania' dla zadania 2 w bloku ‘Postep rzeczowy’

Uzupenij pole ‘Opis zadania' dla zadania 3 w bloku ‘Postep rzeczowy’

Uzupenij pole ‘Opis zadania' dla zadania Koszty Posrednie w bloku ‘Postep rzeczowy’.
W przypadku wniosku o refundacje kwota w polu Refundacja powinna byé wigksza od 0

Rysunek 17 Widok komunikatow walidacyjnych przy sprawdzaniu

poprawnosci wniosku

2.6 Usuniecie Wniosku o Ptatnos¢

Swoj wniosek o ptatno$¢ mozesz usunagé, jesli ma on status W przygotowaniu

i Poprawiany, korzystajac z funkcji Usun w menu Zarzadzanie wnioskiem.

Po ztozeniu wniosku o ptatnos¢, usuniecie wniosku nie jest mozliwe.

2.7 Podpisanie Wniosku o Ptatnosc

Funkcja podpisania wniosku, dostepna jest za posrednictwem rozwijanej listy w
menu Zarzadzanie wnioskiem.
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Podpisanie dokumentu

Wybierz sposob podpisania dokumientu

PODPIS KWALIFIKOWANY J PODPIS NIEKWALIFIKOWANY E

Rysunek 31. Widok opcji dostepnych przy podpisie wniosku
Dostepne sg 2 opcje podpisu:

e Certyfikat kwalifikowany i infrastruktura PKI — podpis w formacie XADES
e Podpis niekwalifikowany — dostepny w sytuacji, kiedy podpis kwalifikowany nie
jest mozliwy (Aplikacja wysyta na adres email uzytkownika kod autoryzacyjny,

ktory nalezy podaé w oknie , potwierdzenie kodu jednorazowego”.)

Uszczegotowienie instytucji

Rekomendujemy, aby wniosek byt podpisywany podpisem kwalifikowanym (podpis

niekwalifikowany moze by¢ zastosowany w wyjatkowych, sporadycznych sytuacjach).

Zanim podpiszesz wniosek o ptatno$¢ upewnij sie w Twojej organizacji, czy mozesz
samodzielnie podpisa¢ wniosek. Wniosek o pfatno$¢ podpisuje osoba uprawniona do
jego ztozenia, zgodnie z prawem reprezentacji beneficjenta lub nadanym

petnomocnictwem. CST2021 umozliwia podpisanie wniosku przez kilka 0sob.

Upewnij sie, ze podpisujesz wniosek ze swojego konta w SL2021.

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Na Twaj adres email wystano wiadomosc zawierajacg kod jednorazowy. SprawdZ wiadomos$c, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Kod autoryzacyjny

|~ I

Rysunek 32 Widok dla podpisu niekwalifikowalnego — kod autoryzacyjny
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Podczas sktadania podpisu w systemie, weryfikowana jest tozsamos$¢ osoby
zalogowanej wzgledem danych podpisujgcego. Podpisany z sukcesem wniosek nie

moze by¢ modyfikowany.

2.8 Zlozenie Wniosku o Platnosc¢

Uszczegotowienie instytucji

Gdy z powodow technicznych ztozenie wniosku o ptatnos¢ za posrednictwem
CST2021 nie jest mozliwe, za zgodg instytucji jestes zobowigzany ztozy¢ go w inny
sposOb wskazany przez te instytucje. Niezaleznie od powyzszego jestes zobowigzany
do uzupetnienia CST2021 nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych po usunieciu

awarii.

Po podpisaniu wniosku mozesz go ztozy¢ do instytucji. Funkcja jest dostepna w menu

Zarzadzanie wnioskiem.
Ztozenie wniosku odbywa sie nastepujgco:

e jako beneficjent, wysytasz wniosek do instytucji wskazanej w projekcie
jako rozliczajgca projekt — dotyczy projektéw nierozliczanych wnioskami
czesSciowymi;

e jako beneficjent, wysytasz wniosek zbiorczy do instytucji wskazanej w
projekcie jako rozliczajaca projekt - w przypadku projektdw rozliczanych
wnioskami czeSciowymi;

e jako realizator, wysytasz wniosek czeSciowy do beneficjenta - w
przypadku projektow rozliczanych wnioskami czeSciowymi.

Uwaga:

Jesli realizatorem jest sam beneficjent sytuacja wyglada analogicznie —

wysytasz wniosek czesciowy do samego siebie w celu zatwierdzenia go.
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Sktadany wniosek musi by¢ podpisany przez co najmniej jedng osobe. Wyjatkiem jest

czesSciowy wniosek o ptatnosc realizatora, ktory nie wymaga podpisow.
W wyniku ztozenia wniosku:

e zmienia on status na Ztozony,
e system automatycznie nadaje mu numer (z wyjatkiem wnioskow
czesciowych w projektach),
e nie mozesz juz go edytowac,
e mozesz dodawac i dowigzywac dalsze zatgczniki do wniosku. Zostang
one wtedy wyrazniej oznaczone jako dodane po ztozeniu wniosku.
W przypadku sytuacji, gdzie wnioskowany przedziat czasowy nie wystepuje
chronologicznie wzgledem wniosku poprzedniego, system wyswietla komunikat

ostrzegawczy.

2.9 Zatwierdzenie czesciowego whniosku o ptatnosc

Gdy jako beneficjent otrzymasz od realizatora wniosek czesciowy, to po stwierdzeniu,
ze wniosek jest poprawny, zatwierdzasz go poprzez funkcje Zatwierdz wniosek
czesciowy. Tak samo postepujesz, jesli jako beneficjent zatwierdzasz swdj wiasny

wniosek czesciowy.

2.10 Cofniecie zatwierdzenia czesciowego Wniosku o Platnosc
Funkcja Wycofaj zatwierdzenie wniosku dostepna jest dla kazdego
zatwierdzonego wczesniej wniosku czesciowego. Powoduje zmiane jego statusu z

Zatwierdzony na Ztozony.

Funkcja ta jest dostepna w przypadku, gdy wniosek czeSciowy nie jest podpiety do
zadnego wniosku zbiorczego w ostatniej jego wersji. Wyjatkiem od tej reguty jest

sytuacja, gdy wniosek zbiorczy ma status Anulowany.

Funkcja umozliwia wycofanie wniosku czesciowego réwniez w sytuacji, gdy
beneficjent jest jednoczesnie realizatorem (a wiec wycofuje swdj wiasny wniosek

czesciowy).
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2.11 Przekazanie czesciowego wniosku o ptatnos¢ do poprawy
Jesli jestes beneficjentem, system umozliwia Ci przekazanie cze$ciowego wniosku o

ptatnos$¢ do poprawy, w sytuacji, gdy wniosek wymaga poprawienia.

Aby przekaza¢ wniosek do poprawy, skorzystaj z funkcji Przekaz do poprawy.
Whiosek staje sie ponownie dostepny do modyfikacji przez beneficjenta lub

realizatora (w zaleznosci od tego, kto jest autorem wniosku).

2.12 Cofniecie przekazania wniosku czesciowego do poprawy

Jesli jestesS beneficjentem, system umozliwia Ci cofniecie operacji przekazania
czesciowego wniosku o ptatnos$é do poprawy. Funkcja dostepna jest dla wnioskdw w
statusie Do poprawy oraz powoduje zmiane statusu wniosku z Do poprawy na
Ztozony. Wniosek przestaje by¢ dostepny do poprawy przez beneficjenta/

realizatora (w zaleznosci od tego, kto jest autorem wniosku).

2.13 Poprawa whniosku
W wyniku przeprowadzonej weryfikacji, wniosek moze zostac przekazany do Ciebie
do poprawy przez instytucje weryfikujgcg Twoj wniosek, lub przez beneficjenta (jesli

jestes realizatorem w projekcie rozliczanym wnioskami czeSciowymi).

Podczas poprawy system tworzy nowg wersje wniosku, ktérg mozesz edytowac. Po

naniesieniu poprawek, mozesz go ponownie podpisac i ztozy¢ do instytuciji.

2.14 Odpiecie wnioskow czesciowych od wniosku zbiorczego

W trakcie Twojej pracy nad wnioskiem zbiorczym moze sie zdarzy¢, ze zajdzie
potrzeba odpiecia wnioskdw czesciowych od wniosku zbiorczego, aby realizatorzy
mogli je bezposrednio poprawi¢. Dopdki tego nie zrobisz, nie bedzie mozna cofngé

zatwierdzenia takich wnioskdw czesSciowych.

Aby odpig¢ wniosek czesciowy od wniosku zbiorczego, najpierw wejdz w edycje tego
whniosku zbiorczego. Nastepnie kliknij na przycisk ,Zarzadzanie wnioskiem” i wybierz

funkcje ,Zmien okres/rodzaj".
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BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU w
‘ Zmien okres/rodzaj \

wa Beneficjenta Przekaz do podpisu
dacja Wrzosowa

Sprawdz poprawnosc
Usun

Lista wersji wniosku

Eksportuj do PDF

Po skorzystaniu z tej funkcji znajdziesz sie na ekranie wyboru okresu
sprawozdawczego, rodzaju wniosku oraz wnioskow czesciowych wchodzacych w
sktad wniosku zbiorczego. Te wnioski czeSciowe bedg miaty zaznaczone checkboxy
przy sobie. Znajdz interesujgcy Cie wniosek czesciowy i odznacz przy nim checkboxa,

a nastepnie zapisz wprowadzone zmiany.

Wskaz wnioski czesciowe do wniosku zbiorczego

Szukaj

[ Wniosek za okres od 2023-01-16 do 2023-01-22, Fundacja Sosnowa
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