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1 Wstep

Ponizszy dokument zawiera instrukcje obstugi systemu w zakresie wnioskow o ptatnosc.

Skierowany jest do Partnerow Wiodacych, Beneficjentow FMP oraz Partneréw Projektow

realizowanych w ramach programow Interreg 2021-2027.

Przed rozpoczeciem pracy w systemie oraz lektura dalszej czg$ci instrukcji zapoznaj si¢ z

ponizszymi informacjami:

1.

Merytoryczne wymagania opisujace prawidtowy sposob realizacji 1 rozliczania
projektéw znajduja si¢ w aktualnym Podreczniku Programu.

Jesli opis konkretnych funkcji systemu (w tym widokow, dostepnych opcji itd.) jest inny
dla uzytkownika reprezentujacego Partnera Wiodacego, inny dla Beneficjenta FMP i
inny dla uzytkownika reprezentujagcego Partnera Projektu, zostalo to wyraznie
zaznaczone w tekscie. W pozostatych przypadkach dany opis odnosi si¢ zaréwno do
Partnera Wiodacego, Beneficjenta FMP, jak i Partnera Projektu.

Pojecie ,,Beneficjent” stosowane w systemie odnosi si¢ zaréwno do Partnera
Wiodacego, Beneficjenta FMP, jak i Partnera Projektu, w zaleznos$ci od kontekstu tj.
formularza, na ktérym si¢ znajduje. Raz moze oznacza¢ Partnera Wiodacego, raz
Beneficjenta FMP, a innym razem Partnera Projektu.

Pojecie ,,Realizator” stosowane w systemie oznacza Partnera Projektu.

Wszystkie kwoty we wniosku o platno$¢ nalezy wprowadza¢ w EUR, za wyjatkiem
kwot brutto 1 netto dla dokumentow potwierdzajacych wydatki w bloku Zestawienie
dokumentow.

W instrukeji uzyte sa nastgpujace skroty:

PW — Partner Wiodacy, w tym Beneficjent FMP

PP — Partner projektu

WS — Wspoélny Sekretariat
Kontroler — Kontroler Interreg
Instytucja — WS i Kontroler

W przypadku jakichkolwiek probleméw z obstuga systemu a takze btedow, prosze o
przekazywanie informacji zawierajacych opis btedu i zrzuty ekranowe na adresy
administratorow w WS lub u wlasciwego Kontrolera udostgpnione na stronie programu

w zaktadce dotyczacej systemu CST2021.



2  Wnhnioski o platnosé

W systemie rozrdzniamy nastepujace typy wnioskow o platnosé:

» Szybkie wnioski o zaliczke — tworzone sg przez PW 1 przesytane bezposrednio do WS z
pominigciem Kontrolera. Takie wnioski powinny by¢ przekazywane wylacznie w
projektach, w ktorych przewidziano zaliczkowanie. Jest to uproszczony tryb wnioskowania
o wplate zaliczki, formularz zawiera tylko pola dotyczace okresu sprawozdawczego,
wnioskowanej kwoty zaliczki i blok zatacznikow.

» Wnhnioski czeSciowe — sg wnioskami o ptatno$¢ przekazywanymi przez PW oraz kazdego
PP do wiasciwego Kontrolera. Odnosza si¢ one wytacznie do czgséci projektu realizowanej
przez PW albo PP.

» Whnioski zbiorcze sa wnioskami o ptatno$¢ przekazywanymi wytacznie przez PW do WS.
Dotycza catego projektu i tworzone sg na podstawie wnioskdw czeSciowych

zatwierdzonych przez Kontrolerow.

2.1 Przejscie do wnioskow o platnos¢

Whioski o ptatnos¢ dostepne s3 z poziomu:

1) listy projektow po kliknieciu w ikone n

PLSN.02.02-1Z.00-0002/23

Szczegoty projektu

Tytut Whnioskodawca
SAB Testprojekte Wnioskodawca Testowy Interreg Whioski o platnosé
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie .
Korespondencja

20911095 227 630,76

L Zamowienia publiczne
Status Data ostatniej zmiany
[E umowa podpisana 2023-07-06 11:18:26

Dokumenty
Zatgczniki

Zadania

Zarzadzanie uzytkownikami

Rysunek 1. Przejscie do wnioskow o platnosé z listy projektow

2) szczegdtow projektu w menu Realizacja projektu




Szczegoty projektu

Dane projektu
E’nioskl‘ o platnosé j

Tytut projektu
SAB Testprojekte Korespondencja
Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne Zamdwienia publiczne
29911095 299 110,95

Dokumenty
Dofinansowanie Dofinansowanie UE
227 630,76 227 630,76 Zatgczniki

Rysunek 2. Przejscie do wnioskow o platnosé z poziomu szczegotow projektu

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

0 zmiane.

Czas do korica sesji: 28:50 “ ﬁ e 'n'

Lista projektdw  *»

Status projektu: [} Umowa podpisana

PLSN.02.02-1Z.00-0002/23

Status wniosku o
Zmiang:

[5 Przekazany do akceptacji

Tytut projekiu
SAB Testprojekte

Nazwa beneficjenta
Wnioskodawca Testowy Interreg

Rysunek 3. Widok gornego bloku danych projektu

Whioski o ptatnos¢ ztozysz wylaceznie w projektach o statusie Umowa podpisana.

2.2 Lista wnioskow o platnos¢

Jesli jesteS PW, po przejsciu do wnioskdw o ptatnos¢ zobaczysz liste Twoich zbiorczych
wnioskow o ptatnos¢. Ponadto masz dostep do menu Pokaz wnioski, ktore pozwala przej$¢ do

wnioskow czesciowych i ponownie wrdci¢ do wnioskéw zbiorczych.



ZARZADZANIE WNIOSKIEM v REALIZACJA PROJEKTU W
i POKAZ WNIOSKI A

Whnioski zbiorcze

Whnioski czesciowe

Rysunek 4. Menu Poka? wnioski

Na liscie wnioskéw czesciowych zobaczysz Twoje wnioski czgSciowe oraz wnioski czgsciowe

przygotowane przez Partnerow projektu.

Jesli jestes PP w projekcie na licie wnioskow o ptatno$¢ zobaczysz Twoje wnioski czesciowe
oraz wnioski zbiorcze przygotowane przez PW. Nie bedziesz mogt podejrze¢ danych we
wnioskach zbiorczych, ale uzyskasz najwazniejsze interesujace Ci¢ informacje, np. co si¢

dzieje z wnioskiem zbiorczym, czy WS go zatwierdzil itp.

Panel filtrowania i sortowania

PLSN.02.02-12.00-0002/23-001-01-R00

||

Nazwa realizatora

Wnioskodawca Testowy Interreg

Wniosek za okres od Wniosek za okres do
2023-01-31 2023-02-02

Status Rodzaj wniosku

W trakeie oceny Refundacyjny, Sprawozdawezy
Data ostatniej zmiany Data ztozenia

2023-02-06 12:53:28 2023-02-06 12:52:59

Rysunek 5. Widok listy wnioskow o platnosé

Na liscie wnioskow mozesz zobaczy¢ podstawowe informacje o wnioskach o ptatnos¢ w
projekcie tj.: Okres za jaki zostaje ztozony wniosek lub Numer wniosku, jesli zostal nadany

(widoczny na niebieskiej belce), Nazwa Realizatora (prezentowana wytacznie wtedy, jesli jest



to wniosek czesciowy), Wniosek za okres od, Wniosek za okres do, Status wniosku, Rodzaj

wniosku, Data ostatniej zmiany, Data zloZenia (pole do momentu ztoZenia wniosku pozostaje

puste).
Okres od 2022-01-16 do 2022-01-22 S
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2022-01-16 2022-01-22
Status Rodzaj wniosku
Poprawiany Sprawozdawczy
Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2022-07-29 15:21:06 2022-07-2915:17:36
PLSN.02.02-1Z.00-0002/23-001-01-R00 HEE

Nazwa realizatora

Wnioskodawca Testowy Interreg

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2023-01-31 2023-02-03

Status Rodzaj wniosku

W trakcie oceny Refundacyjny, Sprawozdawczy
Data ostatniej zmiany Data ztozenia

2023-02-06 12:53:28 2023-02-06 12:52:59

Rysunek 6. Widok szczegotow wybranego wniosku na liscie wnioskow

Z poziomu listy wnioskoéw, dla wybranego wniosku, po kliknieciu trzech kropek na niebieskiej

belce masz dostgpne nastepujace funkcje:

e Podglad wniosku,
o Edytuj (jesli edycja jest mozliwa).

Pozostate elementy widoku to:

o Menu Zarzgdzanie wnioskiem:
o jesli jestes§ PW, system udostepnia funkcje: Utworz nowy wniosek zbiorczy,
Utworz nowy wniosek czesciowy, Utworz szybki wniosek o zaliczke,
o jesli jestes PP, system udostepnia funkcje: Utworz nowy wniosek czesciowy.
e Menu Pokaz wnioski: Menu to dostepne jest wylacznie dla PW. Umozliwia ono

przelaczanie si¢ miedzy lista wnioskdw zbiorczych i czgSciowych.



Liczba wynikéw widoczna na gltéwnej belce widoku informuje o liczbie wyszukanych
elementow.

Liczba wynikow na stronie okre$la, ile elementow bedzie wyswietlanych na stronie
1 moze by¢ ograniczona przez wartosci 10, 20, 40, 60, 80 lub 100.

Panel sortowania i filtrowania - domyslnie panel jest zwiniety, po jego rozwini¢ciu
uzytkownik uzyskuje dostep do kryteriow filtrowania. Dzialanie panelu opisujemy
szerzej w instrukcji dla obszaru tematycznego Projekty.

Dodatkowy checkbox Pokaz tylko moje wnioski zobaczysz tylko wtedy, gdy

przegladasz list¢ wnioskow czgsciowych.
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3 Tworzenie cz¢Sciowego wniosku o platnosé

Projekty Interreg rozliczane sa w pierwszej kolejnosci za pomoca czgsciowych wnioskow o
ptatnos¢. Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego lub w terminie ustalonym w partnerstwie
PW 1 PP tworza czgSciowe wnioski o ptatnos¢. Nastepnie przekazuja je do weryfikacji przez

wlasciwego dla nich Kontrolera.

Aby utworzy¢ nowy wniosek czesciowy w menu Zarzqgdzanie wnioskiem wybierz opcje Utworz

wniosek czesciowy.

ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU

Utwérz wniosek zbiorczy

- POKAZ WNIOSKI w
Utwéorz wniosek czesciowy

Utwérz szybki wniosek o zaliczke

Rysunek 7. Widok ekranu ,,Utwdrz wniosek czesciowy”

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku czg¢sciowego wskaz, jaki rodzaj wniosku

chcesz utworzyc¢.

» Tworzac wniosek o ptatnos¢ mozesz okresli¢ rozne jego rodzaje. Oznacza to, ze na jednym
formularzu mozesz jednocze$nie wnioskowa¢ o zaliczke, wnioskowa¢ o refundacje 1

rozlicza¢ wczedniej udzielong zaliczke.

» Jesli masz watpliwosci jaki rodzaj wniosku wybra¢, skontaktuj si¢ z wlasciwg instytucja

rozliczajacg Twoj projekt (Kontrolerem lub WS)

Masz do wyboru nastepujace rodzaje wnioskow o ptatnos¢:

e Wnhniosek zaliczkowy — jesli wnioskujesz o wyptate zaliczki,
e Wnhniosek refundacyjny — jesli raportujesz wydatki podlegajace refundacji (w tym takze
jesli kwota rozliczenia zaliczki przewyzsza kwote udzielonej wczesniej zaliczki — w tej

sytuacji to ,,nadrozliczenie” traktowane bedzie jako refundacja),
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e Wnhniosek rozliczajacy zaliczke — jesli w Twoim wniosku znajdujg si¢ wydatki
rozliczajace udzielng zaliczke,

e Wniosek sprawozdawczy — je$li nie raportujesz zadnych wydatkéw a jedynie
informujesz o postepach realizacji projektu,

e Wnhniosek koncowy — jesli sktadasz swoj ostatni wniosek w ramach projektu.

Jak wspomniano wcze$niej, mozesz taczy¢ ze sobg rozne rodzaje wniosku. Jesli tworzysz
wniosek refundacyjny lub rozliczajgcy zaliczke, system automatyczne oznaczy taki wniosek

takze jako sprawozdawczy.

Nie potaczysz wniosku zaliczkowego z wnioskiem koncowym.

Tworzenie wniosku o ptatnosé

2022-03-15

Rodzaj wniosku o ptatnosé ~
Whniosek zaliczkow) Nniosek refundacyjny

O

O

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 8. Widok ekranu tworzenia wniosku o platnosé

» Pamietaj, wnioski czgsciowe o zaliczke moga by¢ sktadane tylko w projektach, w ktérych
dopuszczony jest taki system finansowania. Nie wypetniaj takiego wniosku jesli Twoj

projekt jest rozliczany za pomocg refundacji poniesionych wydatkow.

» Pamicgetaj, pierwsza transza zaliczki zostanie wyplacona na podstawie tzw. szybkiego
wniosku o zaliczke wysytanego przez PW bezposrednio do WS. Twoj pierwszy czgsciowy

wniosek o ptatnos¢ nie moze by¢ tylko wnioskiem zaliczkowym.

Wskazujesz takze okres, za jaki skladasz wniosek cze$ciowy. Na podstawie ostatniego

czgsciowego wniosku o platnos¢ system podpowiada Ci datg¢ jaka wpisaé w polu Wniosek za
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okres od, ale mozesz ta date zmieni¢. Ustalajac okres sprawozdawczy kieruj si¢ zasadami

obowigzujacymi w programie.

» Na podstawie ustalonych przez Ciebie okresow sprawozdawczych system rozpoznaje,
ktory wniosek o platnos¢ jest ostatnim (najaktualniejszym). Dlatego, co do zasady

okresy kolejnych wnioskéw powinny nastgpowac po sobie.

» Jesli jednak z jakichs przyczyn okresy kolejnych wnioskow maja na siebie zachodzi¢ to
pamigtaj:
- Jesli okres od obu wnioskow jest taki sam, to okres do w ostatnim

(najaktualniejszym wniosku) musi by¢ pozniejszy.

- Jesli okres do obu wnioskow jest taki sam, to okres od w ostatnim

(najaktualniejszym wniosku) musi by¢ pdzniejszy.

Po wybraniu rodzaju wniosku oraz wskazaniu okresu, za ktory ma zosta¢ utworzony wniosek

czesSciowy, zapisujesz go w systemie korzystajac z funkcji Zapisz.

Po zapisaniu wniosku czgsciowego system przeniesie Ci¢ na formularz tego wniosku, gdzie

mozesz przystapi¢ do uzupetniania danych w poszczegdlnych blokach.

Jesli wartosci w polach naruszaja reguly walidacyjne, system w zalezno$ci od reguly
walidacyjnej albo blokuje mozliwo$¢ utworzenia wniosku czgsciowego albo prezentuje
komunikat ostrzegawczy z prosba o potwierdzenie czy wprowadzone warto$ci na pewno sg

prawidtowe.

Utworzony czesciowy wniosek o ptatnos$¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie,

dopoki nie ztozysz go do Kontrolera.

3.1 Menu Zarzadzanie wnioskiem

Mozliwe jest wykonywanie rdéznego rodzaju operacji na wniosku czgSciowym dzieki
rozwijalnemu menu Zarzgdzanie wnioskiem. To, jakie operacje sg dostepne w tym menu, zalezy

przede wszystkim od status wniosku czesciowego (etapu oceny) oraz od Twoich uprawnien.

Funkcje dostepne w menu Zarzgdzanie wnioskiem:

13



Zmien okres / rodzaj wniosku — funkcja przenosi do poczatkowego widoku tworzenia
czesciowego wniosku o ptatnosé,

Podpisz wniosek — funkcja umozliwia podpisanie wniosku czgsciowego podpisem
kwalifikowanym badz, jesli podpis kwalifikowany nie jest dostepny — podpisem
niekwalifikowanym SL2021,

Ztoz wniosek — funkcja powoduje przekazanie podpisanego wniosku czesciowego do
wiasciwego Kontrolera,

Popraw wniosek — funkcja powoduje utworzenie wniosku czgsciowego w nowej wersji,
z mozliwoscia jej edycji. Pokaze si¢ tylko wtedy, kiedy Kontroler zwrdci Ci go w celu
poprawy,

Przywro¢ do edycji — pozwala na przywrdcenie edycji wniosku skierowanego do
podpisu,

Sprawdz poprawnos¢ wniosku — pozwala sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych
danych,

Usun wniosek — funkcja dostgpna dla wniosku czeSciowego, ktory nie zostal jeszcze
ztozony do Kontrolera,

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

Lista wersji wniosku — funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku cze$ciowego,

gdzie mozna dang wersje podejrze¢, jak 1 wyeksportowac do pliku PDF.

3.2 Bloki danych w cz¢sciowym wniosku o platnos¢

Dane w cz¢$ciowym wniosku o ptatno$¢ sa podzielone na bloki, migdzy ktérymi mozesz si¢

przemieszczaé. Dostepnos$¢ blokow danych zalezy od rodzaju wniosku czgsciowego.

Masz mozliwo$¢ edycji poszczegdlnych blokow. Aplikacja automatycznie uzupetnia wybrane

pola na podstawie danych projektu — tych danych nie edytujesz.

Przy zapisywaniu danych w poszczegdlnych blokach danych system sprawdza poprawnos¢

danych i wys$wietla stosowne komunikaty.

Mozesz edytowac czesciowy wniosek o ptatnos¢ do momentu podpisania go.

Edytowane moga by¢ zaré6wno poszczegélne bloki na wniosku, jak i dane okreslane

poczatkowo przy tworzeniu wniosku:
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e Rodzaj wniosku czg¢sciowego,

e Okres sprawozdawczy,

Zmiana rodzaju wniosku cze§ciowego moze skutkowac:

e wyczyszczeniem i ukryciem cze$ci pdl na wniosku — dotyczy pol, ktoérych nie obejmuje
nowo wybrany rodzaj wniosku czgsciowego,

e pojawieniem si¢ na wniosku nowych pdl do wypekienia ,

e pozostawieniem bez zmian pol wspolnych dla starego i nowego rodzaju wniosku

czesciowego.

Po podpisaniu cze$ciowego wniosku o ptatnos¢ modyfikacja wniosku nie jest mozliwa.

Blokada edycji nastgpuje juz po pierwszym podpisie.

3.2.1 Blok danych Informacje o projekcie

W przypadku tego bloku danych lista dostgpnych elementow zalezy od rodzaju wniosku

czesciowego.

3.2.1.1 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek zaliczkowy

15



Lista projektéw > Wnioski o platnogé  » »

TEST 02 02"2 DO'KH08/23'001 _01 Status wniosku o platnosé [2, W trakcie oceny
Whniosek za okres od Whiosek za okres do

2023-02-01 2023-02-05

Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku

Zaliczkowy 2023-02-21 14:38:29

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.02-1Z.00-KH08/23 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 9. Widok wniosku zaliczkowego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku zaliczkowego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e  Numer Projektu — pole wypetnione przez system

e Nazwa Beneficjenta — pole wypelione przez system nazwg PP

e Tytut Projektu — pole wypelnione przez system

e  Whnioskowana kwota, w tym: — pole wypelnione przez system kwota zaliczki

e Zaliczka — pole edytowalne, w ktorym nalezy wpisa¢ kwote wnioskowanej zaliczki

e Dane audytowe — pole wypelnione przez system

3.2.1.2 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek refundacyjny
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Lista projektéw > Wnioski o ptatnodé  » >

TEST 02 OZ'IZ 00'KH1 9/23_001 _01 Status wniosku o ptatnesé [J] Ztozony
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

informacle o projekci

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

Realizowany projekt

Wydatki ogélem 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 ~

Rysunek 10. Widok wniosku refundacyjnego — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku refundacyjnego sktada si¢ z nastepujacych

elementow:

e  Numer Projektu — pole wypetnione przez system

e Nazwa Beneficjenta — pole wypelione przez system nazwg PP

o Tytut Projektu — pole wypelnione przez system

e  Wydatki ogotem — pole edytowalne zainicjowane przez system na podstawie danych
wpisanych w kolejnych blokach

o  Wydatki kwalifikowalne — pole wypelione przez system na podstawie danych
wpisanych w kolejnych blokach

e Dofinansowanie — pole wypetnione przez system na podstawie danych wpisanych w
kolejnych blokach

o  Wnioskowana kwota, w tym — pole wypetnione przez system na podstawie danych
wpisanych w kolejnych blokach

e Refundacja—pole edytowalne, w ktorym nalezy wpisa¢ kwote wnioskowanej refundacji

e Dane audytowe — pole wypelnione przez system
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3.2.1.3 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek sprawozdawczy

=  Projekty Czasdokoricasesit2837 @ £ O &}

Lista projektéw >  Wnioski o platnosé > >

Staty iosk tatnosé |[s] Zioz
TEST.02.02-1Z.00-KH19/23-002-01 s wnlosiut o latnest [ Ziotony
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
2023-01-09 2023-01-15
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Sprawozdawczy 2023-04-03 11:54:34

Informacje 0] projekcie BLOKI DANYCH w ZARZADZANIE WNIOSKIEM v REALIZACJA PROJEKTU v

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

Realizowany projekt

Dane audytowe ~

Rysunek 11. Widok wniosku sprawozdawczego — Informacje o projekcie

Blok Informacje o projekcie w przypadku wniosku sprawozdawczego sklada si¢

z nastepujacych elementow:

e  Numer Projektu — pole wypehione przez system
e Nazwa Beneficjenta — pole wypetione przez system nazwg PP
o Tytut Projektu — pole wypelnione przez system

e Dane audytowe — pole wypelnione przez system
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3.2.1.4 Blok danych Informacje o projekcie - wniosek rozliczajqcy zaliczke

Lista projeltow > Wnioski o pfatnosé > »
TEST 02 02"2 00'KH25/23'005'01 Status wniosku o ptatnesé  [J) Ziozony
Wniosek za okres od Wniosek 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 prjekci

Numer projektu Nazwa Beneficjenta
TEST.02.021Z.00-KH25/23 Fundacja Wrzosowa
Tytut projektu

Realizowany projekt

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

Dofinansowanie
17 600,00

Wnioskowana kwota, w tym: Refundacja
0,00 0,00
Dane audytowe ~

Rysunek 12. Widok wniosku rozliczajgcego zaliczke — Informacje o projekcie

Blok Informacji o projekcie w przypadku wniosku rozliczajacego zaliczke sklada si¢ z

nastepujacych elementow:

e Numer Projektu — pole wypetnione przez system

e Nazwa Beneficjenta — pole wypelione przez system nazwg PP

e  Tytul Projektu — pole wypetione przez system

o  Wydatki ogotem — pole edytowalne zainicjowane przez system na podstawie danych
wpisanych w kolejnych blokach

o  Wydatki kwalifikowalne — pole wypelione przez system na podstawie danych
wpisanych w kolejnych blokach

e Dofinansowanie — pole wypetnione przez system na podstawie danych wpisanych w

kolejnych blokach
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3.2.2 Blok danych Postep rzeczowy

Blok danych wyglada identycznie dla kazdego rodzaju cz¢sciowego wniosku o platnos¢.

W bloku widoczna jest lista zadan projektu wraz z opisem ich postgpéw w realizacji. Opisz
tutaj stan realizacji kazdego zadania. Jesli realizacja zadania przyczynia si¢ do osiagnig¢cia
wskaznikow okreslonych w projekcie, nalezy to wyraznie zaznaczy¢, a takze opisa¢ podjete

dzialania.

Koszty podrdézy stuzbowych w Twoim projekcie rozliczane sg stawka ryczaltowa. Zgodnie z
postanowieniami Podrgcznika programu powinienes$/as udokumentowaé odbycie co najmniej
jednej podrézy stuzbowej w trakcie cyklu zycia projektu. Informacja o podrézy powinna
znalez¢ si¢ w opisie zadania ,,Koszty posrednie” we wniosku o platnos¢ w zaktadce Postep

rzeczowy.
Po przejsciu do modyfikacji poszczegdlnych pozycji za pomoca przycisku ,,edytuj”, oprécz
podstawowych funkcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych zmian, mozliwe
jest rozwinigcie poszczegdlnych pozycji na liscie oraz filtrowanie listy zadan.

Dodatkowo dostepne do wypeknienia sg pola nicobowigzkowe:

e Problemy napotkane w trakcie weryfikacji projektu

e Planowany przebieg realizacji projektu

Opisz krotko ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym
danym wnioskiem o platno$¢. Ponadto, opisz zadania planowane do realizacji, a
niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powodéw odstapienia przez Ciebie od ich

realizacji badz wskazaniem przyczyn uniemozliwiajacych ich wykonanie.

Jezeli to Twoj wniosek o ptatnos$¢ koncowa, a nie osiggnates/as lub przekroczyles/as wskazane

we wniosku projektowym wartosci wskaznikow, podaj i opisz tego przyczyny.
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Pozycji na stronie

Szukaj 10

ZARZADZANIE WNIOSKIEM

REALIZACJA PROJEKTU w

- ZWIN WSZYSTKIE

Zadanie 1 Lektorzy i A
Opis zadania
Zadanie 2 Sale szkoleniowe i A
Opis zadania
Koszty posrednie HEPN
Opis zadania
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu i~
Opis problemu (pole opcjonalne)
H A

Planowany przebieg realizacji projektu

Opis realizacji (pole opcjonalne)

Rysunek 13. Blok danych Postep rzeczowy
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3.2.3 Blok danych Wskazniki projektu

Blok danych wyglada identycznie dla kazdego rodzaju czesciowego wniosku o platnosé.

W bloku widoczna jest lista wskaznikow zgodna z danymi projektu zarejestrowanymi w

SL.2021. Wskazniki podzielone sg na wskazniki produktu i rezultatu.

Widoczne sekcje to:

e Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Wartos¢ docelowg, Wartos¢ osiggnietq
w okresie sprawozdawczym, Wartos¢ osiggnietq od poczqgtku realizacji projektu,
Stopien realizacji.

o Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowg, Wartos¢ docelowg,
Wartos¢ osiggnietq w okresie sprawozdawczym, Wartos¢ osiggnietq od poczqtku

realizacji projektu, Stopien realizacji.

Zaréwno wskazniki produktu jak i1 rezultatu moga by¢ wskaznikami w podziale na pte¢. W tym
przypadku, kazdy z wyzej wymienionych parametrow jest dodatkowo rozdzielony na: Wartos¢

0golng, Wartos¢ dla kobiet 1 Wartos¢ dla mezczyzn.

Mozesz przej$¢ do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie wskaznikoOw za pomoca przycisku
Edytuj 1 poda¢ warto$ci osiggni¢te w okresie sprawozdawczym, za ktory sktadany jest wniosek
czesciowy. Masz rowniez mozliwo$¢ zmieni¢ wartos¢ narastajaco, np. kiedy w poprzednich
czeSciowych wnioskach o platnos¢ wkradt si¢ btad i zaraportowano niewtasciwg wartos¢

wskaznika.

Oprécz podstawowych funkcji, takich jak zapisanie lub anulowanie wprowadzonych zmian,

mozesz takze rozwina¢ poszczegdlne pozycje na liscie oraz filtrowac list¢ wskaznikow.
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= Projekly Cmasdokoicasesii 2842 @ £ O

Wekaznk

Wskaznik produktu

= e Bl Wil WSZYSTKIE

1. Liczba 0s6b z niepelnosprawnosciami objgtych wsparciem w programie

‘

Jednostka miary -
esaby

Wartos¢ docelowa

‘Wartosé osiagni¢ta w okresie sprawozdawezym

0,0000

‘Wartogé osiggnieta od poczatku realizacji projektu (narastajco) o~

1000000

Stopie realizacji

2. wskaznik produktu KH

‘

Jednostka miary Podzial na pleé
JEDD14 Nie

Wartos¢ docelowa

ZAPISZ ANULS

Rysunek 14. Blok danych WskaZniki projektu — przyklad bez podziatu na pleé¢

= Projeky Cmsmoloicasesiznn @ £ O &

Wskatnik rezultatu

0 Bl 7w wszvstiae

1. Liczba przedsigbiorstw zaangazowanych we wsparte klastry

‘

Jechnostka miary °
2t
Wartosé bazowa

Wartoéé docelowa

Wartos¢ osiagnieta w okresie sprawozdawezym ~

0000 00000

Wartosé osiagnieta od pocztiu realizacji projektu (narastajaco) -

00000 00000

Stopie realizacii

2. Wskaznik rezultatu KH i »

Rysunek 15. Blok danych WskazZniki projektu — przyklad z podzialem na pleé¢

3.2.4 Blok danych Zestawienie dokumentow

Blok danych pojawia si¢ tylko dla wniosku refundacyjnego i rozliczajacego zaliczke.
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Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest systematyczne gromadzenie informacji o
dokumentach potwierdzajacych poniesione wydatki, przedktadane do weryfikacji na prosbe

Kontrolera.

W Zestawieniu dokumentow wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) zaptacone w catosci, ktore dokumentujg wydatki kwalifikowalne poniesione w
okresie objetym danym wnioskiem o ptatno$¢. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okresow
objetych poprzednimi cze$ciowymi wnioskami o ptatno$¢ dodaj stosowng adnotacje w polu
Uwagi. Okres wniosku o ptatno$¢ w takim przypadku pozostaje bez zmian, nie ma potrzeby

aby go rozszerzac.

Jesli w trakcie werytfikacji Twojego wczesniejszego czesciowego wniosku o ptatnos¢ Kontroler
zidentyfikowal wydatki nieprawidlowe 1 wylaczyt je w catosci lub czesci z tego wniosku, lecz
wniostes/a$ skarge i zostala ona uznana, masz mozliwo$¢ ponownego przedstawienia tych
wydatkow w kolejnym cze$ciowym wniosku o ptatno$é. Takie wydatki powinny by¢ wykazane

w ostatnich wierszach tabeli wraz ze stosowng adnotacja w polu Uwagi.

Jesli Kontroler wytaczyt tylko czes¢ wydatku lub tylko niektore pozycje danej faktury i zostaty
one ostatecznie uznane za prawidlowe (w wyniku pozytywnego rozpatrzenia Twojej skargi) to
w kolejnym wniosku o ptatno$¢ wprowadz tylko warto$ci odpowiadajgce zakwestionowanym

wczesniej czesciom wydatku.

Z poziomu bloku Zestawienie dokumentow masz mozliwo$¢:
e Podejrzenia wybranej pozycji z listy
e Dodawania nowych pozycji do zestawienia dokumentow
e Usuwania wybranych pozycji z zestawienia dokumentow

e Importu pozycji zestawienia dokumentéw z pliku xlsx

e Eksportu zestawienia dokumentoéw do pliku xlsx
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PLSK.02.01-12.00-0010/22 statusoskuo laneié. (3 W prmgetovey

Whniosek za okres od Whniosek za okres do
20221014 2022-11-22
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy
Pozyejina st
Razem wydatki rzeczywiscie poniesione
Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne W tym VAT Dofinansowanie

100,00 100,00 000 80,00

Zadanie 2 Wdrazanie mikroprojektow

|

Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne W tym VAT Dofinansowanie
10000 100,00 000 80,00

Lp. Numer dokumentu Nazwa towaru / ushugi Kwota brutto Wydatki kwalifikowalne

21 DET11 Test wydatku DE 100,00 100,00

Rysunek 16. Widok listy Zestawienia dokumentow

3.2.4.1 Zasady wypeiania Zestawienia dokumentow w systemie

Aby rozpoczaé wypelnianie zestawienia dokumentéw nalezy wybrac opcje
Pojawi si¢ okno do wprowadzenia informacji o dokumencie:

Zadanie — wybierz z listy zadanie, w ramach ktérego rozliczasz dany wydatek

Rodzaj dokumentu — wybierz z listy rodzaj dokumentu potwierdzajacego poniesiony wydatek

Numer dokumentu — wpisz numer dokumentu potwierdzajacego poniesiony wydatek nadany

przez wystawce tego dokumentu

Numer ksiegowy lub ewidencyjny — wpisz numer dokumentu z Twojej ewidencji ksiggowej

lub ksiag rachunkowych

Rodzaj identyfikatora wystawcy — wybierz z listy rodzaj identyfikatora wystawcy dokumentu

potwierdzajacego poniesiony wydatek.

Nr identyfikacyjny wystawcy — wpisz numer zgodnie z dokonanym wcze$niej wyborem

rodzaju identyfikatora.

NIP — dotyczy podmiotow polskich - jezeli wystawcg jest podmiot prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarcza, podaj numer NIP wystawcy dokumentu, ktérego numer zostat

okreslony w polu Nr dokumentu;



PESEL — dotyczy obywateli polskich, jezeli wystawcg dokumentu jest osoba prywatna

nie prowadzaca dzialalno$ci gospodarczej podaj jej numer PESEL,;

Numer zagraniczny — numer zagraniczny, dotyczy podmiotéw zagranicznych — jezeli
wystawca dokumentu jest podmiot zagraniczny, wprowadz jego identyfikator — mozesz

uzupehi¢ maksymalnie 25 znakow;

Nie dotyczy — nic nie uzupetniasz, pole szczegotowe w takim przypadku jest

zablokowane do edycji.

W przypadku wartosci NIP i PESEL system pomoze Ci nie popehni¢ bledu i sprawdzi

poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Data wystawienia dokumentu — wpisz date wystawienia dokumentu potwierdzajacego

poniesiony wydatek w formacie RRRR-MM-DD lub wybierz ja z kalendarza

Data zaplaty / zakres dat — wpisz dat¢ zaptaty dokumentu potwierdzajacego poniesiony
wydatek w formacie RRRR-MM-DD lub wybierz ja z kalendarza. Jesli dokument zostat
optacony w kilku ptatnosciach, dodaj kolejng date ptatnosci.

Kwota dokumentu brutto — podaj kwote brutto calego dokumentu, nawet jesli w ramach
zadania / projektu rozliczasz tylko czgsci wydatku albo niektére pozycje np. z faktury. Kwote

nalezy poda¢ w walucie, w jakiej wydatek zostal poniesiony.

Kwota dokumentu netto — podaj kwote netto catego dokumentu, nawet jesli w ramach zadania
/ projektu rozliczasz tylko czegsci wydatku albo niektore pozycje np. z faktury. Kwote nalezy

podaé¢ w walucie narodowej, w jakiej wydatek zostal poniesiony.

Faktura korygujaca — zaznacz to pole jesli rejestrowany dokument koryguje inny dokument
rozliczany w przygotowywanym zestawieniu. Faktura korygujaca powinna by¢ dodana
bezposrednio pod nim. Jesli faktura korygujaca dotyczy dokumentu wykazanego we
wczesniejszym wniosku o platnos¢ nie powinna by¢ wykazywana w biezagcym wniosku. W

takiej sytuacji poinformuj o tym Kontrolera oraz przekaz mu fakture korygujaca.

Numer kontraktu — jesli wydatek zostal poniesiony w ramach zamowienia publicznego a
informacj¢ o tym zamowieniu oraz o zawartych umowach zarejestrowates/as§ w systemie, w

tym polu wskaz numer zarejestrowanego w systemie kontraktu z wykonawca.

Nazwa towaru lub ushugi — w polu tym podaj nazwe towaru lub ustugi, ktorej dotyczy

rejestrowany dokument. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig

26



wydatki kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawkg VAT, mozesz
poda¢ zbiorcza nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W przypadku
wystapienia r6znych stawek w ramach jednego dokumentu ksiegowego — pozycje z dokumentu
pogrupuj wedlug stawek VAT i1 wpisz kazda z grup w odrebnym wierszu, z tym, ze dane
wprowadzone w pozycji Numer dokumentu, Data wystawienia dokumentu oraz Data/daty
zaplaty beda zawieraly te same informacje we wszystkich wierszach dotyczacych danego

dokumentu ksiggowego

Kazda pozycja kosztow powinna by¢ opisana w sposob, ktory pozwala na sprawdzenie jego
charakteru i1 znaczenia dla projektu. Dlatego opisy kosztow powinny by¢ spojne w calym
projekcie (ta sama struktura opisu) i powinny obejmowaé nastgpujace elementy: charakter
kosztéw (np. podroz do..., zakup ..., wynagrodzenia za...), podmiot (kogo/czego dotycza np.
imi¢ i nazwisko personelu, nazwa produktu / ustugi ), cel (np. przeprowadzenie analizy xyz, w
celu udzialu w wydarzeniu ...), a w przypadku kosztéw podrozy lub spotkan takze lokalizacje

1 datg.

Uwagi — w polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe i wyjasnienia dotyczace
konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu. Pozwoli to na sprawniejsza ocen¢

wniosku czesciowego. W polu powinienes/as zamiesci¢ informacje takie jak:

e Stosowne wyjasnienie, jesli dokonatas/e§ zmiany wartosci dofinansowania
zainicjowanej przez system,

o Wysokos$¢ o jaka pomniejszyles/as wydatki kwalifikowalne, jesli sam dokonales$/as
takiego pomniejszenia,

e W przypadku faktury korygujacej informacj¢ o numerze dokumentu, ktérej dana
korekta dotyczy, w tym numerze cze¢$ciowego wniosku o platno$¢, w ktérym ten
dokument zostat rozliczony,

e Wskazanie czy wydatek zostal poniesiony w ramach zasady konkurencyjnosci (wraz z
numerem ogloszenia w Bazie Konkurencyjnosci),

e Przypisanie kwot wydatkéow kwalifikowalnych 1 VAT w podziale na stawki podatku
VAT,

e Wskazanie czy dany wydatek zostal ponownie przedstawiony do refundacji w catosci
lub czesci w zwigzku z pozytywnym rozpatrzeniem Twojej skargi,

e Wskazanie kursu wymiany uzytego do przeliczenia na EUR wydatku poniesionego w

walucie innej niz EUR (w pierwszym wierszu zestawienia).

27



e Jesli rozliczasz koszty zamykania kwotg ryczaltowa i dodatkowo w fazie zamykania
przedstawiasz do rozliczenia faktury dotyczace fazy realizacyjnej, pamigtaj, aby
zawrze¢ takg informacje.

e Jesli w trakcie okresu sprawozdawczego udzielite§ posredniej pomocy publicznej
(zgodnie z artykutem 20a Rozporzadzenia (EU) 651/2014), w takcie wypetniania listy
dokumentéw we wniosku o ptatnos¢ w polu ,,Uwagi” dla danego wydatki wprowadz
warto$¢ "Interreg 20a" oraz warto$¢ udzielonej pomocy posredniej (nie dotyczy

programu PLSN).

Training for SMEs

Notes

Interreq 20a - 5000 EUR|

Pozycja budzetu — wybierz z listy pozycj¢ z Twojego budzetu, w ramach ktorej rozliczasz

wydatek

Wydatki ogoélem — w tym polu podaj kwote wydatkow obejmujaca zarowno wydatki
kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne, odpowiadajace wybranej wczesniej pozycji budzetu.
Pamigtaj, ze jesli tylko niektore pozycje w dokumencie dotycza realizowanego projektu (np.
faktura obejmuje takze towary nieobjete projektem albo ten sam dokument ksiggowy
przedktadany jest do rozliczenia w wigcej niz jednym projekcie), to kwota wydatkow ogdtem
powinna odpowiada¢ tylko tej cze$ci wydatku, ktora przypada na rozliczany przez Ciebie
projekt. Nieprawidlowe jest w takim przypadkach wpisywanie kwoty wydatkéw ogotem

rownej kwocie dokumentu brutto. Kwote nalezy poda¢ w EUR.

Wydatki kwalifikowalne — w tym polu podaj tylko kwot¢ wydatkow kwalifikowalnych (razem
z VAT, jesli on jest kosztem kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢,
jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w polu Pozycja kosztow. Kwote nalezy podaé w

EUR.

W tym VAT — w tym polu przedstaw kwote VAT odnoszaca si¢ tylko do wydatkow
kwalifikowalnych, jakie wykazale$/a§ w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi
koszt kwalifikowalny. W przypadku niekwalifikowalnos$ci VAT, pozostaw wartos¢ domys$ing

,0,00”. Pamigtaj o poprawnym wyliczeniu warto$ci VAT. Jesli w ramach wniosku o ptatnosé
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rozliczasz calg warto$¢ danego dokumentu (np. calg fakture) warto§¢ VAT powinna rownac si¢
réznicy miedzy Kwotg dokumentu brutto a Kwota dokumentu netto. Kwote nalezy poda¢ w

EUR.

Dofinansowanie — warto§¢ w tym polu jest podpowiadana przez system na podstawie
wprowadzonej wczesnie] wartosci wydatku kwalifikowalnego oraz poziomu dofinansowania
obowigzujacego dla wskazanej pozycji budzetu. Kwota zaokraglana jest zgodnie z zasadami
matematycznymi. Mozesz ja edytowaé, w szczegdlnosci w przypadku wniosku o platnos¢
koncowsa, kiedy warto§¢ wyliczona przez system powoduje przekroczenie wartosci
dofinansowania w projekcie. Zalecamy zatem korzystanie z pliku xIsx 1 obliczanie

dofinansowania zgodnie z formutg zamieszczong w dalszej cze$ci podrgcznika.

Kwote nalezy poda¢ w EUR.

Zalaczniki — w tej cz¢s$¢ klikajac w ikone ﬂ mozesz przejs$¢ do listy zatgcznikow w projekcie,
doda¢ nowy zatacznik albo dowigza¢ do dokumentu zatacznik zdefiniowany wezesniej. Opis
dodawania 1 dowigzywania zatgcznikow zawarty jest w instrukcji dotyczacej zarzadzania

projektami.

3.2.4.2 Zasady wypetniania Zestawienia dokumentow w pliku xlIsx

Pozycje zestawienia dokumentu mozesz dodawaé réwniez za pomoca szablonu (pliku xIsx),
ktéry mozesz wyeksportowac z poziomu Zestawienia dokumentéw czg¢sciowego wniosku o

ptatnos¢. Po wypeieniu pliku mozesz go zaimportowa¢ do wniosku.

ZARZADZANIE WNIOSKIEM A E

Zmieri okres/rodzaj
"~ Przekaz do podpisu

Sprawdz poprawnosc

Usun

Lista wersji wniosku

- Exportu] do PDF .

Importuj z xls(x)

Eksportuj do xls(s)
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Rysunek 17. Widok menu Zarzqgdzanie wnioskiem — import i eksport pliku

Kwoty w czesciowym wniosku o ptatnos¢ wypetniane sg w walucie EUR. Jesli wydatek zostat
poniesiony w EUR wpisz po prostu warto$¢ tego wydatku w tej samej kwocie do zestawienia.
Jesli Twoje wydatki byly ponoszone w innych walutach, wymagane jest przeliczenie ich na
EUR wg kursu wymiany stosowanego przez KE w miesigcu, w ktorym wydatki sa przedktadane
do weryfikacji Kontrolerowi. Z uwagi na powyzsze, jak rowniez w celu uniknigcia
pozniejszych watpliwosci w trakcie weryfikacji Twojego czgsciowego wniosku o ptatnose,
zestawienie dokumentéw powinno by¢ wypetianie w pliku xlsx, zgodnie z opisanymi w
dalszej czgsci wskazowkami. Jest to obowigzkowa forma wprowadzania informacji o
dokumentach potwierdzajacych poniesione wydatki. Tworzac zestawienie dokumentéw w ten
wlasnie sposob bedziesz moglta/moégt na biezagco w trakcie trwajacego okresu
sprawozdawczego uzupelniaé zestawienie o kolejne pozycje, a nastgpnie zaimportowaé za
jednym razem cale zestawienie do systemu w trakcie przygotowywania czesciowego wniosku

o ptatnos¢.

» Pamigtaj, aby za kazdym razem eksportowaé szablon z nowo tworzonego wniosku
czesciowego. Dane w budzecie Twojego projektu beda si¢ zmienia¢ w trakcie jego
realizacji, co moze mie¢ wplyw na nazwy pozycji budzetu albo nazwy partneréw. Dlatego
zawsze pracuj na aktualnym szablonie a nie tym uzywanym wczesniej.

» Struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz uniemozliwi to
bezproblemowy import zestawienia z powrotem do systemu. Dobrg praktyka bedzie, jesli
wprowadzisz jedng pozycje w zestawieniu recznie, a potem wyeksportujesz plik. Dzigki
temu, bedziesz znata/znat sposob uzupetniania pliku, logike oznaczania okreslonych pol,

itd.

Plik zawiera jedna zakladke podzielong na 3 czgséci, w ktorych wprowadzasz informacje o

dokumentach, pozycjach budzetu oraz zatacznikach.

Dokumenty (kolumny A-R)
W tych kolumnach podajesz informacje o dokumencie potwierdzajagcym poniesiony wydatek
rozliczany w czgsciowym wniosku o ptatnosé. Wypehniajac kolejne wiersze zestawienia stosuj

si¢ do instrukcji zawartych w poprzednim podrozdziale.
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W pliku xIsx w zaktadce Dokumenty wystepuje dodatkowo kolumna ,,Lp”, oznaczajaca liczbe

porzadkowa pozycji w zestawieniu. Uzupelnij ja recznie.

» Liczba porzadkowa musi mie¢ nastepujaca strukture: ,,[nr zadania].[nr kolejny]” np. 2.1,
4.3. Numer zadania w liczbie porzadkowej musi by¢ zgodny z numerem wykazanym w
kolumnie A ,,Numer zadania”.

» Liczba porzadkowa musi by¢ unikalna, nie moze by¢ dwoch wierszy z takg samg liczba

porzadkowa.

Pozycje budietu (kolumny S-X)
W tych kolumnach dokonasz powigzania miedzy dokumentami a konkretnymi pozycjami w
budzecie Twojego projektu oraz wskazesz wartosci wydatkéw. Wprowadzajac dane o
wydatkach 1 dofinansowaniu stosuj si¢ do instrukcji zawartych w poprzednim podrozdziale

dotyczacym uzupekniania danych bezposrednio w systemie.

Jesli jeden dokument (fakture, liste ptac itd.) chcesz rozliczy¢ w ramach kilku pozycji
budzetowych w zadaniu to wystarczy, ze dane tego dokumentu podasz raz. W kolejnych
wierszach podaj tylko numer zadania (kolumna A) oraz wypelnij kolumny od S do X.
Wypetnianie kolumn dotyczacych zatacznikéw jest opcjonalne, w zaleznos$ci od tego czy

cheesz ztaczy¢ wigcej zatacznikéw do dokumentu.

W pliku xIsx wystgpuje ponadto kolumna ,Nazwa realizatora”, ktora na etapie wniosku

czg$ciowego nie musi by¢ wypetniana.

Zalgczniki (kolumny Y — AB)

W tych kolumnach wskazesz pliki do powigzania z konkretnym dokumentem. W tym celu:

1. Utworz folder, w ktorym bedziesz gromadzi¢ wszystkie zalgczniki do zestawienia
dokumentow.

2. Przygotuj wszystkie zalaczniki jakie powinny by¢ zatagczone do dokumentéw w
zestawieniu (np. skany) i zapisz w folderze utworzonym zgodnie z pkt 1,

3. Plik xIsx z zestawieniem dokumentéw (wyeksportowany z systemu) takze zapisz w
tym folderze,

4. Podaj nazwe zalacznika, ktory cheesz dotaczy¢ do dokumentu,

5. Podaj nazwe pliku (wraz z rozszerzeniem), ktéry ma by¢ zalaczony do danego
dokumentu, np. Lista ptac_listopad 2022.pdf

6. Zdecyduj, czy ma by¢ udostepniony pozostatym partnerom (czyli widoczny dla nich),
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7. Wybierz z listy Typ dokumentu.

Podczas importu pliku do czgsciowego wniosku o platnos¢ system dokona weryfikacji
poprawnosci danych 1 w przypadku wykrycia btedu wyswietli komunikat zawierajacy nazwe i
numer komorki oraz opis bledu. Dzigki temu tatwo zidentyfikujesz pozycj¢ zestawienia

wymagajaca poprawy.

Jesli w importowanym pliku wypekites/as dane o zatgcznikach to system wyswietli

nastgpujacy komunikat:

Wskaz pliki do importu

Czy cheesz wskazac zatgezniki do importowanego zestawienia dokumentow?
Wybierz ktdre zatgczniki a nastepnie kliknij tak.
To spowoduje otwarcie okienka do wyboru brakujgcych plikdw (nazwy musza sie zgadzac z wybranymi pozycjami).

Nazwa zatgcznika Typ Nazwa brakujgcego pliku
O Test 1 Inny Plilc 1. txt
O Test 2 Inny Plik 2.txt
O Test 3 Inny Plik 3.txt
O Test 4 Inny Plik 4.txt
O Test 5 Inny Plik 5.txt
O Test 6 Inny Plik 6.txt

Rysunek 18. Widok okna wskazania zalgcznikéw do importu

Wskaz pliki, ktore cheesz zataczy¢ zaznaczajac pola obok ich nazwy a nastepnie kliknij TAK.

System otworzy okno eksploratora Windows aby$ samodzielnie wskazal/a pliki na swoim
komputerze. Wskaz folder, ktory utworzyte$/as zgodnie z naszymi instrukcjami. Zaznacz
wszystkie pliki, ktore zamierzasz zalaczy¢ do zestawienia i ktore zostaty zdefiniowane w cze¢$ci

Zatgczniki w importowanym zestawieniu.

» Kiedy system zakonczy import danych upewnij sig, ze zataczniki zostaty dodane do pozycji
zestawienia dokumentéw. W tym celu przejdz do pogladu danej pozycji zestawienia
dokumentéw, przejdz do trybu podgladu lub edycji i zobacz, czy blok Zalgczniki jest
wypetniony. Jesli nie, powtorz import zestawienia dokumentéw 1 zwré¢ uwage, czy

zaznaczyte$/a§ wszystkie pliki jakie majg by¢ zaimportowane.

32




3.2.4.3 Przeliczanie Zestawienia dokumentow na EUR

Jesli zestawienie zostalo wypelnione w walucie narodowej, nalezy przeliczy¢ je na EUR po

kursie z miesigca ztozenia wniosku o platno$¢ do Kontrolera.

» Jesli we wniosku wykazujesz wydatki przywrdcone po pozytywnym rozpatrzeniu

Twojej skargi, do przeliczenia tych wydatkow uzyj kursu jaki zostal zastosowany we

wniosku o ptatnos$¢, w ktorym pierwotnie zaraportowates$ te wydatki.

W celu przeliczenia wydatkow:

1. Zaznacz caly arkusz i nacis$nij Ctrl+c

Al =
A

1 - -
2 |21 2.1 Koszty matych
3 |2.2 2.1 Koszty matych

A

Rysunek 19. Przygotowanie zestawienia dokumentow w xlsx — zaznaczanie arkusza

P
|\+/|

2. Dodaj nowy arkusz -
Zaznacz arkusz tak samo jak w pkt 1 1 naci$nij Ctrl+v
4. Nazwij go ,,Waluta narodowa” — to wazne, inaczej nie zadzialaja formutly zdefiniowane
nizej, w pkt 6.
5. W komorce AD1 wpisz kurs, ktorego uzyjesz do przeliczenia wydatkow
6. Wr6¢ do zaktadki Dokumenty a nastepnie w wierszu 2 zestawienia wpisz nastepujace
formuty:
a. w komorce T2 wpisz nastepujaca formule:
=ZAOKR('Waluta narodowa'! T2/'Waluta narodowa'!$AD$1;2)
b. w komorce U2 wpisz nastepujaca formute:
=7ZAOKR('Waluta narodowa''U2/'Waluta narodowa'!$ADS$1;2)
c. w komorce V2 wpisz nastepujacag formute:
=ZAOKR('Waluta narodowa'! V2/'Waluta narodowa'!'$AD$1;2)
d. w komorce W2 wpisz nastepujaca formule:

=7ZAOKR.DOL(U2*80%;2)

33



» Procent dofinansowania uzyty w tej formule powinien odpowiadac
procentowi dofinansowania jakim rozliczane s3 wydatki w danej pozycji
budzetowej. Jesli w aktualnym budzecie, dla ré6znych pozycji budzetu
dofinansowanie kalkulowane jest z uzyciem rdznego procenta, musisz

odpowiednio zmodyfikowac tres¢ formuty.

7. Skopiuj formuty z wiersza nr 2 do kolejnych wierszy w zakladce Dokumenty. Mozesz

to zrobi¢ zaznaczajac tacznie wszystkie te komorki 1 przeciagajac je w dot:

5 r T 1] W W N
pta
entu
1]
1 000,00 {oszty personelu [Interreg] - Saanjl 115,39 115,39 0 %b
:g] - External expertise in test facilities etc. il 69,23 69,23 0 55,
4.2 Koszty personelu [Interreg] - Se-an;' 230,77 230,77 0 184,
S >

Rysunek 20. Przygotowanie zestawienia dokumentow w xlsx — kopiowanie formut

8. W przypadku stosowania kilku kurséw wymiany (np. w sytuacji przywrocenia
wydatkow po pozytywnym rozpatrzeniu skargi) wpisz je w zakladce ,,Waluta
narodowa” w komorkach AE1, AF1 itd. i odpowiednio zmodyfikuj formuty dla

wydatkow, dla ktorych powinny by¢ zastosowane te kursy.

» Wypehiony plik, ktéry postuzyl Ci do zaimportowania pozycji do Zestawienia
dokumentow koniecznie zatacz do wniosku o platnos¢. Sposob wypehienia 1
poprawnos¢ przeliczenia wydatkéw po prawidlowym kursie EUR jest bowiem

sprawdzane przez Kontrolera w trakcie weryfikacji czgsSciowego wniosku o ptatnosé.

3.2.5 Blok danych Uproszczone metody rozliczania

W ramach bloku prezentowane sg wszystkie pozycje ryczattowe wynikajace z budzetu Twojego

Projektu, w podziale na Zadania.

Mozliwe sg 3 rodzaje ryczaltu:
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e Stawka jednostkowa,
e Stawka ryczattowa,

o Kwota ryczattowa.

Aby kwoty wykazane we wniosku o ptatno$¢ byly prawidlowo obliczone, w pierwszej
kolejnosci wypetnij blok Zestawienie dokumentow, zwlaszcza jesli podstawa obliczenia

ktorej$ ze stawek ryczattowych sg wydatki rzeczywiste.

Mozesz podejrze¢ lub edytowaé wybrana pozycje z listy.

3.2.5.1 Stawki jednostkowe

Jesli w danym okresie sprawozdawczym osiaggnigto jakas liczbe stawek jednostkowych (np.
roboczogodzin) to w tej sekcji nalezy podac ich ilo$¢ a system wyliczy taczna kwote wydatkow
ogotem i kwalifikowalnych oraz podpowie warto$¢ dofinansowania (zgodnie z procentem

dofinansowania obowigzujacym w aktualnym budzecie projektu)

= Projekty Czasdokoricasesji20:10 @ @£ @ £
Lista projektow Lista wnioskéw o ptatnosé >
PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXX/RRRR-MM-DD St mlosiar [ Popraueny
Whniosek za okres od Whniosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD
cdyeia yezaty

Nazwa kosztu ~

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczattu Nazwa kosztu
Stawka jednostkowa Nazwa kosztu

Wysokos$¢ stawki
Wyskoko$¢ stawki

Wydatki ogdtem Wydatki Kwalifikowalne
XXX, XX XXX XX

Rysunek 21. Widok edycji ryczaltu w przypadku stawki jednostkowej
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3.2.5.2 Stawki ryczattowe

System nie wylicza automatycznie warto$ci stawek ryczattowych. Musisz wyliczy¢ je
samodzielnie na podstawie wydatkow stanowigcych baze do wyliczenia danej stawki

ryczaltowej.

Instytucja Zarzadzajaca przygotowata pomocniczy kalkulator do wyliczania stawek
ryczattowych jako plik xlsx, ktory mozesz pobra¢ ze strony programu. Wyliczone wartosci

przenie$ do formularza wniosku o ptatnos¢.

= Projekty Czasdokoficasesii2537 @ # @ £

sta projekiow ista wnioskow o platnosc

PROG.XX.YY-IN.ZZ.YYYY/RRRR-MM-DD SRR IR
Wniosek za okres od Whniosek 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 v
Zadanie ANULUJ
Nr zadania Nazwa zadania
Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu
Rodzaj ryczaltu Nazwa kosztu

Stawka ryczaltowa (%)

Stawka ryczattowa

Rysunek 22. Widok edycji ryczattu w przypadku stawki ryczaltowej

3.2.5.3 Kwoty ryczattowe

System nie wypelnia automatycznie warto$ci kwot ryczattowych. Musisz wyliczy¢ je
samodzielnie, a takze poda¢ informacj¢ o osiggnietym wskazniku realizacji danej kwoty

ryczaltowej, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Programie.
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= Projekty Czasdokoficasesii 2317 @ # O &

Rysunek 23. Widok edycji ryczattu w przypadku kwoty ryczattowej

Lista projekiow Lista wnioskéw o platnosé

Status wniosku: [5) Poprawiany

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

Whiosek za okres od Whiosek za okres do
RRRR-MM-DD RRRR-MM-DD
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy RRRR-MM-DD
Edriaryczat

Nazwa kosztu ~
Zadonie o |

Nr zadania Nazwa zadania

Rodzaj ryczattu Nazwa kosztu

Kwota ryczaltowa Nazwa kosztu

Wydatki ogolem Wydatki Kwalif

Wskaznik kwoty ryczaltowe] ~

Nazwa wskaznika

Nazwa wskaznika 1

Nazwa wskainika
Nazwa wskaznika 2

3.2.6 Blok danych Zrédla finansowania wydatkéw

\W%
po

Z0

ramach bloku prezentowane sg wydatki w podziale na zrédta finansowania, z dodatkowym
dzialem na wydatki ogoélne i wydatki kwalifikowalne. Musisz wskaza¢, z jakich zrodet

stang sfinansowane wydatki objete wnioskiem.

>
>

Wartosci w polach Razem wktad wlasny 1 Suma system wylicza automatycznie.

Wartos$¢ Dofinansowania oraz W tym UE powinny by¢ identyczne w obu kolumnach.

» Jesli w danym wniosku pojawia si¢ roznica miedzy wydatkami ogoélem a

kwalifikowalnymi, nalezy wskaza¢ z jakich srodkéw witasnych zostata sfinansowana ta

roznica.

» Suma wydatkow ogdtem, wydatkow kwalifikowalnych i dofinansowania musi by¢ rowna

kwotom odpowiednich wydatkéw w bloku Informacje o projekcie.




Nazwa Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie 0 0

W tym UE 0 0

Razem wkiad wlasny

Budzet paristwa 0 0

Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0 0

Inne publiczne 0 0

Prywatne 0 0 °
Suma 0
ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 24. Widok bloku Zrédla finansowania wydatkéw — tryb edycji

3.2.7 Blok danych Rozliczenie zaliczek — dotyczy programu PLUA

W bloku przedstawiasz stan rozliczenia swoich zaliczek otrzymanych w ramach projektu.

» Kazdy partner rozlicza si¢ tylko z zaliczek przypadajacych na niego.

» PW, mimo ze otrzymal od IZ calg kwote zaliczki (i dalej rozdysponowat ja pomigdzy PP),
w swoich cze$ciowych wnioskach o ptatnos$¢ rozliczajacych zaliczki rejestruje kwoty
odpowiadajace tylko zaliczkom przypadajacym na niego. Dodatkowo na potwierdzenie
prawidtowosci zarejestrowanych w tym bloku kwot, PW zatacza w bloku Zalgczniki
potwierdzenie przelewu zaliczki do PP.

» PP, w swoich cze$ciowych wnioskach o ptatnos¢ rozliczajacych zaliczki, rejestrujag w tym
bloku informacje o stanie rozliczenia zaliczek przekazanym im przez PW. Dodatkowo na
potwierdzenie prawidtowosci zarejestrowanych w tym bloku kwot, kazdy partner zatgcza

w boku Zatgczniki potwierdzenie przelewu zaliczki przez PW.

Jesli nie rozliczasz zaliczek ten blok danych nie pojawi si¢ w Twoim czg$ciowym wniosku o

platnos¢.
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Wybierz opcje Edytuj po kliknigciu menu trzech kropek na niebieskiej belce. Dzigki temu pola

staja si¢ edytowalne oraz pojawiaja si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym

rogu ekranu:

e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

o Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

Wypehij informacje zgodnie ze stanem faktycznym odnoszacym si¢ do otrzymanej przez

Ciebie kwoty zaliczki i stanu jej rozliczenia na dzien ztoZenia wniosku o ptatno$¢ do kontrolera.

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki:
Kwota zaliczek zwroconych-niewykorzystanych:

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach:

Kwota zaliczek rozliczana biezagcym wnioskiem:

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia:

Procent rozliczenia:

Odsetki naroste od srodkdéw zaliczki:

W tym zwrécone do dnia sporzadzania wniosku o ptatnosc:

Rysunek 25. Widok bloku Rozliczenie zaliczek

Zasady wypelniania bloku Rozliczenie zaliczek

Pole Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki

426 17520
0,00

126 17520
33 520,42
266 479,58
3747 %

0,00

» Partner Wiodgcy wpisuje przypadajaca na niego kwote zaliczki /zaliczek otrzymanych

od Instytucji Zarzadzajacej wg stanu na dzien zlozenia pierwotnego wniosku

czesciowego do Kontrolera (nie 100% zaliczki a tylko czg$¢, ktoéra nie zostaje

przekazana dalej do Partnerow Projektu). Jesli Partner Wiodgcy otrzyma kolejng

transz¢ zaliczki w trakcie weryfikacji swojego wniosku cze$ciowego, kwota nie

powinna by¢ aktualizowana.
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W przypadku ponoszenia optat bankowych za realizacje przelewu — Partner Wiodgcy
w kwocie zaliczki przypadajacej dla siebie ujmuje kwote prowizji bankowej lub jej
czg$¢, ktora zgodnie z porozumieniem partnerskim ponosi, a o ktére zostang

pomniejszone $rodki przekazane do partnerow projektu.

W przypadku wniosku zbiorczego kwota w polu Srodki przekazane dotychczas
beneficjentowi w formie zaliczki zostanie automatycznie wypelniona przez system na
podstawie danych z wnioskéw czesciowych zalaczonych do tego wniosku zbiorczego.
Nie nalezy jej zmienia¢, kwota ta powinna bowiem informowa¢ o wysokosci srodkoéw
otrzymanych w formie zaliczki na dzien zlozenia przez Partnera Wiodacego 1

pozostatych partnerow wnioskdéw czeSciowych za dany okres sprawozdawczy.

» Partner Projektu wpisuje kwotg zaliczki /zaliczek otrzymanych od Partnera Wiodacego
wg stanu na dzien ztozenia pierwotnego wniosku czgsciowego do Kontrolera. Jesli
Partner Projektu otrzyma kolejng transze zaliczki w trakcie weryfikacji swojego
wniosku cze$ciowego, kwota nie powinna by¢ aktualizowana.

W przypadku ponoszenia optat bankowych za realizacj¢ przelewu — Partner Projektu
w kwocie zaliczki przypadajacej dla siebie uyjmuje kwote prowizji bankowej lub jej
czg$¢, ktora zgodnie z porozumieniem partnerskim ponosi, a o ktore zostaty

pomniejszone $rodki otrzymane od Partnera Wiodacego.

Pole Kwota zaliczek zwroconych-niewykorzystanych — Partner Wiodacy 1 Partnerzy Projektu
wpisuja kwotg zaliczek niewykorzystanych badz zwrdconych — co do zasady taka sytuacja nie

bedzie miata miejsca w projektach Interreg

Pole Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach - Partner Wiodacy i1 Partnerzy
Projektu wpisuja kwote rozliczenia zaliczek wg dotychczas zatwierdzonych przez Kontrolera
wnioskow czesciowych (suma kwot rozliczenia zaliczek z dotychczas zatwierdzonych

wnioskow czesciowych — na dzien zlozenia pierwotnego wniosku czesciowego do kontrolera)

Pole Kwota zaliczek rozliczana bieigcym wnioskiem - Partner Wiodacy 1 Partnerzy Projektu
wpisuja kwote rozliczanych we wniosku cze¢$ciowym, ktory wlasnie przygotowuja i przekazuja

do Kontrolera.

Pola dotyczace kwoty pozostajacej do rozliczenia i1 procentu rozliczenia sa wypetniane

automatycznie przez system.
Pola dotyczace odsetek nalezy pozostawi¢ niewypetnione.
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3.2.8 Blok danych Rozliczenie zaliczek — dotyczy projektow FMP PLSK i PLSN

W bloku przedstawiasz stan rozliczenia swoich zaliczek otrzymanych w ramach projektu.

Wybierz opcje Edytuj po kliknigciu menu trzech kropek na niebieskiej belce. Dzigki temu pola
staja si¢ edytowalne oraz pojawiaja si¢ dodatkowe przyciski umiejscowione w prawym dolnym

rogu ekranu:
e Zapisz — skutkuje zapisem wprowadzonych zmian

o Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

Wypehij informacje zgodnie ze stanem faktycznym odnoszacym si¢ do otrzymanej przez

Ciebie kwoty zaliczki i stanu jej rozliczenia na dzien ztozenia wniosku o ptatno$¢ do kontrolera.

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki: 426 175,20
Kwota zaliczek zwrdconych-niewykorzystanych: 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach: 126 175,20
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem: 33 520,42
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia: 266 479,58
Procent rozliczenia: 3747 %
Odsetki naroste od srodkow zaliczki: 0,00

W tym zwrocone do dnia sporzadzania wniosku o ptatnosc: Eo

Rysunek 26. Widok bloku Rozliczenie zaliczek

Zasady wypehiania bloku Rozliczenie zaliczek
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Pole Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki - Beneficjent projektu
FMP wpisuje kwote zaliczki /zaliczek otrzymanych od Instytucji Zarzadzajacej wg stanu na
dzien ztozenia wniosku czesciowego do Kontrolera. Jesli Beneficjent projektu FMP otrzyma
kolejng transze zaliczki w trakcie weryfikacji swojego wniosku cze¢sciowego, kwota nie

powinna by¢ aktualizowana.

W przypadku wniosku zbiorczego kwota w polu Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi
w formie zaliczki zostanie automatycznie wypelniona przez system na podstawie danych z
wniosku czgsciowego zataczonego do tego wniosku zbiorczego. Nie nalezy jej zmienia¢, kwota
ta powinna bowiem informowac o wysokos$ci srodkdw otrzymanych w formie zaliczki na dzien

ztozenia przez beneficjenta projektu FMP wniosku cze$ciowego za dany okres sprawozdawczy.

Pole Kwota zaliczek zwréconych-niewykorzystanych — Beneficjent projektu FMP wpisuje
kwote zaliczek niewykorzystanych badz zwrdconych — co do zasady taka sytuacja nie bedzie

miata miejsca w projektach Interreg

Pole Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach — Beneficjent projektu FMP
wpisuje kwote rozliczenia zaliczek wg dotychczas zatwierdzonych przez Kontrolera wnioskow
czesciowych (suma kwot rozliczenia zaliczek z dotychczas zatwierdzonych wnioskow

czeSciowych — na dzien ztozenia pierwotnego wniosku czesciowego do kontrolera)

Pole Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem — Beneficjent projektu FMP wpisuje
kwote rozliczanych we wniosku cze$ciowym, ktory wiasnie przygotowuje i przekazuje do

Kontrolera.

Pola dotyczace kwoty pozostajacej do rozliczenia i procentu rozliczenia sg wypetniane

automatycznie przez system.

Pola dotyczace odsetek nalezy pozostawi¢ niewypelnione.

3.2.9 Blok danych Zwroty / Korekty

Ten blok danych shuzy do korygowania informacji blednie zaraportowanych we
wczesniejszych czesciowych wnioskach o ptatnosé, kiedy np. wydatek zostat zaraportowany w

ramach niewlasciwej pozycji budzetowe;j.
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» Nie nalezy wypelnia¢ tego bloku w celu ponownej kwalifikacji zakwestionowanych
wczesniej wydatkow.

» Jesli w Twojej czgsci projektu zidentyfikowane zostaly wydatki nieprawidlowe, ale bedzie
mozliwos¢ ponownego wykorzystania Srodkéw w projekcie, wihasciwa instytucja
powiadomi Ci¢ o tym i poinstruuje w jaki sposob skorygowaé wartosci narastajaco w

podsumowaniu finansowym projektu.

Rejestracja  korekty polega na wskazaniu pozycji budzetowych z  wczesdniej
zatwierdzonego/zatwierdzonych wniosku/6w o ptatno$¢ a nastepnie wprowadzeniu kwot dla
wskazanych pozycji. Wprowadzona kwota (ze znakiem ,,-” lub ,,+”’) ma wskazywa¢ wartos¢, o

ktorg zmienia si¢ dana pozycja budzetowa.

W sytuacji koniecznos$ci pomniejszenia wydatkOw narastajgco nalezy rejestrowaé kwoty ze

znakiem ,,-", dzigki temu bedziesz mégl/mogta zaraportowaé nowe wydatki w projekcie.
Dla kazdej pozycji na liscie widoczne sg nastgpujace pola:

e Numer wniosku o ptatno$¢ w ramach ktérego wydatek zostat rozliczony,
e Zadanie,

o Kategoria kosztow — nazwa kosztu/nazwa ryczaltu,

e Numer dokumentu (pole nicobowigzkowe),

o Wydatki ogotem,

e Wydatki kwalifikowalne,

e Dofinansowanie,

o Uwagi (pole nicobowigzkowe) — niemniej podaj informacj¢ o powodzie

wprowadzenia korekty.

Dla kazdego zwrotu/korekty mozesz doda¢ kategorie¢ podlegajaca limitom, korzystajac
z funkcji Dodaj kategorie podlegajaca limitom. Dla kazdej dodanej kategorii limitu wskazujesz

nastgpujacych wartosci:

o Kategoria podlegajaca limitom,
o Wydatki ogotem w ramach limitu,
e Wydatki kwalifikowalne w ramach limitu,

e Dofinansowanie w ramach limitu.
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Masz mozliwo$¢ przejscia do edycji poszczegdlnych pozycji na liscie, zwijania/rozwijania

pojedynczych lub wszystkich zwrotow/korekt oraz filtrowania listy.
Aby doda¢ nowa pozycje do listy wybierz przycisk Dodaj zwrot/korekte.
Juz istniejacag kategori¢ podlegajaca limitom mozesz takze usung¢ lub edytowac.

Czasdokoicasesic 2251 @ @4 @ 4

Dods] kategorie podlegajaed limitom

saukaj B 0o0As zwRoT / KoREKT ROZWIN WSZYSTKIE
Stwérz nowy zwrot/ korekte FEN
Numer wnios amach kiérego rozliczono wydtel - Zadanie

Dodaj kategorie podlegajaea limitom 1

Brak danych
zamsz (ISR

Rysunek 27. Tworzenie nowego zwrotu/korekty

Po wybraniu funkcji Edytuj pola na ekranie staja si¢ edytowalne oraz pojawiaja si¢ dodatkowe

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

o Anuluj - skutkuje zakonczeniem edycji bez zapisu wprowadzonych zmian.

3.2.10 Blok danych Dochod

Blok ten musisz wypehi¢ jedynie jesli zasady programowe wymagaja monitorowania

dochodow w projekcie. Jesli takie wymagania nie wystepuja pozostaw pola w tym bloku puste.

W ramach bloku raportujesz dochody osiggnigte w raportowanym okresie sprawozdawczym.

System podsumowuje wszystkie wprowadzone na wniosku dochody.
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Projekty Czasdokoficasesi2513 @ # O £

Lista projektow > Lista wnioskow o platnos¢ > >

PROG.XX.YY-IN.ZZ-XXXX/RRRR-MM-DD s mioske: R, Popryiy

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

Rodzaj wniosku Data ziozenia wniosku
Rozliczajgcy zaliczke RRRR-MM-DD

Dochéd PRZEJDZ DO INNEGO BLOKU DANYCH v ZARZADZANIE WHIDSKIEM

ZWIN WSZYSTKIE

Szukaj 5 - DODAJ NOWY DOCHOD +

ZAPISZ ANULUJ
Razem
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
XXXXX XXX XX
Stworz nowy dochad ~
Rodzaj doct

Dochaod 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 Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
140024 140482

Dochéd 2

Rysunek 28. Widok bloku Dochod

Projekty Czas do korica sesji:

Szuka) DODAJ NOWY DOCHOD + ZWIN WSZYSTKIE

Razem

Kwota pomniejszajgca wydatki Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
OO XHK XK

Rodzaj d

Kwota pt dofinansowanie

jaca wydatk Kwota pomniejszaj

Dochéd 1
Edyty,
Rodzaj dochodu i
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Larem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the 1500s
Usun
Kwota pomniejszajaca wydatki Kwata pomniejszajaca dofinansowanie °

140024 140482 r
N

Rysunek 29. Widok funkcji dostepnych dla pozycji dochodu

3.2.11 Blok danych Oswiadczenia
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W bloku prezentowane sg sekcje, ktére mozliwe sg do edycji przy pomocy przycisku Edytuj

znajdujacego si¢ na dole strony.

Widoczne sekcje to:

e Polityki wspolnotowe - z mozliwos$cig zaznaczenia czy Projekt jest realizowany zgodnie
z zasadami polityk wspdlnotowych oraz z miejscem na czg¢s¢ wyjasniajaca (pole
tekstowe) w przypadku niepotwierdzenia zgodnosci z wymienionymi zasadami.

e Oswiadczenie - w ramach ktorego widnieje stala tre§¢ oSwiadczenia jakie sktadasz wraz
z wnioskiem czgSciowym, oraz pole tekstowe w ktérym opisujesz miejsce

przechowywania dokumentacji.

= Projekty Czasdokoricasesic20:44 @ @4 @

Rodzaj wniosku Data ziozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawezy

Osiacezei

Polityki wspéinotowe

Oswiadczenie

o
g 3 o
& 3 .
> L >

Ja nizej podpisany o$wiadczam, iz zgodnie Z moja wiedza:
- wydatid wskazane we wniosku jako kwalifikowaine zostaly poniesione 2g0dnia zé wszystkimi odpowisdnimi zasadami kwalifikowania wydatiow
~ informacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy postep realizacii projektu.

we wriosku o plainosé nie pominigto zadnych istotnych informaci, ani nie podano ieprawdziwych informacji, kiére moglyby wplynaé na oceng prawidiowodci realizacii projektu oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projekiy;

jestem $wiacomy odpowiedziainosci kame] wyniksjace]  art. 297 kodeksu kamego, dotyczace] poswiadczania nieprawdy co do okolicznosel majace) znaczenie prawne

Warszawa, ul. Krucza 1

°
ZAPISZ ANULUY

Rysunek 30. Widok Bloku Oswiadczen — tryb edycji

3.2.12 Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkéw w nastepujacym podziale (od lewej):

e Wydatki biezagce (dodatkowo w podziale na: Ogotem, Kwalifikowalne,

Dofinansowanie)

e Wydatki narastajagco (dodatkowo w podziale na: Ogoélem, Kwalifikowalne,

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

e 9% realizacji.

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegdlniono wydatki w ramach nastepujacych kategorii:

e Zadan i pozycji budzetowych w poszczeg6lnych zadaniach
e Kategorii kosztow

e Limitow

Zadnych kwot na bloku nie mozesz edytowa¢ — system wszystko wylicza automatycznie.

Wy biezzoe Wydetkinerastajaco Wydatkiw projekcie: % reaiizaci
Cgétem 24100 888,00 2000000 004% v
Zadanie 1 Lektorzy_zmieniona nazwaz123 Kalifkowslne 5300 66600 2000000 003%
Definansovianie 2200 44400 1600000 003%
Cgdtem 24400 88800 1000000 005%
1.1 Lekto jezyka angielskiego Kuaifkowslne 33300 66600 1000000 005%
Dofinansovianic 2200 24400 200000 005%
Ogéem 000 000 1000000 0.00%
1.2 Lektor jezyka niemieckiego Koaifkowslne oo 000 1000000 000%
Dofinansovanie 000 000 800000 000%
Costem 000 000 10000000 000% v
Zadanie 2 Sale szkolerione Kualifkowslne 00 000 100 00,00 000%
Dofinansovianie 000 000 8000000 000%
ogétem om0 000 10000000 000%
2.1 Salew Warszavie Kualifkowalne 000 000 10000000 000%
Dofinansovanie 000 000 2000000 o00%
Cgétem 000 000 1000000 000% v
Zadanie 3 Zadanie dia kwoty ryczahowe Knalifkawelne 000 000 1000000 000%
Definansovianie 000 000 800000 000%
Ggdtem 000 000 1000000 000%
31 Koszt Knalfkowslne 000 000 1000000 000%
Dofinansovianic 000 000 800000 000%
Ogétem 000 000 2000000 0.00% v
Keszy posrednie Kualifkowalne 000 000 2000000 000%
Dofinansovanie 00 000 1600000 000%
Cgdem 000 000 2000000 000%
1 Koszry posrednie Knalfkowslne o0 000 2000000 o00%
Dofinansovanie 000 000 1600000 000%
Cgétem 44400 88800 15000000 001%
Razem w projekcie, w tym Kuaifkowslne 33300 66600 15000000 000%
Dofinansovanie 2200 44400 120 00000 o00%
Cgétem 24100 88800 18000000 001%
wydatki rzeczywicie ponicsione. Kalifkowslne 33300 66600 12000000 000%
Dofinansowanie 22200 24400 11200000 000% a
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Oggtem 444,00 888,00 140 000,00 001%
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 333,00 666,00 140 000,00 0,00%
Dofinansowanie 222,00 444,00 112 000,00 0,00%
Ogétem 0,00 0,00 10 000,00 0,00%
uproszczona metoda rozliczania Kwalifikowalne 0,00 0,00 10 000,00 0,00%
Dofinansowanie 0,00 0,00 8000,00 0,00%
Ogotem 44400 888,00 130 000,00 0,01%
koszty bezposrednie Kwalifikowalne 333,00 666,00 130 000,00 0,01%
Dofinansowanie 222,00 444,00 104 000,00 0,00%
Ogotem 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
koszty posrednie Kwalifikowalne 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 0,00 0,00 16 000,00 0,00%
ogotem 44400 888,00 20 000,00 0,04%
Ustugi zewnetrzne Kwalifikowslne 33300 665,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 222,00 444,00 16 000,00 0,03%
Ogétem 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%
Oggtem 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
Srodki trwafe/Dostawy Kwalifikowalne 0,00 0,00 20 000,00 0,00%
Dofinansowanie 0,00 0,00 16 000,00 0,00%
Ogétem 444,00 888,00 20 000,00 0,04%
wkiad rzeczowy Kwalifikowalne 333,00 666,00 20 000,00 0,03%
Dofinansowanie 222,00 444,00 16 000,00 0,03%

Rysunek 31. Widok bloku Podsumowania

3.2.13 Blok danych Zalgczniki

W bloku Zatgczniki dodajesz zataczniki do wniosku czgsciowego.

Zeby doda¢ zupelnie nowy zatacznik do wniosku, uzyj funkcji Dodaj zatqcznik. Aby dowigzaé
zatacznik juz wprowadzony do systemu w ramach projektu, uzyj funkcji Dowigz zalgcznik. Sa

one dostepne na liscie akcji pod trzema kropkami.

PLSK.03.01-IP.01-0002/23-003-01-R00 Status wnloskuo platnoéé (3 W takle oceny

Whniosek za okres od Wniosek za okres do
2024-01-01 2024-03-31

Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Zaliczkowy, Rozliczajgcy zaliczke, Sprawozdawczy 2024-04-02 15:31:26

Zataczniki BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU w

Nazwa Typ

Zestawienie 3 wniosek (dodany po podpisaniu) Inny H
0Oswiadczenie (dodany po podpisaniu) Inny :
WE Zaliczka (dodany po podpisaniu) Inny H

Rysunek 32. Widok bloku Zalgczniki
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Funkcja Dodaj zatgcznik przenosi Ci¢ do ekranu umozliwiajgcego reczne wprowadzenie nazwy

zalgcznika 1 typu zalacznika. Dodatkowo okreslasz, czy plik udostepniasz PP, czy nie.

Dodanie zatgcznika ~

Nazwa zatgcznika [ﬂj Plik zatgcznika

0/100

Typ
Udostepniony realizatorom Dokument ksiegowy -

Rysunek 33. Widok dodawania nowego zalgcznika

Funkcja Dowiqz zalgcznik przenosi Cie do ekranu z lista zalacznikdéw juz istniejacych
w projekcie. Zaznacz checkboxy przy tych plikach, ktére zatgczasz do wniosku, 1 potwierdz

przyciskiem Zapisz. Pliki juz powigzane z wnioskiem maja zaznaczone checkboxy.

Czas do korica sesji: 29:33 “ ', e 'u

Liczba wynikdw: 4 10 -

Panel filtrowania i sortowania v

[0 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0aB21ae96_wop_5815_signed

Lista sprawdzajgca i

[0 466853b1-e75a-4d3d-bd41-15f0aB21ae96_wop_5813_signed

[0 Skan oswiadczenia

ZAPISZ

Rysunek 34. Widok dowigzywania istniejgcego zalgcznika

Dodane zataczniki mozesz pobrac na dysk. Mozesz takze odwigzac je od wniosku cze$ciowego.
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FESL.OZ.OZ' IZ .02'AM03/22 Status wniosku o platnosé [ W przygotowaniu

Wniosek za okres od Wniosek za ckres do
2022-02-01 2022-02-02
Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy

Nazwa Typ
Lista sprawdzajaca Weryfikacja wniosku o platnosé

Pobierz

Odwiaz zatgcznik

Rysunek 35. Widok funkcji dostepnych dla zalgcznika na Liscie zalgcznikow

Dla juz dodanego zatacznika prezentowane sg ponizsze dane:

e Nazwa zalgcznika
e Typ zalagcznika
3.3 Sprawdzanie poprawnosci czesciowego wniosku o platnosé

W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢, jakie dane w Twoim wniosku czgsciowym wymagaja

jeszcze poprawy za pomocg funkcji Sprawdz poprawnos¢.

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU

Zmien okres/rodzaj

Przekaz do podpisu

SprawdZ poprawnosc

Usuri

Lista wersji wniosku

Exportuj do PDF

Rysunek 36. Widok funkcji Sprawd? poprawnos¢
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Na etapie uzupetniania danych, system wyswietla przy poszczegdlnych polach nastepujace

komunikaty walidacyjne:

e Ostrzezenia — czyli komunikaty, ktére nie blokuja mozliwosci zlozenia wniosku
czgsciowego, jedynie wymagaja od Ciebie potwierdzenia, ze wprowadzane dane sa
prawidlowe.

e Blokady — czyli komunikaty, ktore blokuja mozliwos$¢ ztoZzenia wniosku czg$ciowego

do Kontrolera, dopdki nie poprawisz danych.

Funkcja nie jest dostgpna na anulowanych wnioskach.

Wybranie funkcji Sprawdz poprawnos¢ skutkuje:

e wyswietleniem komunikatu, ze wniosek czesciowy zostat wypetiony prawidiowo

lub

e prezentacjg ekranu z komunikatami wskazujacymi niepoprawnie wypetnione pola wraz

z mozliwoscig przejscia do wyszczegodlnionego przez system biedu.

Wystapit bigd

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnicskiem nie jest wieksza od 0
Suma: wydatki sgélem’ Warodé podsumowania Wydstkéw cgélem ze Frédet finansowania wydatkéw musi byé réwna warodel w polu Wydatki ogélem zawartych winformacyi o projekeis.

Suma: wydatki kwalifikowalne: Wartosé podsumowania Wydatkéw ych ze Zrédet rydatkdw musi by réwna wartosci w polu Wydatki kwalifikowalne zawartych w Informacii o projekcie.
Projekt nie realizowany zgodnie z zasadami pelityk wspdlnotowych musi posiadac opis bledw i podjetych akcii

Uzupenij pole ‘Opis zadania' dla zadania 1 w bloku ‘Postep rzeczowy’.

Uzupenij pole 'Opis zadani' dla zadania 2 w bloku ‘Postep rzeczowy’.

Uzupetnij pole "Opis zadania' dla zadania 3 w bloku ‘Postep rzeczowy'.

Uzupetnij pole "Opis zadania' dla zadania Koszty Podrednie w bloku ‘Postep rzeczowy'.
W przypadku wniosku ¢ refundacje kwota w polu Refundacja powinna by wicksza od 0

Rysunek 37. Widok komunikatow walidacyjnych przy sprawdzaniu poprawnosci wniosku
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4 Zbiorcze wnioski o platnos¢

Projekty Interreg rozliczane sg za pomoca cze¢$ciowych i zbiorczych wnioskow o platnosé. W
pierwszej kolejnos¢ przygotowywane sg wnioski czgsciowe, a po ich zatwierdzeniu przez

Kontrolera, PW przygotowuje wniosek zbiorczy.
Formularz wniosku zbiorczego jest identyczny jak formularz wniosku czgsciowego.

Aby utworzy¢ nowy wniosek zbiorczy w menu Zarzqdzanie wnioskiem wybierz opcje Utworz

wniosek zbiorczy.

ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU »
twérz wniosek zbiorczy
- " POKAZ WHIDSKI

Utworz wniosek czesciowy

Htwérz szybki wniosek o zaliczke

Rysunek 38. Widok ekranu ,,Utworz wniosek zbiorczy”

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku zbiorczego nalezy wskaza¢ jaki rodzaj

wniosku chcesz utworzy¢ oraz za jaki okres.

Kolejnym krokiem przy tworzeniu wnioskow zbiorczych jest wskazanie wnioskow
czeSciowych, w oparciu o ktére utworzysz wniosek zbiorczy. System wyswietli listg
dostepnych wnioskow czesciowych ktorych rodzaj oraz okres sprawozdawczy odpowiada

(zawiera si¢) tworzonemu przez Ciebie wnioskowi zbiorczemu.

» Jesli chcesz, aby w zbiorczym wniosku o ptatno$¢ zostaty uwzglednione wnioski
czesciowe obejmujace wcezesniejsze okresy sprawozdawcze (np. ktory$ z partneréw nie
raportowat w poprzednim okresie sprawozdawczym, a nastepnie ztozyt wniosek o ptatnosé
za 2 okresy) musisz odpowiednio rozszerzy¢ zakres dat w polu Wniosek za okres od ...

do...
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» Upewnij si¢, czy na licie wnioskow czesciowych znajduja si¢ wszystkie wnioski, jakie
powinny zosta¢ uwzglednione przy tworzeniu wniosku zbiorczego za dany okres
sprawozdawczy.

» Tworzenie wniosku zbiorczego polega na pobraniu danych z wnioskéw czesciowych. Jako
PW masz mozliwo$¢ edycji danych we wniosku zbiorczym. Mozesz dokonywa¢ zmian w
blokach opisowych, jednak nie wprowadzaj zadnych zmian w blokach zawierajacych
informacje o wydatkach!

» Jesli w trakcie wypelniania zbiorczego wniosku o platnos¢  wykryjesz
btad/nieprawidtowos$¢ w danych przeniesionych z zatwierdzonych wnioskow czgsciowych
(a niewykrytych przez wtasciwego Kontrolera), skontaktuj si¢ prosze z Administratorem
Merytorycznym we Wspolnym Sekretariacie. Moze si¢ bowiem okaza¢, ze potrzebna
bedzie zmiana danych w zatwierdzonym wniosku cze$ciowym i1 ponowne utworzenie

zbiorczego wniosku o ptatnos¢.

W polach opisowych wniosku zbiorczego system przeniesie tre§¢ wprowadzong przez PP we
wnioskach cze$ciowych poprzedzong nazwg PP. Taka tre$¢ zainicjowana przez system bedzie
wymagata korekty z Twojej strony. Przygotowujac wniosek zbiorczy stosuj si¢ do wymagan
okreslonych w obowigzujacym Podrgczniku Programu. Zawarte tam beda wytyczne co do

sposobu opisu postepu realizacji zadan tak, aby odnosily si¢ do catego projektu.

Jesli dopuszczalna w systemie liczba znakdéw dla danego pola jest niewystarczajaca, peten opis

zawrzyj w oddzielnym pliku, a nastepnie zalacz go do wniosku zbiorczego.
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5 Tworzenie szybkiego wniosku o zaliczke

Jesli jestes PW, mozesz tworzy¢ szybkie wnioski o zaliczke.

Szybki wniosek o zaliczke jest jednym z typéw wnioskdéw o ptatnos¢ umozliwiajacym PW
wnioskowanie o zaliczk¢ tzw. szybka $ciezkg czyli bez udziatu Kontrolera. Po skorzystaniu z
tej funkcji system wyswietla Ci uproszczony formularz wniosku, na ktérym uzupeiniasz
wylacznie okres sprawozdawczy 1 kwote wnioskowanej zaliczki, a takze dodajesz wymagane
zalgczniki. Taki wniosek mozesz od razu podpisa¢ izlozy¢ do WS. Tworzenie wniosku
zaliczkowego szybka $ciezka pozwala PW zlozy¢ wniosek bez koniecznos$ci wskazywania dla

niego wnioskéw czgsciowych.

ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU
Utworz wniosek zbiorczy
v POKAZ WNIOSKI w

UHtworz wniosek czesciowy

Utworz szybki wniosek o zaliczke

Rysunek 39. Widok ekranu ,,Utworz szybki wniosek o zaliczke”
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6 Usunie¢cie wniosku o platnos¢

Rozdziat dotyczy kazdego rodzaju wniosku o ptatnos$¢ (czgsciowego, zbiorczego, szybkiego

o zaliczke).

Kazdy wniosek o ptatnos¢ moze by¢ usuniety, jesli ma status W przygotowaniu. Jesli wniosek
jest przez Ciebie poprawiany (tzn. utworzytes$/as) nowa wersje wniosku o ptatnosé, mozesz

usuna¢ tylko ta wersje.

W celu usunigcia wniosku skorzystaj z funkcji Usun w menu Zarzqdzanie wnioskiem.

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU

Zmien okres/rodzaj
Przekaz do podpisu
SprawdZ poprawnosc

| Usuri

Lista wersji wniosku

Exportuj do PDF

Rysunek 40. Widok funkcji Usun

Po ztozeniu wniosku o platno$¢, usunigcie wniosku nie jest mozliwe.
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7 Przekazanie wniosku o platnos¢ do podpisu

Rozdziat dotyczy kazdego rodzaju wniosku o ptatnos$¢ (czgsciowego, zbiorczego, szybkiego

o zaliczke).

Jesli wniosek o platnos¢ jest poprawnie uzupetiony i gotowy do przestania, mozesz przekazaé¢ go do

podpisu. W tym celu z menu Zarzgdzanie wnioskiem wybierz opcj¢ Przekaz do podpisu.

BELOKI DANYCH + ZARZADZANIE WNIOSKIEM ~ REALIZACJA PROJEKTU w

Zmien okres/rodzaj

Nazwa Beneficjenta Przekaz do podpisuj
Whnioskodawca Testo

Sprawdz poprawnosc

Usun
Lista wersji wniosku

Exportuj do PDF

Rysunek 41. Widok okna przekazania wniosku do podpisu

Nastepnie pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy wskaza¢ kto powinien podpisaé wniosek o
ptatnos¢. Lista bedzie zawierala uzytkownikow zarejestrowanych w danym podmiocie z
uprawnieniami, ktérzy majg mozliwos¢ podpisania wniosku. Musisz takze doda¢ komentarz do

tej czynnosci.
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Przypisanie zadania

Przypisanie do Uzytkownik
Uzytkownika ~  Michat Stepniewski [Michal.Stepniewski@mfipr.gov.pl] ~
Komentarz

Podpisz prosze wniosek|

TAK NIE

Rysunek 42. Widok okna przypisania zadania podpisania wniosku o platnosé
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8 Podpisanie wniosku o platnos¢

Rozdziat dotyczy kazdego rodzaju wniosku o ptatnos$¢ (czgsciowego, zbiorczego, szybkiego

o zaliczke).

Osoba, ktorej przypisano zadanie podpisania wniosku o ptatno$¢ powinna przej$¢ do podgladu

wniosku lub edycji, jesli zamierza co$ zmieni¢ we wniosku przed podpisaniem.

Funkcja podpisania wniosku dostepna jest za posrednictwem rozwijanej listy w menu

Zarzgdzanie wnioskiem.

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM ~ REALIZACJA PROJEKTU

Zmien okres/rodzaj

- ZWIN WSZYSTKIE
~ ) IR ' v |

Podpisz

Przekaz bez podpisu

SprawdZ poprawnosé

Usun

Lista wersji wniosku

Exportuj do PDF

Rysunek 43. Widok okna podpisu wniosku o ptatnosé

Dostepne sg 2 opcje podpisu:

e (Certyfikat kwalifikowany 1 infrastruktura PKI — podpis w formacie XADES

e Podpis niekwalifikowany — dostepny w sytuacji, kiedy podpis kwalifikowany nie jest
mozliwy lub uzytkownik reprezentuje podmiot spoza Polski (system wysyla na adres
email uzytkownika kod autoryzacyjny, ktory nalezy poda¢ w oknie ,,potwierdzenie

kodu jednorazowego™.)
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Podpisanie dokumentu

Wybierz sposob podpisania dokumentu

PODPIS KWALIFIKOWANY § PODPIS NIEKWALIFIKOWANY @

Rysunek 44. Widok okna sposobow podpisania wniosku o ptatnosé

W przypadku wybrania opcji podpisu wniosku podpisem niekwalifikowanym pojawi si¢ nastepujace
okno a na Twoj adres email zostanie przestany kod autoryzacyjny. Przepisz lub wklej kod w pole i

kliknij OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Ma adres email podany na etapie pedpisywanie Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomosc zawierajgca kod
paotwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponize].

od autoryzacyjny

Rysunek 45. Widok dla podpisu niekwalifikowalnego — kod autoryzacyjny

W przypadku wybrania opcji podpisu kwalifikowanego nalezy postgpowaé zgodnie z
komunikatami wys$wietlanymi na ekranie. Podczas skladania podpisu w systemie,
weryfikowana jest tozsamos¢ osoby zalogowanej wzgledem danych podpisujacego. Podpisany

z sukcesem wniosek nie moze by¢ modyfikowany.

59



9 Zlozenie wniosku o platnos¢

Rozdziat dotyczy kazdego rodzaju wniosku o ptatnos$¢ (czgsciowego, zbiorczego, szybkiego

o zaliczke).

Po podpisaniu wniosku system zapyta Cig, czy wniosek powinien by¢ przekazany do podpisu

kolejnej osoby czy od razu ztozony do instytucji.

Ztozenie wniosku o ptatnos¢

Jesli wniosek przed ztozeniem ma zostac podpisany przez kolejng osobe, kliknij Przypisz aby jg wskazac.
W przeciwnym razie kliknij Zt6z wniosek aby przekazac¢ wniosek do instytucji rozliczajacej projekt.

PRZYPISZ | ZLOZ WNIOSEK NIE

Rysunek 46. Widok okna zloZenia wniosku o platnosé

Jesli wniosek przed ztozeniem powinien jeszcze zosta¢ podpisany przez inng osobe w Twoim

podmiocie, mozesz przypisac jej zadanie podpisania wniosku, analogicznie jak w rozdziale 7.

Opcja ztozenia wniosku bedzie dostgpna takze w menu Zarzgdzanie wnioskiem.

» Whnioski czgsciowe sktadane sg przez PW i PP do wtasciwych Kontrolerow.

» Wnhioski zbiorcze i szybkie wnioski o zaliczke sktadane sg przez PW do WS.

W wyniku zlozZenia wniosku:

. zmienia on status na Ztozony,

. system automatycznie nadaje mu numer

. nie mozesz juz go edytowac,

. mozesz dodawaé i dowigzywaé dalsze zataczniki do wniosku. Zostang one wtedy

wyrazniej oznaczone jako dodane po ztozeniu wniosku.
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W przypadku sytuacji, gdzie wnioskowany przedziat czasowy nie wystepuje chronologicznie

wzgledem wniosku poprzedniego, system wyswietla komunikat ostrzegawczy.
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10 Poprawa wniosku

Rozdziat dotyczy kazdego rodzaju wniosku o ptatnos$¢ (czgsciowego, zbiorczego, szybkiego

o zaliczke).

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji, wniosek moze zosta¢ przekazany do Ciebie do
poprawy przez instytucje weryfikujaca Twoj wniosek. Rownoczesnie wilasciwa instytucja
powinna przekaza¢ do Ciebie korespondencj¢ w ramach systemu, z informacjami o

zidentyfikowanych biedach i zakresie poprawy wniosku o platnos¢.

Aby rozpoczaé poprawe wniosku, wejdz w tryb podgladu wniosku o platnos¢ a nastepnie

wybierz opcj¢ ,,Popraw” dostepna w menu Zarzgdzanie wnioskiem o ptatnosé.

Stat iosk tnosé [5! D
STHB.01.02-IP.01-0001/23-001-01-R00 ve vnloskuo piatnose 5 bo poprany
Whiosek za okres od Whniosek za okres do
2023-09-01 2024-01-01
Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Sprawozdawczy 2024-03-1509:29:44

Fopraw

Numer projektu Nazw  gprawdz poprawnosé
STHE.01.02-IP01-0001/23 FIERE tion

Lista wersji wniosku
Tytut projektu

South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) Eksportuj do PDF

Dane audytowe v
Rysunek 47. Wywolanie funkcji poprawy wniosku o platnosé
Podczas poprawy system tworzy nowa wersj¢ wniosku, ktéra mozesz edytowaé. Po naniesieniu

poprawek, musisz go ponownie podpisa¢ i przekaza¢ do instytucji, analogicznie jak przy

przesylaniu pierwszej wersji wniosku o ptatnos¢.

Dotyczy tylko wnioskow zbiorczych
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W przypadku zidentyfikowania przez WS bledéw we wniosku czgsciowym zataczonym do
wniosku zbiorczego, w pierwszej kolejnosci nalezy poprawi¢ / skorygowaé dane we

whniosku czeSciowym.

W tej sytuacji WS odesle wniosek zbiorczy do PW. PW powinien rozpocza¢ poprawe wniosku
(tak jak opisano powyzej w tym rozdziale) a nastepnie w menu Zarzqdzanie wnioskiem wybraé
opcje zmien okres/rodzaj i odtaczy¢ od niego dany wniosek czgSciowy wymagajacy poprawy.
Kiedy wniosek czesciowy zostanie poprawiony PW zostanie o tym fakcie poinformowany i
bedzie mogl ponownie zalgczy¢ wniosek czesciowy do wniosku zbiorczego i przesta¢ go do

WS.
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11 Podglad wniosku

Rozdziat dotyczy kazdego rodzaju wniosku o ptatnos$¢ (czgsciowego, zbiorczego, szybkiego

o zaliczke).

Po wejsciu w podglad wniosku (niezaleznie od rodzaju wniosku), domyslnie prezentowany jest

blok Informacje o projekcie.

W gornej czesci widoku znajduje si¢ sekcja podstawowych danych wniosku. Sktada si¢ z

nastepujacych elementow:

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

e Whniosek za okres od

e Whniosek za okres do

e Rodzaj wniosku

e Data zlozenia wniosku

PLSN 02 02—|Z 00_0002/23_001 _01 —ROO Statuswnioskuuplatnoéé [P) W trakcie oceny
Whniosek za okres od Whniosek za okres do

2023-01-31 2023-02-03

Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku

Refundacyjny, Sprawozdawczy 2023-02-06 12:52:59

Rysunek 48. Widok sekcji z podstawowymi informacjami o wniosku

Kazdorazowo wchodzac we wniosek, system sprawdza czy dane projektu ulegty zmianie. Jesli
wystapity zmiany w projekcie majace wpltyw na Twoj wniosek, zostaniesz o tym

poinformowany poprzez komunikat.
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Potwierdzenie

W projekcie zaszty zmiany majace wptyw na ten wniosek. Skorzystaj z funkeji ,Aktualizuj dane”, jesli cheesz zaktualizowad

whniosek lub zapoznad sie z zakresem zmian.

Blok danych Pole Przed
Zmiang

Postep rzeczowy 1123213

Uproszczone metody 1.2 Stawka jednostkowa za

rozliczania roboczogodzing

Wierazy na stronie;

Po zmianie
Dodane nowe zadanie
Dodano nowa pozycje

budzetowa

0 - 1-2z2

Rysunek 49. Widok komunikatu o zmianie danych projektu

Zyskujesz rowniez mozliwos¢ zaktualizowania danych we wniosku zgodnie z nowymi danymi

projektu poprzez funkcje Aktualizuj dane dostgpna w menu Zarzgdzanie wnioskiem.
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