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» Odbywa sie w catosci poprzez system informatyczny CST2021.

» Kazdy z Partnerow (tgcznie z Partnerem Wiodgcym) przygotowuje raport czesciowy
opisowy i finansowy z realizacji swojej czesci projektu, a nastepnie sktada go do kontrolera.

» Okres sprawozdawczy: maks. co 8 miesiecy (projekty regularne) / maks. co 6 miesiecy
(projekty LIP).

» Partnerzy informujg Partnera Wiodgcego o zatwierdzeniu raportow czesciowych.

» Partner Wiodgcy przygotowuje raport zbiorczy z realizacji catego projektu i przekazuje go
wraz z wnioskiem o ptatnosc¢ do WS.

» Po weryfikacji i zatwierdzeniu raportu, raport i wniosek o ptatnosc¢ sg przekazywane przez
WS do Instytucji Zarzgdzajgcej, ktéra dokonuje ptatnosci na konto projektu.
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Partner Wiodacy posiada wyodrebniony rachunek bankowy w euro tylko

na potrzeby projektu.

Instytucja Zarzgdzajgca dokonuje ptatnosci w euro na rzecz projektu na

rachunek bankowy projektu, zatozony przez Partnera Wiodgcego.

Partner Wiodacy przekazuje pozostatym Partnerom odpowiednie kwoty,

zgodnie z ustaleniami Umowy Partnerskiej.
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Wyptata pierwszej zaliczki nastepuje po podpisaniu Umowy Grantowej i spetnieniu
formalnosci.

Wyptata kolejnych zaliczek nastepuje po ztozeniu raportu i jest uwarunkowana
stopniem wydatkowania otrzymanego do tej pory dofinansowania:

co najmniej 70% wydatkowania otrzymanych zaliczek = wyptata kolejnej zaliczki w petnej
WYSOKOSCi

ponizej 70% wydatkowania otrzymanych zaliczek = proporcjonalnie nizsza kwota
zaliczki*

Rekomendacja:

Jesli Partnerzy wydatkowali co najmniej 70% otrzymanej zaliczki, nie ma koniecznosci oczekiwania 8
miesiecy na ztozenie raportu. W przypadku wczesniejszego ztozenia raportu przez Partnerow, kolejny
raport powinien zostac przedtozony w terminie do 8 miesiecy od daty poprzedniego raportu.

* Partner Wiodgcy powinien poinformowac¢ Wspolny Sekretariat o sposobie podziatu zmniejszonej ptatnosci zaliczkowej
pomiedzy partneréw projektu. Mozliwe jest ztozenie dodatkowego raportu okresowego, aby otrzymac refundacje.
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W uzasadnionych przypadkach, gdy poziom wydatkéw poniesionych w ramach
projektu jest niewystarczajgcy do uzyskania kolejnej ptatnosci zaliczkowej w
petnej wysokosci, Partner Wiodacy powinien zwroéci¢ sie do Wspoélnego
Sekretariatu z prosba o zgode na ztozenie raportu zawierajacego wytacznie
czesSc¢ opisowa (bez wykazywania poniesionych wydatkow).

Whniosek taki nalezy ztozy¢ za posrednictwem systemu CST2021 najpdozniej na 14 dni
przed koncem maksymalnego okresu sprawozdawczego i musi on zawierac
odpowiednie uzasadnienie. Po analizie postepow realizacji projektu oraz poziomu

poniesionych wydatkow, WS moze wyrazi¢ zgode na ztozenie raportu ograniczonego
do czesSci opisowe,;.
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Jezeli w ramach projektu zostana poniesione wydatki przekraczajace 100%
otrzymanych zaliczek, ptatnosc ze strony Instytucji Zarzgdzajgcej obejmie:

> kwote kolejnej zaliczki okresSlong w Umowie Grantowej oraz

» dodatkowg kwote dofinansowania (refundacje), odpowiadajgcg wartosci
wydatkow poniesionych ze srodkow wtasnych przez partnera.

Uwaga!

Catkowita kwota dokonanych ptatnosci nie moze przekroczy¢ wysokosci
przyznanego dofinansowania wynikajgcego z Umowy Grantowej (GC).

Wyptacone w trakcie realizacji projektu kwoty zwrotow zostang odliczone od
ptatnosci koncowej (salda koncowego).
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Koszty rzeczywiste

» dokumentacja finansowo-ksiegowa (wydruki z operacji gospodarczych z ksigg
rachunkowych, dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki: faktury, rachunki,
potwierdzenia przelewu, wyciggi z rachunku bankowego, itd.);

» polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont;

» dokumentacja merytoryczna projektu: dokumenty dotyczgce inwestycji budowlanej,
dokumenty dotyczgce zakupu sprzetu wyposazenia, umowy, protokoty odbioru, listy
obecnosci, itd.;

» dokumentacja przetargowa;

» inne dokumenty dotyczgce projektu: raporty finansowe, korespondencja projektowa,
sprawozdania sporzgdzane w trakcie realizacji projektu, itd.
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Koszty uproszczone

Stawki ryczattowe - procent, jakim rozliczane sg koszty osobowe, administracyjne i
podrdzy, jest sztywno okresSlony dla danego naboru i nie moze by¢ zmieniony.

» Nie ma potrzeby przedktadania do rozliczenia dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych kwoty rozliczane na podstawie stawek ryczattowych;

> Nie jest sprawdzany system ksiegowy partneréw w odniesieniu do kwot rozliczanych
na podstawie stawek ryczattowych.
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Prawidtowy opis faktury powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

.Dofinansowany przez Unie Europejska w ramach Interreg NEXT Polska-Ukraina”
oraz informacje:
1. Numer umowy o dofinansowanie

Numer faktury KSeF

Linia budzetowa (doktadna pozycja budzetu), w ramach ktorej zostata optacona faktura
. Opis wydatkow

Postepowanie przetargowe - artykut PZP (PL)/nazwa procedury (UA)

Kwota catkowitych wydatkdéw kwalifikowalnych w walucie krajowe;

N oA W N

. Zatwierdzanie wydatkéw przez osobe upowazniong
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> KSeF - od lutego 2026

» Faktury tylko w postaci elektronicznej .xml, nie ma mozliwosci sporzgdzenia opisu FV na
odwrocie dokumentu (dotyczy Partnerow z Polski, Partnerzy z Ukrainy sporzgdzajg opis FV
jak dotychczas)

» Rekomendujemy sporzgdzanie opisu w osobnym pliku (.xIxs, .docx, .pdf), przy czym na
potrzeby kontroli taki dokument musi by¢ podpisany przez osobe upowazniong,
bezposrednio powigzany z numerem faktury nadanym w KSeF oraz umieszczony razem z
odwzorowaniem witasciwej FV w systemie SL2021

» Opis faktury powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim/ukrainskim lub angielskim.
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Informacja o zamowieniach Interreg
pUbIIcznyCh W apllkaCJl SL2021 NEXT Poland - Ukraine

» Zamowienia publiczne to modut aplikacji SL2021 umozliwiajgcy gromadzenie
danych dotyczgcych zamowien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz
zawartych w ramach tych zamowien kontraktow z Wykonawcami i Podwykonawcami.
Funkcjonalnosc ta dotyczy zamowien realizowanych w oparciu o Prawo zamowien
publicznych.

Funkcjonalnos¢ nie dotyczy postepowan w Bazie Konkurencyjnosci.

Informacje powinny zosta¢ wprowadzone do modutu niezwtocznie po
rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z Wykonawca, a
najpozniej do dnia ztozenia czesSciowego wniosku o ptatnos¢, w ktorym rozliczane
sg wydatki zwigzane z danym zamowieniem.

» Instrukcja Beneficjenta Interreg SL2021 - Zamowienia Publiczne - dostepna jest na
stronie internetowej Programul.

VYV VYV
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Modut ,,Zamowienia publiczne” dostepny jest z Listy projektow

C; = Projekiy Czasdokoricasesji2433 @ £ @
12021

1 H Strona gtowna

Lista projektow

Projekty
Liczba wynikéw: 1

= Lista projektéw
Pozycji na stronie:

Zadania Szukaj projektu 10 -

Szczegdly projektu
Dekdaracja dostgpnosei Panel filtrowania i sortowania s
S Deklaracja dostgpnosci Wnioski o ptatnos¢
FESL.02.02-1Z.02-KH15/22 Korespondencja

Zamdwieni@)ubliczne

Tytut Whioskodawca
Projekt KH - 05.07.2022 - projekt niepartnerski. Budzet z limitami. Do testowania Fundacja Szczesliwa Dok "
aktualizacji Podsumowania i zwrotéw/korekt okumenty
Fund Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Zataczniki
undusze
Europejskie 150 000,00 120 000,00 ‘
Zadania
Status Data ostatniej zmiany
Unia Europejska [E! Umowa podpisana 2022-07-29 12:11:51 Zarzgdzanie uzytkownikami
Europejskie Fundusze v
Chrukhiealna Linwachied
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Aby utworzyc¢ zamowienie publiczne, po przejsciu do modutu Zamowienia publiczne,

wybierz menu Zarzgdzanie zamowieniami, a nastepnie wybierz pozycje Utworz
zamowienie. System wyswietli pusty szablon do wypetnienia:

Dodatkowo, do informacji o
zamowieniu powinienes
zatgczyC elektroniczne wersje
dokumentow, ktore pozwolg
na przeprowadzenie
weryfikacji Twojego
postepowania.

Tworzenie zaméwienia

Wybierz przycisk Zapisz, by
zapisac dane.
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Partnerzy z Polski do informacji o zamowieniu powinni zatgczy¢ elektroniczne wersje
nastepujgcych dokumentow:

» 0gtoszenie o zamoOwieniu oraz ogtoszenie 0 zmianie ogtoszenia (jesli wystgpito);

> specyfikacje warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami oraz zmiany specyfikacji
(jesli wystgpity) i pytania do specyfikacji wraz z odpowiedziami;

> protokoét z postepowania;

» wybor najkorzystniejszej oferty.
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Po utworzeniu zamdéwienia publicznego mozesz przestac go do instytucji (zamowienia
bedg dostepne dla Twojego Kontrolera i Wspolnego Sekretariatu).

W tym celu wybierz menu Zarzgdzanie zamowieniami, znajdujacy sie nad panelem
filtrowania i sortowania listy zamowien, a nastepnie wybierz funkcje Przeslij
zamowienia. System wyswietli liste zamowien publicznych posiadajgcych status ,W
przygotowaniu” bgdz ,Wycofane”, ktore mogg zostac przestane do instytucji.

Po wybraniu zamowien, ktore majg zostac przestane do instytucji, wybierz przycisk
Przeslij. System wyswietli ostrzegajgcy komunikat o zablokowaniu przestanych
zamowien do edycji i usuniecia.
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Przestanie zamowienia publicznego skutkuje:

» Zablokowaniem mozliwosci edycji zamowienia;

» Zmiang statusu zamowienia z ,\W przygotowaniu” /,Wycofane” na ,Przestane”,

» Automatycznym uzupetnieniem pola Data przestania biezgcg datg systemowg;
» Odblokowaniem mozliwosci dodania kontraktu z Wykonawcg do zamdéwienia.
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Nastepnie w podglgdzie szczegotow zamowienia, po przejsciu do zaktadki Kontrakty z

Wykonawcami system wysSwietla liste kontraktow do danego zamowienia. Wybierz
Dodaj kontrakt. — T

Dodatkowo, mozesz
dowigzac do kontraktu

zatgczniki - wybierz
Zatgczniki do kontraktu.

Po wprowadzeniu danych,
wybierz funkcje Zapisz.

Zatgczniki do kontraktu

Lp. Nazwa zalgcznika Typ
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Po utworzeniu kontraktu, mozesz wprowadzi¢ dane o Wykonawcach kontraktu.
W tym celu, przejdz do zaktadki Wykonawcy kontraktu i wybierz funkcje Dodayj
Wykonawce,

Po wprowadzeniu danych,
wybierz funkcje Zapisz.

Dodawanie Wykonawcy kontraktu
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Przestanie kontraktu

Kontrakty mogg by¢ przestane tylko w ramach zamodwienia o statusie ,Przestane”. Mozesz
przestac jednoczenie kilka kontraktow do instytucji. W tym celu wybierz funkcje Przeslij
kontrakty, znajdujgcg sie w gornej czesci ekranu w zaktadce Kontrakty z Wykonawcami.

System wyswietli liste — kot & B O O
kO ntra ktéW y4 Listaprojektow > Listazaméwieri > Fodalad zamwienta

Wykonawcami, ktére

posiadaja status ,W

przygotowaniu” lub

~Wycofany”. Po wybraniu
kontraktow, ktére majg
zostac przestane do

instytucji, wybierz funkcje
Przeslij. P
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Przestanie kontraktu z Wykonawcg skutkuje:

» Zablokowaniem mozliwosci edycji kontraktu;
» Zmiang statusu kontraktu z ,W przygotowaniu” /,Wycofany” na ,Przestany”;
» Automatycznym uzupetnieniem pola Data przestania biezgcg datg systemowa.
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Uwaga!

Na wniosek Partnera Projektu, kontroler moze przeprowadzi¢ weryfikacje ex-ante
procedury zamowienia publicznego, tj. przed jego ogtoszeniem.

Weryfikacja ex-ante ma charakter prewencyjny i jej celem jest unikniecie
potencjalnych nieprawidtowosci oraz negatywnych konsekwencji wynikajgcych z
naruszenia przepisOw o zamowieniach publicznych.

Kontroler nie ponosi jednak odpowiedzialnosci za dalsze dziatania partnera w
zakresie realizacji zamowienia publicznego.

Nalezy pamietac, ze nawet jesli procedura zostata uprzednio zatwierdzona przez
kontrolera, jest on zobowigzany do ponownej analizy zamdwienia po jego ogtoszeniu
oraz po zgtoszeniu wydatkow.
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Tworzenie czesciowego
whniosku o ptatnosc

< (6] 25 pl-ua.eu/pl/dla-partnerow-projektow/cst-sl2021/

Wszystkie instrukcje
@) bS{'UgI SySte mu NEXT pormn- e

Wspélifinansowany
HiILGIrcy przez Unie Europejska
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SL2021, w tym

CST / SL2021
instrukcja
dotyczaca
przygotowania
whniosku o
ptatnos¢, sg
dostepne na stronie
internetowe;
Programu.

O & rosierz zazNACZONE
(J Zarzqdzanie projektami
(O Whioski o ptatnosé

[ Korespondencja

&

Instrukcje dla partneréw projektéow
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Aby utworzy¢ nowy wniosek czeSciowy w menu Zarzqdzanie wnioskiem, wybierz opcje Utwdrz wniosek
czesciowy.

ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU

Utworz wniosek zbiorczy

- POKAZ WNIOSKI w

Utworz wniosek czesciowy

Utworz szybki wniosek o zaliczke

Po wybraniu funkcji tworzenia nowego wniosku czesciowego wskaz, jaki rodzaj wniosku chcesz utworzyc.
Tworzgc wniosek o ptatnos¢, mozesz okresli¢ rozne jego rodzaje. Oznacza to, ze na jednym formularzu
mozesz jednoczesnie wnioskowac o zaliczke, wnioskowac o refundacje i rozlicza¢ wczesniej otrzymang
zaliczke.
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Tworzenie czeSciowego inierreg N
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Rodzaje wnioskow o ptatnosc, przyktady:

Whniosek zaliczkowy + Wniosek rozliczajacy zaliczke - jesli wnioskujesz o wyptate zaliczki i w Twoim
wniosku znajdujg sie wydatki rozliczajgce udzielong zaliczke.

Whniosek zaliczkowy + Wniosek rozliczajacy zaliczke + Wniosek refundacyjny - jesli wnioskujesz o
wyptate zaliczki i w Twoim wniosku znajdujg sie wydatki rozliczajgce otrzymang zaliczke oraz raportujesz
wydatki podlegajgce refundacji (kwota rozliczenia > kwota otrzymanej wczesniej zaliczki).

Whniosek sprawozdawczy - jesli nie raportujesz zadnych wydatkdw, a jedynie informujesz o postepach
realizacji projektu. Ztozenie wniosku sprawozdawczego jest obligatoryjne, jesli partner projektu nie
raportuje wydatkow. Odstgpienie od sktadania wniosku sprawozdawczego moze nastgpi¢ wytgcznie za
zgodg Wspolnego Sekretariatu.

Whniosek koncowy - jesli sktadasz swdj ostatni wniosek w ramach projektu.



Co-funded by
the European Union

] oo

. L. " ATA VA
Tworzenie cze$ciowego  'Iterfey
WnIOSku O p}atnosc EXT Poland - Ukraine

Jesli tworzysz wniosek refundacyjny lub rozliczajgcy zaliczke, system automatyczne oznaczy
taki wniosek takze jako sprawozdawczy.
Nie potgczysz wniosku zaliczkowego z wnioskiem koncowym.

Tworzenie wniosku o ptatnosé

2022-03-15

Rodzaj wniosku o ptatnosé ~
Wr f i

O liczaj

O

ZAPISZ ANULUJ
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Tworzenie czesciowego interreg N
WnIOSku O p}atnosc NEXT Poland - Ukraine

Wskaz okres sprawozdawczy, za jaki sktadasz wniosek czeSciowy.

» Na podstawie ostatniego czesSciowego wniosku o ptatnos¢ system podpowiada Ci
date, jakg wpisaC w polu Wniosek za okres od, ale mozesz te date zmienic.
» Okresy kolejnych wnioskdw powinny nastepowac po sobie.

Uwaga!

Pamietaj, by uzgodnic z partnerami projektu date rozpoczecia i zakonczenia
okresu sprawozdawczego, aby unikngc rozbieznosci podczas przygotowywania
zbiorczych wnioskow o ptatnosc.
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Tworzenie czeSciowego inierreg N
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Bloki danych w czeSciowym wniosku o ptatnosc

Blok danych Informacje o projekcie

Wiekszosc¢ pol jest wypetnianych przez system. W zaleznosci od rodzaju wniosku o
ptatnosc, kilka pol nalezy wypetni¢ samodzielnie, np.:

- Zaliczka - pole edytowalne, w ktorym nalezy wpisac kwote wnioskowanej zaliczki;
- Refundacja - pole edytowalne, w ktorym nalezy okresli¢ kwote wnioskowane;
refundacji.

Na etapie przygotowywania zbiorczego wniosku o ptatnos¢, Partner Wiodgcy ma
mozliwosc¢ skorygowania wartosci ptatnosci zaliczkowej i zwrotu kosztow projektu.
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Blok danych Postep rzeczowy

W bloku widoczna jest lista zadan projektu wraz z opisem ich postepow w realizacji. Dla kazdego zadania
nalezy:

» opisac jego aktualny status, odnoszgc sie do biezgcego okresu sprawozdawczego,

» unikac powielania informacji zawartych w poprzednich raportach,

» przedstawic rzeczowo i zwiezle najwazniejsze informacje.

Jesli realizacja zadania przyczynita sie do osiggniecia wskaznikow okreslonych w projekcie, nalezy to
wyraznie zaznaczy¢ oraz dotgczy¢ uzasadnienie dotyczgce stopnia realizacji wskaznikow.

W przypadku sktadania ostatecznego wniosku o ptatnos¢, w sytuacji gdy wskazniki projektu nie zostaty

osiggniete lub zostaty przekroczone, nalezy podac konkretne przyczyny takiego stanu rzeczy oraz
szczegotowo je opisac.
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Blok danych Postep rzeczowy

Konieczne jest uwzglednienie szczegétowego opisu zastosowanych rozwigzan w projekcie w
zakresie dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnosciami.

Opis ten powinien odnosic sie do zasad uniwersalnego projektowania, zaktadajgcych tworzenie

przestrzeni, obiektow oraz elementow infrastruktury w sposéb umozliwiajgcy ich rownoprawne i

komfortowe uzytkowanie przez wszystkich, niezaleznie od wieku, stanu zdrowia czy poziomu

Ssprawnosci.

Zaleca sie, aby w opisie wskazano m.in.:

» zastosowane udogodnienia architektoniczne (np. podjazdy, windy, oznaczenia dotykowe, kontrastowe
elementy wizualne),

» rozwigzania utatwiajgce poruszanie sie osobom z niepetnosprawnosciami sensorycznymi (np. systemy
dzwiekowe, napisy, petle indukcyjne).
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Blok danych Postep rzeczowy

Dziatania informacyjno-promocyjne zrealizowane w ramach projektu réwniez powinny zostac

szczegotowo opisane - np.:

> instalacja statej tablicy informacyjnej lub tablicy pamigtkowej (obowigzkowe przy wartosci projektu
powyzej 100 000 EUR),

» przygotowanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych,

» zamieszczanie informacji o projekcie na stronie internetowej (prosze wklei¢ linki do strony),

» organizacja wydarzen promujgcych projekt, itd.

W opisie zadania dotyczgcego kosztow posrednich nalezy uwzgledni¢ informacje o zaangazowaniu
personelu projektu, wydatkach administracyjnych oraz odbytych podrézach.

Koszty personelu, administracyjne, podrézy sg rozliczane ryczattowo - nie jest wymagane przedstawianie
dokumentéw potwierdzajgcych ich poniesienie.
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Blok danych Postep rzeczowy

Dodatkowo dostepne do wypetnienia sg pola:

* Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu
» Planowany przebieg realizacji projektu

Opisz krotko ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym
whnioskiem o ptatnos¢. Ponadto, opisz zadania planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie,
wraz z podaniem powodow odstgpienia od ich realizacji bgdz wskazaniem przyczyn uniemozliwiajgcych
ich wykonanie.,

Dodaj informacje o planowanych w kolejnym okresie sprawozdawczym zamdwieniach publicznych.

Jezeli to Twoj wniosek o ptatnosc¢ koncowg, a nie osiggnates/as lub przekroczytes/as wskazane we
whniosku projektowym wartosci wskaznikow, podaj i opisz tego przyczyny.



Tworzenie czesciowego
whniosku o ptatnosc

Blok danych Postep rzeczowy

Co-funded by
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Problemy napotkane w trakcie realizaciji projektu

Opis problemu (pole opcjenalne)

Planowany przebieg realizacji projekiu

Opis realizacji (pole opcjonalne)
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Blok danych Wskazniki projektu

W bloku widoczna jest lista wskaznikow zgodna z danymi projektu. Nalezy wskazac poziom realizacji

wskaznikow produktu i rezultatu w danym okresie sprawozdawczym na poziomie partnera.

Widoczne sekcje to:

» Nazwa wskaznika produktu z podziatem na: Wartos¢ docelowg, Wartos¢ osiggnietg w okresie
sprawozdawczym, Wartosc osiggnietg od poczatku realizacji projektu, Stopien realizacji.

» Nazwa wskaznika rezultatu z podziatem na: Wartos¢ bazowg, Wartos¢ docelowg, Wartos¢ osiggnietg w
okresie sprawozdawczym, Wartosc osiggnietg od poczatku realizacji projektu, Stopien realizacji.

» Wskaznik(i) rezultatu wykazujemy we wniosku koncowym.

Uwagal!
Wyjasnienie dotyczgce osiggniecia wartosci wskaznikéw umies¢ w opisie stanu realizacji zadania
w bloku danych Postep rzeczowy.
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Blok danych Zestawienie dokumentow

Uwagal!

» Przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ nalezy upewnic sie, ze poniesione wydatki nie przekraczaja
limitow przypisanych do odpowiednich linii budzetowych. W przypadku przekroczenia tych
limitow, konieczne jest uprzednie ztozenie wniosku o zmiany i jego zatwierdzenie przez Wspolny
Sekretariat / Instytucje Zarzadzajacg (JS/MA). Wniosek o zmiany sktada Partner Wiodacy (PW),
natomiast Partner Projektu (PP) zobowigzany jest najpierw przekazac swéj wniosek o zmiany do PW.

» Przed rozpoczeciem wypetniania Zestawienia dokumentow, w ktorym wykazywane sg wydatki
poniesione w ramach zamowienia publicznego, nalezy upewnic sie, ze informacja o danym
zamowieniu oraz zawartych umowach (kontraktach) zostata uprzednio zarejestrowana w
systemie.
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Blok danych Zestawienie dokumentow

Kwoty w czesciowym wniosku o ptatnosc¢ wypetniane sg w walucie EUR (za wyjgtkiem kwoty dokumentu
brutto i kwoty dokumentu netto, ktore sg wykazywane w walucie poniesionego wydatku).

Jesli wydatek zostat poniesiony w EUR wpisz po prostu wartos¢ tego wydatku w tej samej kwocie do
zestawienia.

Jesli Twoje wydatki byty ponoszone w innych walutach, wymagane jest przeliczenie ich na EUR wg kursu

wymiany stosowanego przez KE w miesigcu, w ktorym wydatki sg przedktadane do weryfikacji
kontrolerowi.

Tabele kurséw dostepne sg na stronie internetowej InforEuro:

https://commission.europa.eu/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-
and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
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Blok danych Zestawienie dokumentow

Uwaga!

Zestawienie dokumentéow musi by¢ wypetniane w pliku .xlIsx. Jest to obowigzkowa forma
wprowadzania informacji o dokumentach potwierdzajgcych wydatki poniesione w walucie innej niz EUR.

Szablon pliku .xIsx mozesz wyeksportowac z poziomu Zestawienia

dokumentow czesSciowego wniosku o ptatnosc. Po wypetnieniu (5
pliku .xIsx z formutami nalezy go zaimportowac do systemu .
oraz zatgczy¢ w bloku Zatgczniki. Prackaz do podpisy

Sprawdz poprawnosé

Usunr

Lista wersji wniosku
- Exportuj do PDF .

Importuj z xls(x)

Eksportuj do xls(s)

e P L~ L /A e —

100,00
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Blok danych Zestawienie dokumentow

Ogolne zasady wypetniania Zestawienia dokumentow w pliku .xIsx:

» W komorkach arkusza nalezy stosowac formuty zgodnie z instrukcjg (podrozdziat
3.2.4.2).

» Przeliczajgc kwoty wedtug kursu dla pozycji takich jak: koszty catkowite, koszty
kwalifikowalne, kwalifikowany podatek VAT, obliczaj, stosujgc formute zaokragglanie
zgodnie z zasadami matematycznymi =ZAOKR().

» Dofinansowanie z Programu obliczaj, stosujgc formute zaokrgglanie w dot
=ZAOKR.DOL().
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Blok danych Zestawienie dokumentow

> Pamietaj, aby za kazdym razem eksportowac szablon z nowo tworzonego
whniosku czesciowego. Dane w budzecie Twojego projektu bedg sie zmieniac w
trakcie jego realizacji, co moze mieC wptyw na nazwy pozycji budzetu. Dlatego
zawsze pracuj na aktualnym szablonie.

» Struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz uniemozliwi to
bezproblemowy import zestawienia z powrotem do systemu.

> Dobra praktyka bedzie, jesli wprowadzisz jedng pozycje w zestawieniu
bezposrednio w systemie, a potem wyeksportujesz plik. Dzieki temu bedziesz
znat(a) sposob uzupetniania pliku, logike oznaczania okreslonych pdl, itd.
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Blok danych Zestawienie dokumentow

W Zestawieniu dokumentow wykaz faktury (lub inne dokumenty o rownowazne;
wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktore dokumentujg wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnosc.

W wykazie dokumentow nalezy uwzglednic¢ wytgcznie koszty rzeczywiste (bez
stawek ryczattowych, ktore nalezy wykazac¢ w bloku danych Uproszczone metody

rozliczania).

Jesli zamierzasz przedstawic¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi czeSciowymi
wnioskami o ptatnos¢ dodaj stosowng adnotacje w polu Uwagi. Okres wniosku o
ptatnos¢ w takim przypadku pozostaje bez zmian, nie ma potrzeby go rozszerzac.
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Blok danych Zestawienie dokumentow

Jesli w trakcie weryfikacji Twojego wczesniejszego czesciowego wniosku o ptatnosc
kontroler zidentyfikowat wydatki nieprawidtowe i wytgczyt je w catosci lub
czesci z tego wniosku, lecz wniostes/as skarge i zostata ona uznana, masz
mozliwos¢ ponownego przedstawienia tych wydatkow w kolejnym czesciowym
whniosku o ptatnosc. Takie wydatki powinny by¢ wykazane w ostatnich wierszach
tabeli wraz ze stosowng adnotacjg w polu Uwagi.

Jesli Kontroler wytgczyt tylko czeS¢ wydatku lub tylko niektore pozycje danej faktury i
zostaty one ostatecznie uznane za prawidtowe (w wyniku pozytywnego rozpatrzenia
Twojej skargi), to w kolejnym wniosku o ptatnos¢ wprowadz tylko wartosci
odpowiadajgce zakwestionowanym wczesniej czesciom wydatku (po kursie, jaki
zostat zastosowany we wniosku o ptatnos¢, w ktérym pierwotnie zaraportowates te
wydatki).
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Blok danych Uproszczone metody rozliczania

» Aby kwoty wykazane we wniosku o ptatnos¢ byty prawidtowo obliczone, w pierwszej kolejnosci
wypetnij blok Zestawienie dokumentow. Podstawg obliczenia stawek ryczattowych sg wydatki
rzeczywiste.

» System nie wylicza automatycznie wartosci stawek ryczattowych. Musisz wyliczyc je
samodzielnie na podstawie wydatkéw stanowigcych baze do wyliczenia danej stawki ryczattowe;j.

» Na stronie Programu dostepny jest kalkulator do wyliczania stawek ryczattowych jako plik .xlIsx.
Wylicz wartosci z uzyciem kalkulatora i przenies je do formularza wniosku o ptatnosc. Kalkulator
wylicza stawki ryczattowe (wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych) z uzyciem formuty =ZAOKR.DOL.

» Wartos¢ dofinansowania podpowiada system na podstawie wprowadzonej wartosci wydatku
kwalifikowalnego. Kwota zaokrgglana jest zgodnie z zasadami matematycznymi. Nie zmieniaj
wartosci dofinansowania zainicjowanej przez system.
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Blok danych Zrédta finansowania wydatkéw

W ramach bloku prezentowane sg wydatki w podziale na zrédta finansowania, z dodatkowym podziatem
na wydatki ogolne i wydatki kwalifikowalne. Musisz wskazad, z jakich zroédet zostang sfinansowane
wydatki objete wnioskiem.

» Wartosci w polach Razem wktad wtasny i Suma system wylicza automatycznie.

» Wartos¢ Dofinansowania oraz W tym UE musisz wprowadzi¢ samodzielnie. Wartosci te powinny byc
identyczne w obu kolumnach.

» Suma wydatkéw ogdtem, wydatkdw kwalifikowalnych i dofinansowania musi by¢ rowna kwotom
odpowiednich wydatkow w bloku Informacje o projekcie.
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Blok danych Zrédta finansowania wydatkéw

» Nalezy wskazad, z jakich zrodet bedzie pokrywany wktad wtasny: budzet panstwa/budzet jednostek
samorzgdu terytorialnego/innych podmiotéw publicznych/podmiotéw prywatnych zgodnie z

projektem.
Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 0 0
W tym UE 0 0

Razem wkiad wiasny

Budzet paristwa 0 0

Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0 0

Inne publiczne 0 0

Prywatne 0 0 °
Suma . ZAPISZ
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Blok danych Rozliczenie zaliczek

» Kazdy partner rozlicza sie tylko z zaliczek przypadajgcych na niego.

» PW, mimo ze otrzymat od IZ catg kwote zaliczki (i dalej rozdysponowat jg pomiedzy Partnerow
Projektu), w swoich czesciowych wnioskach o ptatnosc rozliczajgcych zaliczki rejestruje kwoty
odpowiadajgce tylko zaliczkom przypadajgcym na niego. Dodatkowo na potwierdzenie prawidtowosci
zarejestrowanych w tym bloku kwot, PW zatgcza w bloku Zatgczniki potwierdzenie przelewu zaliczki do
PP.

» PP, w swoich czesciowych wnioskach o ptatnosc rozliczajgcych zaliczki, rejestrujg 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.
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Blok danych Rozliczenie zaliczek

Rozliczanie zaliczek BN IR ZARZADZANIE WNIOSKIEM v REALIZACJA PROJEKTU v

PW i PP wpisujg kwote zaliczek przypadajaca na nich zgodnie z
Umowa Partnerska.

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki: 42617520
PW i PP wpisuja kwote zaliczek niewykorzystanych badz
zwrdéconych - co do zasady taka sytuacja nie bedzie miata Kwota zaliczek zwréconych-niewykorzystanych: 0,00
miejsca.
PW i PP wpisuja kwote rozliczenia zaliczek wg dotychczas Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach: 126 17520
zatwierdzonych przez kontrolera wnioskow czesciowych.
,P.W 1PP AR k“,lo.t E rozllczanych. e WnIOSkI.f Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem: 33 520,42
czesciowym, ktory wtasnie przygotowujq i przekazujg do
kKontrole
.. Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia: 266 479,58
Pole wypetniane jest przez system.
Pole wypetniane jest przez system. Procent rozliczenia: 3747 %
Pole pozostawi¢ niewypetnione. Odsetki naroste od srodkow zaliczki: 0,00
Pole pozostawi¢ niewypetnione. W tym zwrécone do dnia sporzgdzania wniosku o ptatnosé: fo
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Blok danych Zwroty / Korekty

» Ten blok danych stuzy do korygowania informacji btednie zgtoszonych we
wczesniejszych wnioskach czesciowych o ptatnos¢, gdy na przyktad wydatek zostat
zgtoszony w niewtasciwej pozycji budzetowej.

> Nie nalezy wypetniac tego bloku w celu ponownej kwalifikacji zakwestionowanych
wczesniej wydatkow.

> Rejestracja korekty polega na wskazaniu pozycji budzetowych z wczesniej
zatwierdzonego/zatwierdzonych wniosku/ow o ptatnos¢ a nastepnie wprowadzeniu kwot
dla wskazanych pozycji. Wprowadzona kwota (ze znakiem ,-" lub ,,+”) ma wskazywac
wartosc, o ktorg zmienia sie dana pozycja budzetowa.
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Blok danych Dochdd

» Zasady programowe nie wymagajg monitorowania dochodow w projekcie. Pozostaw pola w
tym bloku puste.

Blok danych Oswiadczenia

> Polityki wspolnotowe - z mozliwoscig zaznaczenia czy Projekt jest realizowany zgodnie z
zasadami polityk wspdlnotowych oraz z miejscem na czesc¢ wyjasniajgcg (pole tekstowe) w
przypadku niepotwierdzenia zgodnosci z wymienionymi zasadami.

» Oswiadczenie - w ramach ktorego widnieje stata tresS¢ oswiadczenia, jakie sktadasz wraz z
whnioskiem czesSciowym, oraz pole tekstowe, w ktérym opisujesz miejsce przechowywania
dokumentacji. Wprowadz tutaj nazwe i adres siedziby podmiotu, ktory reprezentujesz, gdzie
znajdujg sie oryginaty dokumentacji dotyczgcej projektu.
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Blok danych Podsumowanie

W bloku prezentowane jest zestawienie wydatkow w nastepujgcym podziale (od lewej):

» Wydatki biezgce (dodatkowo w podziale na: Ogbétem, Kwalifikowalne, Dofinansowanie)

» Wydatki narastajgco (dodatkowo w podziale na: Ogotem, Kwalifikowalne, Dofinansowanie)
» Wydatki w projekcie (dodatkowo w podziale na: Ogétem, Kwalifikowalne, Dofinansowanie)
> % realizacji,

Dodatkowo na Podsumowaniu wyszczegolniono wydatki w ramach nastepujgcych kategorii:
» Zadan i pozycji budzetowych w poszczegolnych zadaniach

» Kategorii kosztow

» Limitow

Zadnych kwot na bloku nie mozesz edytowac - system wszystko wylicza automatycznie.
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Blok danych Zatgczniki

W bloku Lista zatgcznikdéw do projektu dodajesz zatgczniki do czeSciowego wniosku o ptatnos¢. Dotgcz
potwierdzenia wszystkich przelewow/odbioréw ptatnosci zaliczkowych oraz zestawienie wydatkow (plik
XxIsx z formutami).

Na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ kontroler poprosi Partneréw o dostarczenie dokumentow
potwierdzajacych wskazane pozycje z listy wydatkow. Podczas weryfikacji raportu postepu kontroler
moze poprosi¢ partnera projektu o wyjasnienia lub dodatkowe informacje i dokumenty. Nalezy je
bezwzglednie dowigzywac do danego wniosku.

Kontroler moze zwrdcic raport postepu w celu poprawienia. Kontroler ma mozliwos¢ poprawienia
oczywistych btedéw w raporcie.

Uwaga!

Kontroler wykorzystuje kanat komunikacji w systemie CST2021 przeznaczony do kontaktu z
partnerem projektu w celu prowadzenia korespondencji, wyjasnien oraz pozyskiwania
dodatkowych dokumentow niezbednych do przeprowadzenia weryfikacji.
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W kazdym momencie mozesz sprawdzi¢, jakie dane w Twoim wniosku czesciowym wymagajg jeszcze
poprawy za pomocg funkcji Sprawdz poprawnos¢.

Wybranie funkgji skutkuje:

» wyswietleniem komunikatu, ze
whniosek czesciowy zostat
wypetniony prawidtowo

lub

» prezentacjg ekranu z komunikatami
wskazujgcymi niepoprawnie
wypetnione pola wraz z mozliwoscig
przejscia do wyszczegdlnionego
przez system btedu.

BLOKI DANYCH ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU »

Zmien okres/rodzaj

Przekaz do podpisu
Usun

Lista wersji wniosku

Exportuj do PDF
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Po zatwierdzeniu wnioskdéw czesciowych przez Kontrolerow, Partner Wiodacy przygotowuje wniosek

zbiorczy w ciggu 10 dni.
Formularz wniosku zbiorczego jest identyczny jak formularz wniosku czeSciowego.
Aby utworzy¢ nowy wniosek zbiorczy w menu Zarzgdzanie wnioskiem wybierz opcje Utworz wniosek

zbiorczy.

Po wybraniu funkcj tworzenia nowego wriosku
zbiorczego nalezy wskazad, jaki rodzaj
whniosku chcesz utworzyc oraz za jaki okres.

:
Nastepnie wskaz wnioski czesciowe, w

Utworz wniosek czesciowy
oparciu o k’tore utworzysz whniosek zb.lorcz,y. Utwrz szybki wniosek o zaliczke
System wysSwietli liste dostepnych wnioskow
czesciowych, ktorych rodzaj oraz okres

sprawozdawczy odpowiada (zawiera sie)
tworzonemu wnioskowi zbiorczemu.
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Upewnij sie, czy na liscie wnioskéw czesciowych znajdujg sie wszystkie wnioski czeSciowe, jakie
powinny zostac¢ uwzglednione w danym okresie sprawozdawczym.

Tworzenie wniosku zbiorczego polega na pobraniu danych przez system z wnioskéw czesciowych PP.
Taka tresc zainicjowana przez system bedzie wymagata korekty z Twojej strony.

Jako PW masz mozliwosc¢ edycji danych we wniosku zbiorczym:

» Mozesz dokonywac zmian w blokach opisowych.

> Mozesz skorygowac wartosci w polu Wnioskowana kwota, w tym zaliczka. Partnerzy, wypetniajgc
swoje wnioski czeSciowe, mogli bowiem wprowadzi¢ niewtasciwg kwote wnioskowanej zaliczki (np. bez
uwzglednienia korekty tej kwoty z uwagi na niedostateczne rozliczenie wczesniej wyptaconej zaliczki).

Uwaga!
Nie wprowadzaj zadnych zmian w blokach zawierajgcych informacje o wydatkach!



Dziekujemy!

Thank youl!
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