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1. PODSTAWY PRAWNE | INFORMACJE OGOLNE

1. Przed wypetnieniem wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg nalezy zapoznac¢ sie z zasadami
udzielania pomocy finansowej w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa
na lata 2021-2027 m.in. w:

a) ustawie z dnia 26 maja 2023 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora
rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury na lata 2021-2027 (Dz. U. poz. 1273), zwanej dalej ,ustawg”;

b) rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 16 pazdziernika 2023 r. w
sprawie szczegbtowego trybu przyznawania i wyptaty pomocy finansowej na
realizacje operacji w ramach Priorytetow 1—4 objetych programem Fundusze
Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 (Dz. U. poz. 2289), zwanym dalej
,fozporzadzeniem trybowym”;

c) rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 10 pazdziernika 2023 r. w
sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu wnioskéw o
ptatnos¢ i termindw ich sktadania w ramach programu finansowanego z udziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (Dz. U. poz.
2267) zwane dalej ,rozporzgdzeniem zaliczkowym”;

d) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1139 z dnia 7 lipca 2021
r. ustanawiajgcym Europejski Fundusz Morski, Rybacki i Akwakultury oraz
zmieniajgcym rozporzadzenie (UE) 2017/1004 (Dz. Urz. UE L 247 z 13.07.2021, str.
1), zwanym dalej ,rozporzgdzeniem EFMRA”;

e) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajgcym wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformaciji i Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych
funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 159, z
pézn. zm.), zwanym dalej ,rozporzgdzeniem ogélnym”.

2. Whniosek o ptatno$¢, w ramach ktérego beneficjent wnioskuje o wyptate pomocy w formie
zaliczki, o ktérym mowa w art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy (zwany dalej wnioskiem
zaliczkowym) wraz z zatgcznikami, sktada sie na formularzu udostepnionym w systemie
teleinformatycznym (zwanym dalej systemem CST2021) w aplikacji Projekty.

3. Beneficjent sktada wniosek o wyptate zaliczki w terminie okreslonym w umowie
o dofinansowanie.

4. Wysokosc¢ wyptaconej zaliczki nie moze przekroczy¢ wysokos$ci kwoty o dofinansowanie
okreslonej w umowie o dofinansowanie.

5. Zaliczka moze by¢ wyptacona jednorazowo albo w transzach.

6. Kwota jednorazowo wypfacanej zaliczki albo transzy zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty
stanowigcej 30% kwoty dofinansowania okreslonej w umowie o dofinansowanie, chyba ze
umowa o dofinansowanie przewiduje ztozenie wniosku o ptatnos¢ w terminie nie dtuzszym
niz 90 dni od dnia otrzymania przez beneficjenta tej zaliczki lub transzy zaliczki.
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7. Wyptaty zaliczki lub jej transzy dokonuje sie po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o
ptatnosc, w ramach ktérego beneficjent wnioskuje o wyptate pomocy w formie zaliczki, o
ktérym mowa w art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy, w terminie wskazanym w tym wniosku, jednak
nie wczeséniej niz w terminie 21 dni od dnia jego ztozenia, z tymze jezeli przewidywany
termin przekazania srodkéw z rachunku bankowego przeznaczonego do obstugi zlecen
ptatnosci przypada wczesniej niz 21 dni od dnia ztozenia tego wniosku, zaliczka lub jej
transza mogg zosta¢ wyptacone w terminie krétszym niz 21 dni od dnia ztozenia tego
wniosku.

8. Zaliczka jest wptacana na wyodrebniony rachunek bankowy beneficjenta, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2 rozporzgdzenia zaliczkowego, przeznaczony wytgcznie do obstugi tej zaliczki.

9. Beneficjent zwraca odsetki bankowe zgromadzone na rachunku bankowym, o ktérym
mowa w § 4 ust. 2 rozporzgdzenia zaliczkowego, chyba Ze wyrazi zgode na
pomniejszenie kolejnych ptatnosci w ramach przyznanej pomocy o kwote tych odsetek.

10. W przypadku, gdy umowa o dofinansowanie przewiduje wyptate zaliczki w kilku
transzach, wyptata drugiej transzy i kolejnych transz nastepuje na wniosek zaliczkowy,
ztozony przez beneficjenta po wydatkowaniu przez niego co najmniej 70% dotychczas
otrzymanej kwoty zaliczki.

11. Beneficjent dotacza do wniosku zaliczkowego wykaz dokonanych wydatkéw wraz z
wyciggiem z rachunku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 rozporzadzenia zaliczkowego, ze
wskazaniem, ktore wydatki beda rozliczone w innej formie niz forma wskazana w art. 53
ust. 1 lit. a rozporzgdzenia 2021/1060.

12. Agencja wyraza zgode na wyptate drugiej transzy i kolejnych transz zaliczki w
terminie 14 dni od dnia udokumentowania wydatkowania zaliczki, o ktorym mowa w § 5
ust. 2 rozporzadzenia zaliczkowego z tym, Ze wyrazenia takiej zgody nie uwaza sie za
dokonanie rozliczenia wydatkéw udokumentowanych przez beneficjenta zgodnie z ust. 2
rozporzadzenia zaliczkowego.
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2. WNIOSKI O PLATNOSC W SYSTEMIE CST2021 — INFORMACJE WSTEPNE

Whioski o ptatnos¢ dostepne sg w systemie CST2021 w aplikacji Projekty.

S Py

Wybierz aplikacje

WOD2021 Projekty E

Rysunek 1. Widok ekranu startowego

W aplikacji Projekty z Listy projektow nalezy wybrac projekt, w ramach ktérego sktadany
bedzie wniosek o ptatnos¢.

Whioski o ptatnos¢ mozna sktada¢ w projektach majgcych status ,umowa podpisana”.

Nalezy wybra¢ menu projektu, poprzez klikniecie w trzy kropki, opcje Whioski o ptatnosc.

Lista projektow

Liczba wynikéw: 1

Szukaj projektu 10 -

Panel filtrowania i sortowania Szczegoly projektu

Whnioski o platnosé

RYBY.02.03-IP.01-0084/23 ~

Korespondencja

Tytub Wnioskodawca Zaméwienia publiczne

| Jan Row

Dokumenty

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

18 147,30 1814730 Zalgczniki

Status Data ostatniej zmiany Zadania

E Umowa podpisana 2023-12-21 10:22:59

Zarzagdzanie uzytkownikami

Rysunek 2.Widok ekranu Lista projektow

W zaleznosci czy w projekcie/operacji bierze udziat tylko beneficjent lub gdy wystepuja
dodatkowi realizatorzy, ktérym zostaty przypisane zadania do wykonania, dostepne bedg
rézne mozliwosci do wyboru przy tworzeniu wniosku o ptatnosc.

Ponizej rysunek 3. przedstawia widok ekranu przy tworzeniu wniosku o ptatnos¢ w
operacjach, w ktorych wystepuje wytgcznie sam beneficjent.
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Status projektu: ! Umowa podpisana

RYBY.02.03-1P.01-0084/23

Status wniosku o
N @ Brak wniosku o zmiang
zmiang:

'lﬁul iro‘elml

Nazwa beneficjenta Identyfikator

Jon Row pese!- [N

Whnioski o ptatnosé ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU

Utwarz nowy wniosek

Liczba wynikow: 0 | -
Utwarz szybki wniosek o zaliczke

Panel filtrowania i sortowania v

Rysunek 3.Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatno$c¢, gdzie wystepuje wytgcznie
beneficjent

W menu Zarzgdzanie wnioskiem sg dostepne dwie pozycje dotyczgce tworzenia wnioskow o
ptatnosc:

1. Utworz nowy wniosek.

2. Utwdrz szybki wniosek o zaliczke.

Ponizej rysunek 4. Przedstawia widok ekranu przy tworzeniu wniosku o ptatno$c¢ przez
beneficjenta gtdbwnego/wiodgacego w operacjach, w ktérych wystepujg realizatorzy i tym
realizatorom zostaty przypisane zadania oraz umowa zakfada, ze projekt bedzie rozliczany
wnioskami czesciowymi.

0 o .
Status projektu: [E umowa podpisana
m‘“:nleilmo [ Brak wniosku o zmiang
Tytub projektu
[
Nazwa beneficjenta Identyfikator
Jan Row Pese! - I
 Wilosko planosé [curscnmorers B
Pozyc na stronie: Utwrz wniosek zbiorczy
7 Utwdrz wniosek czeéciowy T
Utwérz szybki wniosek o zaliczke
Panel filtrowania i sortowania ~
Brak danych
O O o

Rysunek 4.Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatno$c, gdzie wystepujg dodatkowi
realizatorzy

W menu Zarzgdzanie wnioskiem dostepne sg trzy mozliwosci dotyczgce tworzenia wnioskow
o ptatnosc:

1. Utworz wniosek zbiorczy.

2. Utwodrz wniosek czesciowy.
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3. Utwoérz szybki wniosek o zaliczke

Realizatorzy mogg tworzy¢ wylgcznie wnioski czesciowe, ktore sktadajg do beneficjenta
gtébwnego/wiodgcego. Ponizej rysunek 5. przedstawia widok przy tworzeniu wniosku o
ptatnos¢ przez realizatora w projektach, w ktérych zostaty przypisane mu zadania w ramach,
ktérych sktadane sg wnioski o ptatnos¢.

Whioski o platnosé ZARZADZANIE WNIOSKIEM A~ REALIZACJA PROJEKTU

Utworz wniosek czgsciowy

Liczba wynikow: 2 10

Panel filtrowania i sortowania v

Rysunek 5.Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatno$¢, gdzie wystepujg dodatkowi
realizatorzy

W menu Zarzgdzanie wnioskiem dostepna jest tylko jedna mozliwo$¢ tworzenia wnioskow o
ptatno$¢ Utworz wniosek czesciowy.

Po wybraniu przez beneficjenta utwérz nowy wniosek albo przez beneficjenta
gtébwnego/wiodgcego utworz wniosek zbiorczy/utworz wniosek czgsciowy albo przez
realizatora utworz wniosek czesciowy na ekranie wyswietlone zostang wszystkie rodzaje
wnioskow, tj.:

1. Whniosek zaliczkowy;

2. Wniosek refundacyjny;

3. Wnhniosek rozliczajacy zaliczke;
4. Whniosek sprawozdawczy;
5

Whniosek koncowy.
UWAGA: Wniosku zaliczkowego nie mozna tgczy¢ z innymi rodzajami wnioskéw o ptatnosc.

W niniejszej instrukcji zostanie oméwiony Whniosek zaliczkowy - wniosek o wypfate zaliczki
lub transzy zaliczki.
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3. WNIOSEK ZALICZKOWY- dla projektow/operacji bez udziatu realizatoréw

Rozdziat 3 przeznaczony jest wytgcznie dla projektéw/operacii, w ktérych wystepuje
wytgcznie sam beneficjent.

3.1.Tworzenie wniosku o ptatnos¢

W aplikacji Projekty, z Listy projektéw nalezy wybra¢ projekt, w ramach ktérego sktadany
bedzie wniosek o ptatnosé.

Whioski o ptatnos¢ mozna sktada¢ w projektach majgcych status ,umowa podpisana”.

Nalezy wybra¢ menu projektu, poprzez klikniecie w trzy kropki, opcje Whioski o ptatnosc.

Panel filtrowania i sortowania

RYBY.02.03-/P.01-0010/24

Szczegily projektu
Tytut Wnioskodawea
| S R Vinioski o platnogé
b roovramany ot oo
siatm Data catsinie] zmiany Zamdwienia publiczne
[F! Umowa podpisana 20240215 09:49:47 oty
Zalgeaniki
2adania
Zarzgdzanie utytkownikami
Rysunek 6. Widok ekranu Lista projektow
Widok po wybraniu Whioski o ptatnosc.
Wnioski o ptatnos

. Utwérz nowy wniosek
10

Liczba wynikéw: 1

Utwérz szybki wniosek o zaliczke.

Panel filtrowania i sortowania v

Rysunek 7. Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatnos¢ zaliczkowag

Nalezy wybra¢ Utwérz szybki wniosek o zaliczke.

[e] o] o]
Status projektu: [E umowa podpisana
RYBY.02.03-IP.01-0081/23 osas
N [3) Przekazany do skceptacyl

Tytul projektu
‘Nazwa beneficjena Identyfikator
Jan Row p—_——— ]

o]

Tworzenie szybkiego wniosku o zaliczke REALIZACJA PROJEKTU
oz Wnlosek 28 e do
G‘DD.I

L .

Rysunek 8. Widok ekranu tworzenia szybkiego wniosku o zaliczke
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Pola wymagajgce uzupetnienia i zaznaczenia w ramach tworzenia wniosku o pfatnosc.

Nazwa pola Sposo6b wypetnienia

Whiosek za okres od Nalezy wskazac¢ date poczatkowa.
Whiosek za okres do Nalezy wskazac¢ date koncowa.
Zaliczka Nalezy wskazac¢ kwote zaliczki.

Po wypetnieniu wymaganych pol nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz.

Pojawi sie komunikat:

Potwierdzenie

Czy na pewno zapisac dane?

- [

Rysunek 9. Komunikat
Nalezy wybrac przycisk TAK.

Po zapisaniu wniosku system przenosi na formularz wniosku, gdzie mozna przystgpi¢ do
uzupetniania danych w poszczegolnych blokach.

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

Utworzony wniosek o ptatno$¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie, dopoki
nie zostanie ztozony do instytuciji.

Whiosek zaliczkowy sktada sie z trzech menu:
1. BLOKI DANYCH
2. ZARZADZANIE WNIOSKIEM
3. REALIZACJA PROJEKTU

Whniosek za okres od Wniosek za okres do
2024-04-03 2024-04-22

Rodzaj wniosku Data zioZenia wniosku
Zaliczkowy

Informacje o projekcie

Rysunek 10. Widok trzech menu

3.1.1 Menu - Bloki Danych

Menu - Bloki danych sktada sie z 2 blokdow.
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3.1.1.1 Informacje o projekcie

Blok edytowalny, zawiera dane wprowadzone podczas tworzenia szybkiego wniosku o
zaliczke. W przypadku gdy beneficjent zauwazy, ze zle okreslit kwote zaliczki to w tej bloku
mozna jg edytowac i wprowadzi¢ wtasciwg kwote.

RYBY.02.03-IP.01-0081/23 S opneit. [ Mo
Rodzaj wniosku Data rlodenis wniosku
informacje o projekcie TR o | [ o
Mumer projektu Nazwa Beneficjenta

Tytul projektu

C

Wioskowana kwata, w tym: Zaliczka

Dane audytowe -
Rysunek 11.Widok bloku Informacje o projekcie
3.1.1.2 Zatgczniki
W celu dodania zatgcznika nalezy wejs¢ w trzy kropki na niebieskiej belce i wybraé¢ Dodaj
zatgcznik.

Nazwa Typ

Brak danych Dodaj zatacznik
Dowigz zatgcznik

Rysunek 12. Widok bloku Zafgczniki
Nastepnie udostepniona zostanie mozliwos¢ dodawania zatgcznikéw. Po nacisnieciu
przycisku Dodaj zatgcznik wyswietli sie Lista zatgcznikow projektu, ktéra zawiera juz
zatgczniki dodane do projektu np. przy etapie zawierania umowy o dofinansowanie.

Lista zatqeznikiw projektu

Panel filtrowania i sortowania

||

Dodanie zatgcznika

Nazwa zatqcznika [ Piik zatacznika

07100

Udostepniony realizatorom Tve -
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Rysunek 13. Widok przy dodawaniu zatgcznikow

Zakres danych w bloku Zatgczniki

Nazwa pola Sposo6b wypetniania

Nazwa zatgcznika Pole tekstowe - nalezy wprowadzi¢ nazwe zatgczanego
dokumentu.

Plik do zatgcznika Pole do dotagczenia zatgcznika — maksymalny rozmiar pliku

nie moze przekroczy¢ 50 MB.

Dopuszczalne formaty zatgcznikéw: .xml, .pdf, .jpg, .jpeg,
.png, .xls, .xlsx, .doc, .docx.

Udostepniony Przetgcznik:

realizatorom - w przypadku jego zaznaczenia, pozostali realizatorzy bedag

mogli zobaczy¢ dodany zatgcznik;

- jesli nie chcemy udostepniaé zatgczonych dokumentéw dla
innych realizatorow to nie nalezy go zaznaczad.

Typ Lista wartosci — z listy nalezy wybra¢ rodzaj dokumentu, jaki
jest dofgczany do wniosku o ptatnosc.

Jesli w dostepnej liscie wartosci brak jest odpowiedniego typu
dokumentu nalezy wybrac Inny.

Zatgczniki w ramach wnioskoéw zaliczkowych:

1. Whnioskowany termin wyptaty zaliczki wraz z wyodrebnionym rachunkiem bankowym,
na ktéry ma zosta¢ dokonana ptatnosé¢ (formularz opracowany przez Agencje) —
zatgcznik wymagany.

2. Wykaz dokonanych wydatkow wraz z wyciggiem z rachunku bankowego -zatgcznik
wymagany - dla kolejnych transz zaliczki,

3. Zgoda na pomniejszenie kolejnych ptatnosci - zatgcznik opcjonalny.

3.1.2 Menu - Zarzadzanie wnioskiem

Menu bloku danych Zarzadzanie wnioskiem zawiera funkcje.
3.1.2.1 Zmien okres/rodzaj

Funkcja przenosi do poczgtkowego widoku tworzenia wniosku o pfatnosc, w ktorym mozna
zmieni¢ okres wniosku o ptatnos¢ oraz rodzaj danego wniosku.

3.1.2.2 Sprawdz poprawno$c¢

Funkcja sprawdza poprawnos¢ wniosku pod wzgledem wypetnienia wymaganych pol. W
przypadku niepoprawnego wypetnienia wniosku pojawi sie komunikat z informacjami
wskazujgcymi pola, ktore nalezy poprawic.

Jesli wniosek o pfatnos¢ bedzie btednie wypetniony, system poinformuje o btedach (i
ewentualnie o ostrzezeniach) i nie pozwoli na przekazanie wniosku o ptatno$¢ do podpisu.

Wersja 1z
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System CST2021 nie sprawdza ztozonego wniosku pod wzgledem merytorycznym.
Informacja, ze wniosek zostat wypetniony prawidtowo — jest komunikatem technicznym, ze
zostaty uzupetnione pola oznaczone w systemie jako wymagane, ktérych nieuzupetnienie lub
niepoprawne uzupetnienie blokowatoby ztozenie wniosku o ptatnos¢. Ten komunikat nie
oznacza, ze wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony. Oceny wniosku o ptatno$¢ dokona
Agencja po jego uprzedniej weryfikacji, na postawie zatgczonych dokumentow.

3.1.2.3 Przekaz do podpisu

Po wybraniu funkcji Przekaz do podpisu pojawi sie okno, ktére nalezy uzupetnié.

Przypisanie zadania

Przypisanie do

Uzytkownika v  Uzytkownik v

Komentarz

Rysunek 14. Widok komunikatu przekazania do podpisu

W pozycji Przypisanie do z listy rozwijanej nalezy wybra¢ Uzytkownika. W pozyciji
Uzytkownik z listy rozwijanej nalezy wybrac uzytkownika, ktory bedzie podpisywat Wniosek
(jako uzytkownik widac¢ tu wszystkich uzytkownikdw w organizacji Beneficjenta) oraz w
pozycji Komentarz wpisa¢ informacje np. podpisanie wniosku o ptatno$c.

Po wskazaniu uzytkownika nalezy wybrac¢ przycisk TAK.

3.1.2.4 Podpisz
Funkcja Podpisz widoczna jest po uzyciu funkcji Przekaz do podpisu.

Funkcja umozliwia podpisanie wniosku oraz jego ztozenie do Instytucji.

Podpisanie dokumentu

Wybierz sposob podpisania dokumentu

PODPIS KWALIFIKOWANY PODPIS NIEKWALIFIKOWANY | NIE |

Rysunek 15. Widok komunikatu podpisywania wniosku o pfatnosc

Wersja 1z
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Whiosek o ptatnos¢ mozna podpisa¢ za pomoca funkcji Podpis kwalifikowany lub Podpis
niekwalifikowany.

W przypadku wybrania podpisu kwalifikowanego, aby byta mozliwos¢ ztozenia podpisu, na
komputerze powinna by¢ zainstalowana aplikacja Szafir (umozliwiajgce sktadanie go poza
aplikacjg). Ponadto, jesli to pierwszy podpis skladany w SL2021 Projekty, pojawi sie
komunikat z informacjg, ze nalezy pobrac dla przeglgdarki rozszerzenie Szafir SDK WEB.

W przypadku wybrania podpisu niekwalifikowanego na adres e-mail uzytkownika
wyznaczonego do podpisu wniosku zostanie wystany kod jednorazowy umozliwiajgcy
podpisanie wniosku o ptatnosc¢.

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Ma Twoj adres email wystano wiadomosé zawierajaca kod jednorazowy. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Kod autoryzacyjny

TAK NIE

Rysunek 16. Informacja o wystaniu kodu jednorazowego

Po wprowadzeniu otrzymanego kodu oraz wybraniu funkcji TAK zostanie wyswietlony ekran
z informacjg umozliwiajgcy ztozenie wniosku do Instytucji lub przypisanie zadania kolejnemu
uzytkownikowi. Nalezy wybrac Zt6z wniosek.

Ztozenie wniosku o ptatnosé

Jesli wniosek przed ziozeniem ma zostac podpisany przez kolejng osobe, kiknij Przypisz aby jg wskazac.

W przeciwnym razie kliknij Zt6z wniosek aby przekazac wniosek do instytucji rozliczajacej projelt.
(o]

Rysunek 17. Informacja o sktadaniu wniosku o ptatnos¢

Komunikat z pytaniem czy ztozy¢ wniosek o ptatnos¢. Wybranie funkcji TAK spowoduje
przestanie wniosku o ptatnos¢ do instytuciji.

Czy na pewno chcesz zmienic status wniosku na "Ztozony"?

Operacja trwale zmieni status wniosku o platnosc.

Rysunek 18. Informacja o ztozeniu wniosku

Wersja 1z
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RYBY.02.03-IP.01-0010/24-004-01 400

Wniosek za okres od Wniosek za okres do
20240314 2024-03-21

status Rodzaj wniosku
Zhozony Zaliczkowy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2024-03-28 09:02:24 2024-03-28 09:02:24

Rysunek 19. Informacja o ztozeniu wniosku

3.1.2.5 Usun

Funkcja dostepna jedynie dla wnioskéw o ptatnos¢, ktére nie zostaty jeszcze ztozone do
Instytucji (czyli majgce status W przygotowaniu i Poprawiany) i i z jakis przyczyn powinny
zostac¢ usuniete, np. sktadajgcy wniosek o ptatnos¢ zaznaczyt chce powtorzy¢ proces
skfadania wniosku o ptatnosé. Po ztozeniu wniosku o ptatnosé¢, usuniecie wniosku nie jest
mozliwe.

3.1.2.6 Lista wersji wniosku
Sekcja informacyjna z informacja o ilosci wersji ztozonych wnioskéw o pfatnosé.

Funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku o ptatnos¢, gdzie mozna dang wersje
podejrzec.

3.1.2.7 Eksportuj do pdf.

Funkcja umozliwia eksportowanie wypetnionego wniosku o ptatnos¢ do pliku pdf.

3.1.3 Menu — Realizacja Projektu

W menu Realizacja projektu umozliwia przejscie do innych widokdéw projektu:
Szczegdbtow projektu,

Whioskéw o ptatnosg,

Korespondencii,

Zamowien publicznych,

Dokumentdw,

o a0 > w NP

Zatgcznikow.

3.2 Poprawa wniosku o ptatnosé¢

Ztozone (przestane) wnioski o ptatnos¢ do Instytucji mogg zostac¢ poprawione lub
uzupetnione:

- na wezwanie Agencji do uzupetnienia wniosku lub ztoZzenia wyjasnien, lub,

- na prosbe beneficjenta, jesli Agencja nie zatwierdzita/rozpatrzyta jeszcze wniosku o
ptatnosc.

Beneficjent, ktdry na wtasng prosbe chce poprawi¢ wniosek, musi zwrdci¢ sie do Agencji o
udostepnienie tego wniosku w systemie CST2021 za posrednictwem modutu
Korespondencja.

Wersja 1z
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O udostepnieniu wniosku o ptatnos¢ do poprawy (na wezwanie Agencji lub na wniosek
beneficjenta) Agencja poinformuje o tym fakcie za pomocg systemu CST2021- modut
Korespondencija. Na adres email osob uprawnionych po stronie Beneficjenta w CST2021
zostanie przekazany komunikat systemowy, ze zostata wystana taka korespondencja, aby
moc jg odczytac nalezy zalogowac sie do aplikacji.

Status wniosku zmieni sie na ,Do poprawy” (rys. 19) woéwczas beneficjent bedzie mogt
poprawi¢ wniosek.

RYBY.02.03-IP.01-0081/23-002-01 N

Wniosek za okres od Wniosek za okres do
20231212 2024-03-01

status Rodzaj wniosku
Do poprawy Zaliczkawy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2024-03-11 11:32:40 2024-03-11 10:47:02

Rysunek 20. Widok wniosku o ptatno$¢ wymagajgcy poprawy

Na danym projekcie nalezy wybrac trzy kropki i przejs¢ do modutu Wnioski o ptatno$c¢, potem
na danym wniosku o ptatnos¢, mozna od razu przejsé do edycji wniosku lub mozna wejs¢ w
podglad wniosku. Wéwczas, w celu poprawy wniosku o ptatno$é nalezy wejsé w Menu
Zarzgdzanie wnioskiem, a nastepnie wybrac¢ funkcje Popraw.

Rodza) wniosky Data zlogenia wrilosku
Zaliczkowy 20240311 1004702

Informacje o projekcie

Humer projektu Nazwa Beneficjenta
RYBYO203-1P01-0081/23 Jan Row

Tytul projektu
]

Wiioskowana kwota, w tym: Zaliczka
100000 1000,00

Dane audytowe v

Rysunek 21. Udostepniona funkcja poprawy wniosku

W celu poprawy wniosku o ptatnosc¢, przechodzgc do wiasciwego Bloku danych, nalezy
nacisngc¢ przycisk EDYTUJ i poprawi¢ blok zgodnie z pismem wzywajgcym do poprawy.
Bloki danych edytuje sie analogicznie jak przy tworzeniu wniosku o ptatno$c.

Po poprawie wniosku, mozna sprawdzi¢ jego poprawnosc¢, a nastepnie nalezy wniosek

podpisac i ponownie ztozy¢ do Instytucji, odbywa to sie identycznie jak podczas pierwszego
sktadania wniosku o ptatnosc.
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4. WNIOSEK ZALICZKOWY - dla projektow/operacji z udziatem realizatoréw

Rozdziat 4. przeznaczony jest wytgcznie dla projektow/operaciji, w ktérych oprocz
beneficjenta gtéwnego/wiodgcego wystepujg inne podmioty/realizatorzy oraz tym
realizatorom zostaty przypisane w bloku Budzet projektu zadania do realizacji i
projekt/operacja beda rozliczane wnioskami czesciowymi.

Realizatorzy tworzg wnioski o ptatnos¢ w ramach przypisanych im zadan i sktadajg te
whnioski do beneficjenta gtéwnego/wiodgcego. Beneficjent gtdwny/wiodgcy tworzy zbiorczy
wniosek z wnioskow czesciowych i przekazuje go do Instytuc;ji.

Podstawowe zadania beneficjenta gtbwnego/wiodgcego:

- tworzenie wnioskoéw czesciowych w ramach swoich zdan,

- zatwierdzanie wszystkich wnioskow czesciowych (swoich i realizatoréw),
- tworzenie wnioskow zbiorczych,

- podpisywanie wnioskoéw zbiorczych,

- sktadanie wnioskéw zbiorczych do instytuciji.

Zadania realizatorow:

- tworzenie wnioskow czes$ciowych w ramach swoich zdan.

4.1 Wniosek zaliczkowy- czesciowy tworzony przez beneficjenta gtbwnego/wiodgcego

W aplikacji Projekty, z Listy projektow nalezy wybra¢ projekt, w ramach ktérego sktadany
bedzie wniosek o ptatnosé.

Whioski o ptatno$¢ mozna sktada¢ w projektach, ktére majgc status ,umowa podpisana”.

Nalezy wybraé menu projektu, poprzez klikniecie w trzy kropki, opcje Whnioski o pfatnosc.

Panel filtrowania | sortowania v
RYBY.02.03-IF.01-0010/24
Tytut Wioskodawea
L S R Winioski o phatne
‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Kerespondencis
1209820 1200820
. Zamdwienia publiczne
Status Data ostatniej zmiany
[ umowa podpisana 2024-0215 094947

Rysunek 22. Widok ekranu Lista projektow

Widok po wybraniu opcji Wnioski o ptatnosc.
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Status projektu: [E! umowa podpisana

RYBY.02.03-IP.01-0010/24

Status wniosku o .

Zmiang: [ Brak wniosku o zmiang
Tytut projektu
23R
Nazwa beneficjenta Identyfikator
Jan Row Pesel - NN

[— Utwérz wniosek zbiorezy

| Utwdrz wniosek czesciowy

Utwdrz szybki wniosek o zaliczkg
Panel filtrowania i sortowania ~

Rysunek 23. Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatno$c¢ dla projektow z realizatorami

W menu Zarzgdzanie wnioskiem dostepne sg trzy pozycje dotyczgce tworzenia wnioskéw o
ptatnos¢:

1. Utworz wniosek zbiorczy.
2. Utwdrz wniosek czesciowy.

3. Utwodrz szybki wniosek o zaliczke.

Z menu Zarzgdzanie wnioskiem nalezy wybrac funkcje Utworz wniosek czeSciowy.

Po wybraniu opcji Utwérz wniosek czesciowy, na ekranie wyswietlone zostang wszystkie
rodzaje wnioskow tj.

1. Whniosek zaliczkowy;

2. Wniosek refundacyjny;

3. Wnhniosek rozliczajacy zaliczke;
4. Whniosek sprawozdawczy;
5

Whniosek koncowy.

Viniosek 22 okres od
20240312 Whiosek za okres do

Rodzaj wniosku o piatnosé

Wniosek zaliczkowy O Wniosek refundacyiny

[0 Wniosek rozliczajaey zaliczke [ Whiosek sprawozdawezy

[m]

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 24. Widok ekranu tworzenia wniosku czesciowego przez beneficjenta
gtownego/wiodgcego
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Pola wymagajgce uzupetnienia i zaznaczenia w ramach tworzenia wniosku o pfatnosc.

Nazwa pola Sposo6b wypetnienia

Whiosek za okres od Nalezy wskaza¢ poczatkowg date.
Whiosek za okres do Nalezy wskaza¢ kohcowg date.

Rodzaj wniosku o ptatnos¢ Nalezy zaznaczy¢ Wniosek zaliczkowy

Po wypetnieniu wymaganych pol nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz.

Pojawi sie komunikat:

Potwierdzenie

Czy na pewno Zapisac dane?
TAK | MIE |

Rysunek 25. Komunikat potwierdzajgcy zapisanie danych we wniosku o pfatno$¢

Nalezy wybrac przycisk TAK.

Po zapisaniu wniosku system przenosi na formularz wniosku, gdzie mozna przystgpi¢ do
uzupetniania danych w poszczegdlnych blokach.

Jesli wartosci w polach naruszajg reguty walidacyjne, system w zalezno$ci od reguty
walidacyjnej albo blokuje mozliwos¢ utworzenia wniosku albo prezentuje komunikat
ostrzegawczy z prosba o potwierdzenie czy wprowadzone wartosci na pewno sg prawidtowe.

Utworzony wniosek o ptatnos¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie, dopoki
nie zostanie ztozony do instytuciji.

Whiosek zaliczkowy sktada sie z trzech menu:
1. BLOKI DANYCH
2. ZARZADZANIE WNIOSKIEM
3. REALIZACJA PROJEKTU

Whniosek za okres od Wniosek za okres do
20240403 20240422

Rodzaj wniosku Data zlozenia wniosku
Zaliczkowy

infomace o projelci

Rysunek 26. Widok trzech menu
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4.1.1 Menu- Bloki Danych
Menu - Bloki danych sktada sie z 2 blokow.
4.1.1.1 Informacje o projekcie

W celu wprowadzenia danych nalezy wybra¢ Edytuj, a nastepnie uzupetni¢ pole Zaliczka.

Rodzaj wniosku Data rlodenia wniosku

Zaliczkowy

Informacje o projekcie

Numes projektu Narwa Beneficjenta
RYEY02 034P01-0010/24 Eliza Keblewska
Tytul projeldu

Wnioskowana kwota, w tym: Zaliczka

000 0,00

Dane audytowe

EDYTUJ

Rysunek 27. Widok bloku Informacije o projekcie

4.1.1.2 Zatgczniki

W celu dodania zatgcznika nalezy wejs¢ w trzy kropki na niebieskiej belce i wybra¢ Dodaj
zatgcznik.

Zatgezniki BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU v

Nazwa Typ

Brak danych Dodaj zatacznik

Dowigz zatgcznik

Rysunek 28. Widok bloku Zafgczniki

Udostepniona zostanie mozliwos¢ dodawania zatgcznikdéw. Po nacisnieciu przycisku Dodaj
zatgcznik wyswietli sie Lista zatgcznikow projektu, ktora zawiera juz zatgczniki dodane do
projektu np. przy etapie zawierania umowy o dofinansowanie.
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Lista zatgeznikéw projektu

Pozycina
Liczba wynikow: 6 10

Panel filtrowania i sortowania ~
Dodanie zatgcznika ~

Nazwa zatacznika @ Plik zatacznika
/100

Udostepniony realizatorom v

Rysunek 29. Widok przy dodawaniu zatgcznikow

Zakres danych w bloku Zatgczniki

Nazwa pola Sposéb wypetniania

Nazwa zatgcznika Pole tekstowe - nalezy wprowadzi¢ nazwe zatgczanego
dokumentu.

Plik do zatacznika Pole do dotgczenia zatgcznika — maksymalny rozmiar pliku

nie moze przekroczyé 50 MB.

Dopuszczalne formaty zatgcznikéw: .xml, .pdf, .jpg, .jpeg,
.png, .xls, .xlsx, .doc, .docx.

Udostepniony Przetgcznik:

realizatorom - w przypadku jego zaznaczenia, pozostali realizatorzy bedg

mogli zobaczy¢ dodany zatgcznik;

- jesli nie chcemy udostepniaé zatgczonych dokumentéw dla
innych realizatoréw to nie nalezy go zaznaczac.

Typ Lista wartosci — z listy nalezy wybrac¢ rodzaj dokumentu, jaki
jest dotgczany do wniosku o ptatnosc.

Jesli w dostepne;j liscie wartosci brak jest odpowiedniego typu
dokumentu nalezy wybrac Inny.

Zatgczniki do wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowego:

1. Whnioskowany termin wyptaty zaliczki wraz z wyodrebnionym rachunkiem bankowym,
na ktéry ma zosta¢ dokonana ptatnos¢ (formularz opracowany przez Agencje) —
zatgcznik wymagany.

2. Wykaz dokonanych wydatkéw wraz z wyciggiem z rachunku bankowego (zatgcznik
wymagany - dla kolejnych transz zaliczki).

3. Zgoda na pomniejszenie kolejnych ptatnosci (zatgcznik opcjonalny),

4.1.2 Menu — Zarzadzanie wnioskiem

Menu bloku danych Zarzadzanie wnioskiem zawiera 6 funkciji.
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4.1.2.1 Zmien okres/rodzaj.

Funkcja przenosi do poczatkowego widoku tworzenia wniosku o ptatnosé, w ktérym mozna
zmieni¢ okres wniosku o ptatno$¢ oraz rodzaj danego wniosku.

4.1.2.2 Z16z

Funkcja zt6z wniosek, umozliwia beneficjentowi wiodgcemu/gtéwnemu wystanie wniosku
czesciowego do samego siebie w celu zatwierdzenia go.

Czy na pewno chcesz zmieni¢ status wniosku na "Ztozony'?

Operacja trwale zmieni status wniosku o ptatnogé,

- [

Rysunek 30. Komunikat dotyczgcy zfozenia wniosku

4.1.2.3 Sprawdz poprawno$c¢

Funkcja sprawdza poprawnos$¢ wniosku pod wzgledem wypetnienia wymaganych pol. W
przypadku niepoprawnego wypetnienia wniosku pojawi sie komunikat z informacjami
wskazujgcymi pola, ktore nalezy poprawic.

Jesli wniosek o ptatnosé¢ bedzie btednie wypetniony, system poinformuje o btedach (i
ewentualnie o ostrzezeniach) i nie pozwoli na przekazanie wniosku o ptatno$¢ do podpisu.

System CST2021 nie sprawdza ztozonego wniosku pod wzgledem merytorycznym.
Informacja, ze wniosek zostat wypetniony prawidtowo — jest komunikatem technicznym, ze
zostaty uzupetnione pola oznaczone w systemie jako wymagane, ktérych nieuzupetnienie lub
niepoprawne uzupetnienie blokowatoby ztozenie wniosku o ptatnos¢. Ten komunikat nie
oznacza, ze wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony. Oceny wniosku o ptatno$¢ dokona
Agencja po jego uprzedniej weryfikacji, na postawie zatgczonych dokumentéw.

4.1.2.4 Usun

Funkcja dostepna jedynie dla wnioskow o ptatno$c¢, ktére nie zostaty jeszcze ztozone do
Instytuciji i z jakich$ przyczyn powinny zostac¢ usuniete, np. sktadajgcy wniosek o ptatnosé
zaznaczyt niewtasciwy rodzaj wniosku i chce powtorzy¢ proces sktadania wniosku o
ptatnoscé.

4.1.2.5 Lista wersji wniosku
Sekcja informacyjna z informacjg o ilosci wersji ztozonych wnioskéw o ptatnosé.

Funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku, gdzie mozna dang wersje podejrzec, jak i
wyeksportowac do pliku PDF.

4.1.2.6 Eksportuj do pdf.

Funkcja umozliwia eksportowanie wypetnionego wniosku o ptatnos¢ do pliku pdf.
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4.2 Wniosek zaliczkowy - czesciowy tworzony przez realizatora

Realizator, ktéremu zostaty przypisane we wniosku o dofinansowanie zadania do realizacji,
tworzy wnioski czesciowe i sklada je do beneficjenta giéwnego/wiodgcego.

W aplikacji Projekty, z Listy projektéw nalezy wybra¢ projekt, w ramach ktérego sktadany
bedzie czesciowy wniosek o ptatnosé.

Whioski o ptatnos¢ mozna sktada¢ w projektach, ktére majg status ,umowa podpisana”.
Nalezy wybra¢ menu projektu, poprzez klikniecie w trzy kropki, opcje Whioski o ptatnosc.

Lista projektow

Liczba wynikaw: 1

Szukaj projektu 10

Panel filtrowania | sortowania v

RYBY.02.03-1P.01-0010/24

Szczegily projektu
Whioskodawca

i prayon

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
1209820 1209820

‘Whnioski o platnosé
Korespondencia

Zamdwienia publiczne
Status Data ostatniej zmiany

[E umowa podpisana 2024-02-15 09:49:47
Zatgezniki

Zarzgdzanie uzytkownikami

Rysunek 31. Widok ekranu Lista projektow

Widok po wybraniu opcji Wnioski o ptatno$c.

RYBY.02.03-1P.01-0010/24

Tytul projelctu

Nazwa beneficjenta
«Jan Row

Whnioski o platnosé

Liczha wynikéwe: 0

[E! umowa podpisana

Status wniosku o

Brak wniosku o zmian
zmiang: @ ?

Identyfikator
Pesel -

ZARZADZANIE WNIOSKIEM ~ REALIZACJA PROJEKTU v
Utwirz wniosek czesciowy
.

Panel filtrowania | sortowania ~

Rysunek 32. Widok ekranu tworzenia wniosku o ptatnos$c¢ dla projektéw przez realizatora

Z menu Zarzgdzanie wnioskiem nalezy wybra¢ funkcje Utwdrz wniosek czesciowy.

Po ubraniu opcji Utwdrz wniosek czesciowy, na ekranie wyswietlone zostang wszystkie

rodzaje wnioskow {j.
1. Wniosek zaliczkowy;
2. Whniosek refundacyjny;
3. Wnhniosek rozliczajacy zaliczke;
4

Whiosek sprawozdawczy;
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5. Whniosek koncowy.

Tworzenie wniosku o ptatnosé

Winiosek za chres od
20240223 Whniosek za okres do

Rodzaj wniosku o piatnosé A

m ‘ ANULUJ
Rysunek 33. Widok ekranu tworzenia wniosku zaliczkowego

Pola wymagajace uzupetnienia i zaznaczenia w ramach tworzenia wniosku o ptatnosé.

Nazwa pola Sposéb wypetnienia

Whiosek za okres od Nalezy wskaza¢ poczatkowg date.
Whiosek za okres do Nalezy wskaza¢ kohcowa date.

Rodzaj wniosku o ptatnosé Nalezy zaznaczy¢ Wniosek zaliczkowy

Po wypetnieniu wymaganych pdl nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz.

Pojawi sie komunikat:

Potwierdzenie

Czy na pewno zZapisac dane?

TAK | MIE |

Rysunek 34. Komunikat potwierdzajgcy zapisanie danych we wniosku o pfatnosc
Nalezy wybrac¢ przycisk TAK.

Po zapisaniu wniosku system przenosi na formularz wniosku, gdzie mozna przystgpi¢ do
uzupetniania danych w poszczegodlnych blokach.

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

Utworzony wniosek o ptatno$¢ otrzymuje status W przygotowaniu i taki pozostanie, dopoki
nie zostanie ztozony do instytucji.

Whiosek zaliczkowy sktada sie z trzech menu:

1. BLOKI DANYCH
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2. ZARZADZANIE WNIOSKIEM
3. REALIZACJA PROJEKTU

Rodzaj wniosku Data ztozenia wniosku
Refundacyjny, Sprawozdawczy, Korcowy

informacie o projekcie

Rysunek 35. Widok trzech menu.

4.2.1 Menu - Bloki Danych
Menu — Bloki danych sktada sie z 2 blokdéw.
4.2.1.1 Informacje o projekcie

Blok edytowalny, zawiera dane wprowadzone podczas tworzenia wniosku o zaliczke. W
przypadku gdy realizator zauwazy, ze Zle okreslit kwote zaliczki to w tej bloku mozna jg
edytowac i wprowadzi¢ wtasciwg kwote zaliczki.

Rodzaj wniosku Data ziotenia wniosku
Zaliczkowy

Informacje o projekcie

Hurner projektu Nazwa Beneficienta
RYBY.02.03-4P01-0010/24 Eliza Krélewska

Wrioskowana kwota, w tym: Zaliczka
0,00 000

EDYTUJ

Rysunek 36. Widok bloku Informacje o projekcie

W celu wprowadzenia danych nalezy wybra¢ Edytuj, a nastepnie uzupetni¢ pole Zaliczka.

4.2.1.2 Zatgczniki

W celu dodania zatgcznika nalezy wejs¢ w trzy kropki na niebieskiej belce i wybraé¢ Dodaj
zatgcznik.
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Zataezniki

Nazwa

BLOKI DANYCH v ZARZADZANIE WNIOSKIEM + REALIZACJA PROJEKTU

Brak danych Dodaj zatacznik

Dowigz zatgcznik

Rysunek 37. Widok bloku Zafgczniki

Udostepniona zostanie mozliwos¢ dodawania zatgcznikéw. Po nacisnieciu przycisku Dodaj
zatgcznik wyswietli sie Lista zatgcznikow projektu, ktora zawiera juz zatgczniki dodane do
projektu np. przy etapie zawierania umowy o dofinansowanie.

Lista zatgcznikéw projektu

Liczba wynikéw: 6

Panel filirowania i sortowania

Dodanie zatgcznika

Fozyci
10

||

Nazwa zafgcznika

[ Piik zatacznika

Udostepniony realizatorom

e

Rysunek 38. Widok przy dodawaniu zatgcznikéw

Zakres danych w bloku Zatgczniki

Nazwa pola

Sposéb wypetniania

Nazwa zatgcznika

Pole tekstowe - nalezy wprowadzi¢ nazwe zatgczanego
dokumentu.

Plik do zatgcznika

Pole do dotgczenia zatgcznika — maksymalny rozmiar pliku
nie moze przekroczy¢ 50 MB.

Dopuszczalne formaty zatgcznikéw: .xml, .pdf, .jpg, .jpeg,
.png, .xls, .xIsx, .doc, .docx.

Udostepniony
realizatorom

Przetgcznik:

- w przypadku jego zaznaczenia, pozostali realizatorzy bedg
mogli zobaczy¢ dodany zatgcznik;

- jesli nie chcemy udostepniaé zatgczonych dokumentéw dla
innych realizatoréw to nie nalezy go zaznaczac.

Typ

Lista wartosci — z listy nalezy wybra¢ rodzaj dokumentu, jaki
jest doftgczany do wniosku o ptatnosc.

Jesli w dostepne;j liscie wartosci brak jest odpowiedniego typu
dokumentu nalezy wybra¢ Inny.
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Realizator w ramach swojego wniosku czesciowego, sktada zatgczniki wiasciwe dla siebie:

1. Whnioskowany termin wypfaty zaliczki wraz z wyodrebnionym rachunkiem bankowym,
na ktéry ma zosta¢ dokonana ptatnosé (formularz opracowany przez Agencje) —
zatgcznik wymagany.

2. Wykaz dokonanych wydatkow wraz z wyciggiem z rachunku bankowego (zatgcznik
wymagany - dla kolejnych transz zaliczki).

3. Zgoda na pomniejszenie kolejnych ptatnosci (zatgcznik opcjonalny),

4.2.2 Menu — Zarzadzanie wnioskiem
Menu bloku danych Zarzadzanie wnioskiem zawiera 6 funkciji.
4.2.2.1 Zmien okres/rodzaj.

Funkcja przenosi do poczgtkowego widoku tworzenia wniosku o ptatnos¢, , w ktérym mozna
zmieni¢ okres wniosku o ptatnos¢ oraz rodzaj danego wniosku.

4.2.2.2 Z16z

Funkcja zt6z wniosek, umozliwia realizatorowi wystanie wniosku czesciowego do
beneficjenta gtéwnego/wiodgcego w celu zatwierdzenia go.

Czy na pewno chcesz zmienic status wniosku na "Ztozony"?

Operacja trwale zmieni status wniosku o ptatnosé,

- [

Rysunek 39. Komunikat dotyczgcy ztozenia wniosku

4.2.2.2 Sprawdz poprawnos$c¢

Funkcja sprawdza poprawnos$¢ wniosku pod wzgledem wypetnienia wymaganych pol. W
przypadku niepoprawnego wypetnienia wniosku pojawi sie komunikat z informacjami
wskazujgcymi pola, ktoére nalezy poprawié.

Jesli wniosek o ptatnos¢ bedzie btednie wypetniony, system poinformuje o btedach (i
ewentualnie o ostrzezeniach) i nie pozwoli na przekazanie wniosku o ptatno$¢ do podpisu.

System CST2021 nie sprawdza ztozonego wniosku pod wzgledem merytorycznym.
Informacja, ze wniosek zostat wypetniony prawidtowo — jest komunikatem technicznym, ze
zostaty uzupetnione pola oznaczone w systemie jako wymagane, ktérych nieuzupetnienie lub
niepoprawne uzupetnienie blokowatoby ztoZzenie wniosku o ptatnos¢. Ten komunikat nie
oznacza, ze wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony. Oceny wniosku o ptatno$¢ dokona
Agencja po jego uprzedniej weryfikacji, na postawie zatgczonych dokumentow.

4.2.2.4 Usun

Funkcja dostepna jedynie dla wnioskow o ptatno$c¢, ktére nie zostaty jeszcze ztozone do
Instytuciji i z jakich$ przyczyn powinny zostac¢ usuniete, np. sktadajgcy wniosek o ptatnosé
zaznaczyt niewtasciwy rodzaj wniosku i chce powtorzy¢ proces sktadania wniosku o
ptatnosc.
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4.2.2.5 Lista wersji wniosku
Sekcja informacyjna z informacjg o ilosci wersji zZtozonych wnioskéw o ptatnosé.

Funkcja pozwala przejs¢ do listy wersji wniosku, gdzie mozna dang wersje podejrze¢, jak i
wyeksportowac do pliku PDF.

4.2.2.6 Eksportuj do pdf.

Funkcja umozliwia eksportowanie wypetnionego wniosku o ptatnos¢ do pliku pdf.

4.3 Wniosek zaliczkowy zbiorczy do instytucji - tworzony przez beneficjenta
gtébwnego/wiodgcego

W celu ztozenia wniosku o ptatnos¢ do Instytucji beneficjent gtéwny/wiodgcy musi utworzyé
whiosek zbiorczy z wnioskow czesciowych wiasnych i utworzonych przez realizatorow.

Wszystkie wnioski czesciowe (wtasne i realizatorow) powinny byé zatwierdzone przez
beneficjenta gtdbwnego/wiodacego.

4.3.1 Zatwierdzanie wnioskéw czesciowych

Beneficjent gtdwny/wiodgcy wybiera z menu Realizacja projektu funkcje Whioski o ptatnosc.

Informacje o projekcie ZARTADZANIE PROJEKTEM

Dane projektu

Srczegdly peojektu

Winioski o phatnose

Tyl projektu
Korespondencia

Rysunek 40. Widok tworzenia wniosku o ptatno$é

Nastepnie po prawej stronie z menu POKAZ WNIOSKI, wybiera Wnioski Cze$ciowe

Pozycji na stronie: N
Liczba wynikéw: 4 10 v POKAZ WNIOSKI ~

Whioski zbiorcze

Panel filtrowania i sortowania Whioski czesciowe

Rysunek 41. Widok tworzenia wniosku o pfatnos¢

Beneficjent gtdwny/wiodgcy bedzie widziat wszystkie wnioski czesciowe.
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Okres od 2024-03-02 do 2024-03-11 Jan Row

Nazwa realizatora

Jan Row

Whiosek za okres od Wniosck za okres do
2024-03-02 2024-03-11

Status Rodzaj wniosku
Zatwierdzony Zaliczkowy

Data ostatniej zmiany Data ztozenia
20240311 12:15:11 20240311 121443

Okres od 2024-02-23 do 2024-03-11 Eliza Krélewska

|

Nazwa realizatora
Eliza Krolewska

Whiosek za okres od Wniosek za okres do
2024-02-23 20240311

Status Rodzaj wniosku
Ziozony Zaliczkowy

Data ostatniej zmiany Data ziozenia
2024-03-1112:11:42 2024-03-11 12:11:42

Rysunek 42. Widok z wnioskami cze$ciowymi beneficjenta gtbwnego/wiodgcego i
realizatoréow

Beneficjent glowny/wiodgcy wybiera na niebieskiej belce trzy kropki i z dostepnego menu
wybiera Podglgd wniosku, nastepnie z menu Zarzgdzanie wnioskiem wybiera Zatwierdz
wniosek.

Rodzaj wmiosku Data ziotenia wniosku
Zaliczkowy 20240311 1271142
Informacie o projekcie ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU
Mumer prajektu Mazwa Beneficjonta
RYBY02.034P01-0010/24 Elira Krolewska
Praekat do popravy
Tytul projoktu
Spramd peprawnod
Whiosk( kwiota, w Zalicrka
owana fym Lista wess]l whiosku
100000 100080
Eksportuj do PDF
Dane audytowe ~

Rysunek 43. Zatwierdzanie wniosku czes$ciowego realizatora

Czy na pewno chcesz zmieni¢ status wniosku na "Zatwierdzony"?

- |

Rysunek 44. Komunikat informacyjny

Ponadto, beneficjent gtéwny/wiodgcy w menu Zarzgdzanie wnioskiem oprocz zatwierdzenia
wniosku ma nastepujgce mozliwosci: koryguj, przekaz do poprawy, sprawdz poprawnosc,
lista wersji wniosku, wycofaj zatwierdzenie wniosku, eksportuj do PDF.

4.3.2 Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosé

Whniosek zbiorczy tworzony jest przez beneficjenta gldwnego/wiodgcego.
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Wszystkie wnioski czesciowe (wtasne i realizatorow) powinny by¢ zatwierdzone przez
beneficjanta gltdbwnego/wiodacego.

Z menu Zarzgdzanie wnioskiem nalezy wybra¢ Utwdrz wniosek zbiorczy.

Whioski o ptatnosé ZARZADZANIE WNIOSKIEM A REALIZACJA PROJEKTU v

- Utwérz wniosek zbiorczy
caycina strorie

Utwérz wniosek czgsciowy

Utwérz szybki wniosek o zaliczke
Panel filtrowania i sortowania

Rysunek 45. Tworzenie wniosku zbiorczego

Wnicsek za okres od Wnicsek za okres do

2024-02-20 2024-03-11

Rodzaj wniosku o platnosé

Wniosek zaliczkowy [J wniosek refundacyjny

[ wniosek rozliczajacy zaliczke [J Wniosek sprawozdaweczy

O Wniosek koricowy °
ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 46. Tworzenie wniosku zbiorczego

Po wprowadzeniu daty oraz zaznaczeniu pozycji wniosek zaliczkowy zostang uwidocznione
zatwierdzone wnioski czesciowe, ktore rowniez nalezy zaznaczyc.

Wskaz wnioski czesci do wniosku zbiorczego

Pozyci ns sxronie
Szukaj 10

[0 Wniosek za okres od 2023-01-01 do 2023-12-31, Jan Row

[0 wniosek za okres od 2023-01-01 do 2023-12-31, Eliza Krolewska

ZAPISZ ANULUJ

Rysunek 47. Dotgczanie wnioskéw o pfatno$c czesciowych do zbiorczego
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Informacje o projekcie ZARZADZANIE WNIOSKIEM REALIZACJA PROJEKTU

Numer projelctu Nazwa Beneficjenta
RYBY 02.03-1P01-0010/24 Jaini Row

Tytut projeliu

Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
iils] 000

Dofmansewanie

000

Wiioskowana kwota, w tym: Zaliczka

1 000,00 100000

Refundacja
o000 °

1 Wernga 1 0TI -ON WIFI2N s R i
2 Wiersgs 1 Moo w2312 Ehra Mrdlewihn ¥
o < O

Rysunek 48. Wniosek zbiorczy

W celu zatwierdzenia wniosku nalezy z menu Zarzgdzanie wnioskiem wybra¢ funkcje
Przekaz do podpisu. Zostanie udostepniona funkcja przypisania zadania, beneficjent
gtéwny/wiodgcy w pozycji uzytkownik wybiera z dostepnej listy siebie.

Przypisanie zadania

Przypisaniedo

Uzytkownika *  Uzythownik -

Komentarz

Rysunek 49. Przypisanie zadania do podpisania wniosku o pfatnosc.

W menu Zarzgdzanie wnioskiem zostanie udostepniona funkcja Podpisz.

informaci  prjekcie
Zmien okres/rodzaj
Numer projektu Nazwa Beneficjenta Podpisz
RYBY.02.03-IP.01-0010/24 Jan Row

Rysunek 50. Udostepniona funkcja podpisywania wniosku
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Po wybraniu z Menu Zarzgdzanie wnioskiem funkcji Podpisz pojawi sie komunikat
informujgcy o sposobie podpisania wniosku, nalezy wybra¢ jedng z mozliwosci. Beneficjent
gtébwny/wiodgcy ma mozliwos¢ podpisania wniosku podpisem kwalifikowanym lub podpisem
niekwalifikowalnym.

Podpisanie dokumeniu

Wybierz sposéb podpisania dokumentu

PODPIS KWALIFIKOWANY PODPIS NIEKWALIFIKOWANY ANULUJ

Rysunek 51. Podpisywanie wniosku zbiorczego

W przypadku wybrania opcji podpisania wniosku podpisem niekwalifikowanym, na adres e-
mail (osoby upowaznionej) zostanie przestany kod autoryzacyjny.

Potwierdzenie kodu jednorazowego

Ma Twaj adres email wystano wiadomosé zawierajacg kod jednorazowy. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Kod autoryzacyjny

- [

Rysunek 52. Podpisywanie wniosku zbiorczego za pomocg podpisu niekwalifikowanego

Nalezy wprowadzi¢ kod autoryzacyjny oraz wybra¢ TAK.

Przed przestaniem pojawig sie jeszcze dwa komunikaty.

Ztozenie wniosku o platnosc

Jesli wniosek przed ziozeniem ma zostac podpisany przez kolejng osobe, kliknij Przypisz aby ja wskazac.
W przeciwnym razie kliknij 2t6z wniosek aby przekazac wniosek do instytucji rozliczajgcej projekt.

PRZYPISZ Ze67 ANULUY

Rysunek 53. Komunikat

Pierwszy komunikat w sprawie czy kto$ jeszcze powinien podpisa¢ wniosek o ptatno$c¢. Jesli
nie ma takiej koniecznosci, nalezy wybra¢ Ztéz. Drugi komunikat dotyczy informaciji o
ztozeniu wniosku.
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Czy na pewno chcesz zmienic status wniosku na "Ztozony"?

Operacja trwale zmieni status wniosku o ptatnose.

B

Rysunek 54. Okno komunikatu zmiany statusu wniosku na ztozony.

4.3.3 Poprawa zbiorczego wniosku o ptatnosé

Ztozone (przestane) wnioski o ptatnos¢ do Instytucji mogg zostac¢ poprawione lub
uzupetnione:

- ha wezwanie Agencji do uzupetnia wniosku lub ztozenia wyjasnien, lub,

- na prosbe beneficjenta, jesli Agencja nie zatwierdzita/rozpatrzyta jeszcze wniosku o
ptatnoscé.

Beneficjent, ktdry na wtasng prodbe chce poprawi¢ wniosek, musi zwrdci¢ sie do Agencji o
udostepnienie tego wniosku w systemie CST2021 kierujgc maila na skrzynke Oddziatu
Regionalnego rozpatrujgcego jego wniosek.

O udostepnieniu wniosku o ptatno$¢ do poprawy (na wezwanie Agencji lub na wniosek
beneficjenta) Agencja poinformuje o tym fakcie za pomocg systemu CST2021- modut
Korespondencja. Na adres email osoby uprawnionej do zarzgdzania projektem w CST2021
zostanie przekazany komunikat systemowy, ze zostata wystana taka korespondencja, aby
moc jg odczytac nalezy zalogowac sie do aplikacji.

Status wniosku zmieni sie na ,Do poprawy” (rys. 50) wéwczas beneficjent bedzie mogt
poprawi¢ wniosek.

RYBY.02.03-IP.01-0081/23-002-01 I

Whiosek za okres od ‘Whiosek za okres do
20231212 2024-03-01

Status Rodzaj wiosku
Do poprawy Zaliczkowy

Data ostatniej zmiany Data zlozenia
2024-03-11 11:32:40 2024-03-11 10:47:02

Rysunek 55. Widok wniosku o ptatno$¢ wymagajgcy poprawy

W celu poprawy wniosku o ptatnosé nalezy wejs¢ w Menu Zarzgdzanie wnioskiem, a
nastepnie wybrac funkcje Popraw.
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Rodzaj wnicsky Data rlozenia whicosku
Zaliczhowy 20240311 104702

Informacje o projekcie

umer projektu Mazwa Beneficjenta
RYBYO203-1P01-0081/23 Jan Row

Tytul projektu

Wiioskowana kwota, w tym: Zaliczka
100000 100000

Dane audytowe v

Rysunek 56. Udostepniona funkcja poprawy wniosku

W celu poprawy wniosku o ptatnos¢, przechodzgc do wiasciwego Bloku danych, nalezy
nacisngc¢ przycisk EDYTUJ i poprawi¢ blok zgodnie z pismem wzywajgcym do poprawy.
Bloki danych edytuje sie analogicznie jak przy tworzeniu wniosku o ptatnos¢.

Po poprawie wniosku, mozna sprawdzi¢ jego poprawnos$¢, a nastepnie nalezy wniosek
podpisac i ponownie ztozy¢ do Instytucji, odbywa to sie identycznie jak podczas pierwszego
skfadania wniosku o ptatnosg, tj. nalezy wybra¢ funkcje Przekaz do podpisu, a nastepnie
wybrac¢ funkcje Podpisz i przesta¢ wniosek do Instytucji w systemie CST2021.
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