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Instrukcja

Proces obstugi wnioskéw o ptatnosc¢
INNOSTART-1 (NCBR)

Niniejszy dokument ma na celu przedstawienie zasad obstugi wnioskéw o ptatnos¢ w systemie
OSF dla grantobiorcéw realizujgcych projekty w ramach naboru INNOSTART-1. Zawiera
praktyczne wskazowki dotyczace wypetniania poszczegbélnych czesci wniosku oraz opis
funkcjonalnosci systemu oparty na przyktadach i najczesciej wystepujacych sytuacjach podczas
procesu rozliczania projektu. Dzieki temu dokument stanowi wsparcie w prawidtowym
przygotowaniu i ztozeniu wniosku o ptatno$sé. Dokument obejmuje réwniez odpowiedzi na
najczesciej zadawane pytania, ktére moga pojawi¢ sie na etapie przygotowywania, sktadania i
korygowania wnioskéw o ptatnosc¢. Dzieki temu stanowi praktyczne wsparcie w prawidtowym
rozliczaniu projektu i korzystaniu z systemu OSF.

Sktadanie wniosku o ptatnosé w systemie OSF - krok po kroku
Logowanie do systemu

Redaktor wniosku loguje sie do systemu OSF w taki sam sposdb, jak podczas sktadania i obstugi
wniosku o wsparcie. Po zalogowaniu sie do systemu uzyskuje dostep do projektéw, do ktérych
zostat przypisany, oraz mozliwos¢ przygotowania i ztozenia wniosku o ptatnosé. Procedura
logowania pozostaje bez zmian i odbywa sie z wykorzystaniem dotychczasowych danych
dostepowych. Pojawia sie nowa zaktadka ,, Wniosek o ptatnosé”.

D wniosku: Whnioskodawca: Ostatnia modyfikacja przez redaktora
e1c39bf8cc874455a3efb2ee590dd0d3 Szkota Magii i Czarodziejstwa 2026-05-08 08:10:19

Nr rejestracyjny: Tytut: Typ projektu:
FENG.02.20-01-0024/2026 Temat testowy projektu INNOSTART-1

(termin skiadania do: 23-02-2026 16:00:00)

@ Sprawd? kompletnosc

= Wniosek .
Wnioskodawca

3 Wniosek o ptatnosé

Tworzenie wniosku o ptatnosé

Aby utworzyé nowy wniosek o ptatnosé, nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj wniosek o ptatnosé”
dostepny w systemie OSF. Po jego wybraniu system utworzy formularz nowego wniosku, ktéry
nastepnie nalezy uzupetni¢ zgodnie z zakresem projektu oraz okresem objetym rozliczeniem.

Przed rozpoczeciem wypetniania formularza warto upewnic¢ sie, ze wszystkie dane i dokumenty
niezbedne do rozliczenia danego okresu sg przygotowane, co utatwi sprawne ztozenie wniosku.



+ Dodaj wniosek o ptatnos¢ | & Pobierz wniosek i zataczniki | v Drukuj (PDF)

C osk atnia kacja przez red Data utworzenia
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FENG.02.20-01-0024/2026 INNOSTART-1 2026-05-08 08:10:20
i (termin sktadania do: 23-02-2026 16:00:00)

Szkota Magii i Czarodziejstwa pieku Umowa podpisana
Marta Ciszewska

Temat testowy projektu

© Sprawdz kompletnos¢

Nalezy wybrac¢ rodzaj wniosku o ptatnos¢ z listy rozwijane;j:

Dodaj wniosek o ptatnose X

ina
Rodzaj wniosku:

i -- Wybierz -- v
L ]

Refundacyjno-sprawozdawczy
Sprawozdawczy
OSE Refundacyjno-korcowy

Koncowy
W ramach generatora wnioskéw o ptatnosé w systemie OSF mozna sktadac¢ nastepujgce wnioski
o ptatnosé:
- whiosek sprawozdawczy
- wniosek refundacyjno — sprawozdawczy
- wniosek refundacyjno — koricowy
- wniosek koncowy
Kiedy sktadamy poszczegdlne wnioski ?

Whiosek sprawozdawczy sktadamy jako element sprawozdawczy w ramach realizowanych
zadan w projekcie zgodnie z postanowieniami Umowy o powierzenie grantu. W okresie objetym
wnioskiem zrealizowano zaplanowane dziatania projektowe zgodnie z harmonogramem.
Osiggnieto zaktadane rezultaty etapu. W ramach zadeklarowanego wniosku nie uzupetniamy
zaktadki ,.zestawienie wydatkéw” tj. grantobiorca nie przedstawia wydatkéw kwalifikowalnych a
wytgcznie elementy sprawozdawcze.

Whniosek refundacyjno-sprawozdawczy sktadany jest w trakcie realizacji projektu, po
zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego lub etapu wskazanego w harmonogramie. Stuzy on
do rozliczenia poniesionych wydatkow oraz przedstawienia postepu rzeczowego projektu, a jego
zatwierdzenie umozliwia otrzymanie refundacji kosztow kwalifikowanych  grantu.
Rekomendujemy docelowo stosowac¢ wskazany wniosek na etapie realizacji projektu.

Whiosek refundacyjno-koncowy sktadany jest po zakonczeniu realizacji projektu. Obejmuje
rozliczenie ostatnich wydatkéw kwalifikowanych oraz koricowe sprawozdanie z wykonanych
dziatan i osiaggnietych rezultatéw/wskaznikéw. Jest to ostatni wniosek, w ktérym grantobiorca
ubiega sie o wyptate Srodkow.




Whiosek koncowy sktadany jest na zakonczenie projektu, gdy nie ma juz wydatkéw do
refundacji. Jego celem jest ostateczne potwierdzenie wykonania projektu zgodnie z zatozeniami,
osiggniecia zaplanowanych wskaznikéw i zamkniecia projektu od strony formalnej. W ramach
zadeklarowanego wniosku nie uzupetniamy zaktadki ,,zestawienie wydatkow”.

Nalezy wybrac¢ rodzaj wniosku i wcisna¢ guzik ,,zapisz”

Dodaj wniosek o ptatnosc x

Rodzaj wniosku:

™ N N N N N N N N N N N N

i Refundacyjno-sprawozdawczy v E

Po wybraniu wtasciwego rodzaju wniosku pojawia nam sie wniosek w systemie:
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FENG.02.20-01-0024/2026 Refundacyjno-sprawozdawczy 2026-07-27 16:34:08 2026-07-27 16:34:08
FENG.0220-01-0024/2026/1 Szkota Magii | Czarodzicjstwa INNOSTART-1 brak danych

OcZed2c5d0824d98ad 13 e 14e711837c Temat testowy projektu brak danych W przygotowaniu

O Wniosek . .
Informacije o wniosku
B> Whiosek o platnost

Informace © wiosku

Zakres dat wniosku

Jak numerowane sa wnioski o ptatnos$¢ w systemie OSF?

Kazdy wniosek o ptatnosé otrzymuje indywidualny numer, ktéry jest tworzony na podstawie
numeru Umowy o Powierzenie Grantu. Numer koriczgcy oznaczenie wniosku wskazuje kolejnosc¢
jego ztozenia w systemie.

Przyktad:
Whiosek o ptatnos¢ nr 1 - FENG.02.20-01-0025/2026/1
Whiosek o ptatnosé nr 2 - FENG.02.20-01-0025/2026/2

Ostatnia cyfra numeru wniosku oznacza kolejny numer wniosku o ptatnosé¢ ztozonego w ramach
danej Umowy o Powierzenie Grantu. Dzieki temu mozliwa jest tatwa identyfikacja oraz
zachowanie chronologii sktadanych wnioskow.

Whiosek o ptatnos¢ Innostart w ramach systemu sktada sie z 6 zaktadek:
- Informacja o wniosku
- Postep rzeczowy

- Wskazniki projektu



- Zestawienie wydatkow
- Oswiadczenia
- Zataczniki

System OSF przekazuje nam informacje, ktére elementy nalezy wypetni¢c w ramach kazdej
zaktadki. Dodatkowo mamy guzik ,,sprawdz kompletnosc”, ktory pokazuje wszystkie brakujgce
elementy dla catego wniosku.

Osoba do kontaktu - Imig: Pole nie moze by¢ puste.
Oseba do kontaktu - Nazwisko: Pole nie moze byc puste.
Osoba do kontaktu - Funkdja: Pole nie moze by¢ puste.
Osoba do kontaktu - E-mail: Pole nie moze byc puste.

Osecba do kontaktu - Telefon: Pole nie moze byc puste.

Uwagi kompletnosci *x

>

Wniosek nie moze zostac uznany za gotowy

Nastepujgce sekcje wymagajqg uzupetnienia

o

Informacje o wniosku iPrzejdz do sekcji © §

-

Whniosek za okres od:

Pole nie moze byc puste.
Whniosek za okres do:

Pole nie moze byc puste.
Osoba do kontaktu - Imie:

Pole nie moze byc puste.
Osoba do kontaktu - Mazwisko:
Pole nie moze byc puste.
Osoba do kontaktu - Funkgja:

Pole nie moze byc puste. -

-

Zaktadka - Informacje o wniosku

Zaktadke wypetniamy w przypadku kazdego rodzaju wniosku o
ptatnosd¢!

Zakres dat wniosku x

Whiosek za okres od: *

08-2026

Whniosek za okres do: *

w1

4



W zakresie dat wniosku uzupetniamy okres za ktéry sktadamy dany wniosek o ptatnosé¢ -
w przedstawionym przypadku okres sprawozdawczy dotyczy okresu: 01.08.2026 — 30.09.2026r.

Inny przyktad — zadeklarowany okres 09-2026 do 09-2026 dotyczy okresu 01-30.09.2026r.

Kazdy kolejny wniosek o ptatnos¢ powinien obejmowaé okres nastepujacy bezposrednio po
okresie wskazanym w poprzednim wniosku. Nie nalezy pozostawiaC przerw ani naktadajgcych sie
na siebie okresow rozliczeniowych. Przyktadowo, jesli pierwszy wniosek obejmowat okres od
08.2026 do 09.2026, to wniosek o ptatnos¢ nr 2 powinien obejmowac kolejny okres, np. 10.2026
do 12.2026. Dzieki temu zachowana zostaje ciggtos¢ rozliczenia projektu.

Przyktadowy komunikat z systemu zawierajgcy btad:

Zgodnos¢ dat wniosku za okres od 04-2026 do 05-2026 z poprzednimi wnioskami o ptatnosc:

Nieprawidtowy zakres dat z wnioskiem o ptatnosc nr 3, daty obowia:

Rekomendacja: zalecamy sktadanie wnioskow o ptatnos$é za petne miesigce kalendarzowe.
Takie podejscie utatwia prawidtowe przygotowanie dokumentacji, rozliczenie poniesionych
wydatkdéw oraz zachowanie przejrzystosci okreséw sprawozdawczych.

Dane wniosku sa uzupetniane automatycznie na podstawie zaakceptowanego wniosku o
wsparcie. W przypadku zmiany danych lub koniecznosci ich aktualizacji grantobiorca ma
mozliwo$¢é samodzielnego wprowadzenia odpowiednich korekt w dostepnych polach formularza.
Dane wniosku

& Edytyj

Rodzaj wniosku Nazwa podmiotu (wnioskodawcy) NIP: Tytut projekiu:

Refundacyjno-sprawozdawczy Szkota Magii i Czarodziejstwa 4732492128 Temat testowy projektu
Dane whniosku x
Mazwa podmiotu (wnioskodawcy): *
Szrkota Magii | Czrarodziejstwa
NIP: =
________________________________________________________________________
5 4732492128

________________________________________________________________________
Tytut projektu: *

Temat testowy projekiu

x At
i

Wydatki sg pobierane automatycznie z zaktadki ,,Zestawienie wydatkow”.

Uwaga: kwoty wykazane w zaktadce ,Zestawienie wydatkéw” muszg byé zgodne z
wartosciami wskazanymi w zaktadce ,Informacje o wniosku”. Przed wystaniem wniosku
nalezy zweryfikowa¢ poprawnosc¢ i spéjnosé danych w obu zaktadkach, aby unikngé btedéw
formalnych oraz koniecznosci sktadania wyjasnien lub korekt.

Informacje o wniosku:

Wydatki

Wydatki ogétem dla wniosku: Wydatki kwalifikowalne dla wniosku: Dofinansowanie - refundacja dla wniosku: Wktad wiasny dla wniosku:
10 000,00 8 000,00 8 000,00 2000,00

Zestawienie wydatkéw:

Suma: 18 860,00 8 000, 08 8 220,08 Z 002, a8



Osoba do kontaktu - nalezy wskaza¢ osobe odpowiedzialng za przygotowanie wniosku o
ptatnosc¢ oraz biezacy kontakt w sprawach zwigzanych z jego oceng irozliczeniem. Powinna to by¢
osoba posiadajgca wiedze na temat projektu i mozliwosé udzielania wyjasnien dotyczacych
danych zawartych we wniosku.

Osoba do kontaktu

£ Edyj

mie: Funkgja: E-mail:
brak danych brak danych brak danych
Nazwisko: Telefon:

brak danych brak danych

Zaktadka - Postep rzeczowy

Zaktadke wypetniamy w przypadku kazdego rodzaju wniosku o
ptatnosdé!

Stan realizacji prac w projekcie podczas okresu sprawozdawczego nalezy opisa¢ dla kazdego
elementu wskazanego w infopanelu. W tej czesci nalezy przedstawi¢ zakres prac wykonanych w
danym okresie sprawozdawczym, osiggniete rezultaty oraz stopien realizacji poszczegolnych
dziatan zaplanowanych w projekcie. Opisy powinny by¢ rzeczowe, zgodne ze stanem faktycznym
oraz odnosi¢ sie do dziatan realizowanych w raportowanym okresie.

1. Nalezy opisa¢ prace w projekcie w okresie sprawozdawczym dotyczacym sktadanego wniosku
o ptatnosé.

2. Czy grantobiorca wykazat i opisat w czesci dotyczacej postepu rzeczowego realizacji projektu
zadeklarowane we wniosku o wsparcie dziatania z zakresu realizacji zasady réwnosci szans i
niedyskryminacji oraz zasady rownosci kobiet i mezczyzn?

3. Czy grantobiorca wykazat i opisat w czesci dotyczacej postepu rzeczowego realizacji projektu
zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie dziatania z zakresu Karty Praw Podstawowych i
Konwencji ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych?

4. Czy Grantobiorca spetnia wymagania okreslone w § 13 Umowy o powierzenie grantu dotyczace
realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych, w szczegdélnosci poprzez: publikowanie
informacji o projekcie w mediach spotecznosciowych i na stronie internetowej Grantobiorcy,
umieszczenie tablicy informacyjnej/plakatu w miejscu realizacji projektu, stosowanie
wymaganych oznaczen i informacji o dofinansowaniu ze srodkéw UE?

Stan realizacji prac w projekcie podczas okresu sprawozdawczego

1 Informacja 1. Nalezy opisa¢ prace w projekcie w okresie sprawozdawczym dotyczacym skiadanego wniosku o platnosé.

biorca wykazat | opisat w czgsci dotyczace] postepu rzeczowego realizacji projektu zadeklarowane we wniosku o wsparcie dziatania z zakresu realizagji zasady rownosci szans i niedyskryminagji

w czedci dolyczacej postepu rzeczowego realizacji projekiu zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie dziatania z zakresu Karty Praw Podstawowych i Konwencji ONZ o

ania okreslone w § 13 Umowy o powierzenie grantu dotyczace realizadii obowiazkéw informacyjno-promacyjnych, w szczegéinodci poprzez: publikowanie informacji o
projekcie spotecznosciowych i na stronie internetowej Grantobiorcy, umieszczenie tablicy informacyjnej/plakatu w miejscu realizagji projektu, stosowanie wymaganych oznaczen i informacji o
dofinansowaniu ze srodkéw UE?

Siow. 0. Znakow. 0

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w tej czesci nalezy opisa¢ wszelkie
problemy, trudnosci lub okolicznosci, ktére miaty wptyw na realizacje projektu w okresie
sprawozdawczym. Nalezy wskazaé charakter problemu, jego wptyw na harmonogram, zakres lub
budzet projektu oraz opisa¢ podjete lub planowane dziatania majace na celu jego rozwigzanie.



Jesli w okresie sprawozdawczym nie wystapity zadne problemy, nalezy zamiesci¢ informacje:
»W okresie sprawozdawczym nie wystapity problemy wptywajgce na realizacje projektu.”.

Problemy napotkane w trakcie redlizacji projektu

i Informacja Nalezy przedstawic opis ewentualnych probleméw napotkanych w trakcie realizacji projektu

Siow: 0, Znakow: 0

Planowany przebieg realizacji projektu — w tej czesci nalezy przedstawic¢ planowane dziatania i
prace, ktére beda realizowane w kolejnych miesigcach projektu. Opis powinien odnosi¢ sie do
poszczegdlnych zadan wskazanych we wniosku o wsparcie oraz zawiera¢ informacje o
planowanych rezultatach i terminach realizac;ji.

Planowany przebieg realizacji projektu x

i Informacja

Opis zaplanowanych prac w kolejnych miesigcach realizacji projektu np. zadanie nr 1 - Plan na okres X - Xl 2025r.

- QL% BT USX x|F L|i:: |l = = =
Styl - | Fomat - | Czcionka =~ | Rozmiar =~ | A- [@- Q G M 20 [@ Zrodio dokumentu

Zadanie nr 1 —Plan na okres X-XI1 2025 .

W wskazanym okresie planowane jest zakonczenie prac analitycznych, opracowanie zatozen funkcjonalnych rozwiazania oraz
przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizagji kolejnego etapu projektu.

Zadanie nr 2 — Plan na okres X-XI1 2025 1.

Planowane jest rozpoczecie prac wdroZeniowych, przeprowadzenie testow oraz weryfikacja osiagnietych rezultatéw zgodnie z
harmonogramem projektu.

Opis powinien by¢ zgodny z harmonogramem projektu i uwzgledniac wszystkie dziatania przewidziane do realizacji w kolejnym
okresie sprawozdawczym

Zaktadka - Wskazniki projektu

Zaktadke wypetniamy w przypadku kazdego rodzaju wniosku o
ptatnosd¢!

Wskazniki planowane do osiagniecia w projekcie — w tej czesci nalezy uzupetni¢ wartosci
bazowe oraz docelowe zgodnie z danymi zatwierdzonymi na etapie oceny i podpisania umowy o
wsparcie. Wprowadzane wartosci powinny byé spdjne z informacjami zawartymi we wniosku o
wsparcie i nie mogg odbiega¢ od zaakceptowanych zatozen projektu. Przed ztozeniem wniosku
nalezy zweryfikowa¢ poprawnos$é wprowadzonych danych oraz ich zgodnos$é z dokumentacja
projektowa. Wprowadzamy réwniez wartosci osiggniete w okresie sprawozdawczym oraz
narastajgco.



Wskazniki planowane do osiggniecia w projekcie

Lp. Nazwa wskaznika ‘Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa Opis realizacji wskaznika Akcje
1. Inwestycje prywatne uzupetniajace wsparcie publiczne (w tym: dotacje, 0,00 PLN 60 000,00 PLN  Wartos¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym - 1000
instrumenty finansowe) Wartoé¢ osiagnieta od poczatku realizacji projektu (narastajaco) - 1000
OPIS:
2. Mate i $rednie przedsiebiorstwa wprowadzajace innowacje 0szt. 1szt.  Wartosc osiagnieta w okresie sprawozdawezym - 0
produktowe Wartoé¢ osiagnieta od poczatku realizadji projektu (narastajaco) - 0
OPIS;
3. Mateisrednie przedsiebiorstwa wprowadzajace innowage procesowe 0szt. Oszt.  Wartosc osiggnieta w okresie sprawozdawczym - 0
‘Wartos¢ osiagnieta od poczatku realizagji projektu (narastajaco) - 0
OPIS;
Brak innowacji w projekcie
4, Mate i $rednie przedsiebiorstwa wprowadzajace innowacje 0 szt. 1szt. 'Wartos¢ osiagnieta w okresie sprawozdawczym - 0 n
produktowe lub procesowe ‘Wartos¢ osiagnieta od poczatku realizagji projektu (narastajaco) - 0
OPIS;

‘WskaZnik zostanie osiggniety w ramach 17 miesiaca realizacji projektu

Opis realizacji wskaznika — przy kazdym wskazniku nalezy uzupetni¢ opis oraz wprowadzic¢
ponizsze zapisy:

Wartosc¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym - ..............
Wartosc¢ osiggnieta od poczatku realizacji projektu (narastajgco) - ..........
W przypadku inwestycji prywatnych nalezy wypetniaé nastepujaco:

Wartosc¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym — nalezy wskaza¢ wartosé wktadu wtasnego
rozliczanego w ramach danego wniosku o ptatnos¢, tj. wartos¢ dotyczaca wytacznie okresu
objetego aktualnym wnioskiem.

Wartosc¢ osiggnieta od poczatku realizacji projektu (narastajaco) — nalezy wykazaé tagczng wartosé
osiggnietg od poczatku realizacji projektu, obejmujgcg wartosci rozliczone w poprzednich
wnioskach o ptatnosé¢ powiekszone o wartos¢ wykazang w biezgcym wniosku. Wartos¢ ta
powinna by¢ przedstawiana narastajgco i odzwierciedla¢ aktualny poziom realizacji wskaznika w
projekcie.

W przypadku wskaznikow dotyczacych innowacji wartosci docelowe (1 szt.) powinny zostaé
osiagniete na koniec realizacji projektu i zadeklarowane w ramach wniosku o ptatnosé
koncowa.

Planowany termin wprowadzenia innowacji do przedsiebiorstwa — nalezy wskazaé¢ termin
zgodny z informacjami zatwierdzonymi we wniosku o wsparcie. Wprowadzona data powinna by¢
spojna z dokumentacjg projektowa oraz harmonogramem realizacji projektu. W przypadku braku
zmian w zatozeniach projektu nalezy zachowac termin okreslony na etapie sktadania i oceny
whniosku o wsparcie.

Planowany termin wprowadzenia innowdaciji do przedsiebiorstw

Lp. Nazwa wskaznika llos€ (w szt.) Planowany termin Akcje
wprowadzenia (nr
miesigca z
harmonogramu
projektu, w ktérym
zostanie osiggniety
wskaznik)

1. Liczba wprowadzonych innowacji produktowych 1 17

2. liczba wprowadzonych innowadji procesowych brak danych brak danych u



Uwaga: w przypadku wydtuzenia okresu realizacji projektu, np. o 3 miesigce, nalezy odpowiednio
zaktualizowa¢ warto$¢ wskaznika okreslajgcego planowany termin wprowadzenia innowacji do
przedsiebiorstwa. Przyktadowo, jesli pierwotnie wskazano 17 miesiecy, po wydtuzeniu realizacji
projektu o 3 miesigce wartos¢ wskaznika powinna zosta¢ zmieniona na 20 miesiecy.

Jezeli dany rodzaj innowacji nie zostat wskazany we wniosku o wsparcie, w odpowiednim polu
nalezy pozostawi¢ wartos¢ ,brak danych”. Nie nalezy wprowadza¢ wtasnych wartosci ani
modyfikowac zakresu innowacji zatwierdzonego na etapie oceny projektu.

Analiza ryzyka w tej czesci nalezy przedstawic¢ analize ryzyka realizacji projektu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem czynnikow mogacych wptyngé na osiagnigcie jego celdw, rezultatow oraz
wskaznikéw. Nalezy opisac zidentyfikowane ryzyka, okresli¢ ich potencjalny wptyw na realizacje
projektu oraz wskazac dziatania podjete lub planowane w celu ograniczenia ich skutkéw.

Przyktadowe ryzyka moga dotyczy¢ opdznien w realizacji zaplanowanych prac, problemow
technicznych, trudnosci organizacyjnych, zmian rynkowych, ograniczonej dostepnosci zasobéw
lub innych okolicznosci majgcych wptyw na przebieg projektu.

W przypadku braku zidentyfikowanych ryzyk nalezy zamiesci¢ informacje:

»Nie zidentyfikowano ryzyk, ktére mogtyby mie¢ istotny wptyw na prawidtowa realizacje projektu
oraz osiggniecie jego celow i wskaznikéw.”

Analiza ryzyka

i Informacja Analiza ryzyka realizacji projektu, wskazanie zidentyfikowanych ryzyk w projekcie w szczegélnosci zwigzanych ze zrealizowaniem celéw projektu.
Nalezy opisac zidentyfikowane ryzyka (maks. 5000)

opis

e g g e g e s e e

Analiza ryzyka x

inowany termin wprow

Informacja

Nazwa ws Analiza ryzyka realizadji projektu, wskazanie zidentyfikowanych ryzyk w projekcie w
szczegalnosci zwigzanych ze zrealizowaniem celéw projektu
Nalezy opisac zidentyfikowane ryzyka (maks. 5000)

1. Liczba wprowadzonych innowagji prc

2. Liczba wprowadzonych innowagji prc

aliza ryzyka

i_ Informacja Analiza ryzyka realiza
Nalezy opisac zidenty

5 4

em celéw projektu.




Zaktadka - Zestawienie wydatkow
Zaktadke wypetniamy wytacznie w przypadku wnioskéw:
- refundacyjno — sprawozdawczy

- refundacyjno - koncowy

Zestawienie wydatkow
Zestawienie wydatkow: Lista nie moze by¢ pusta

<+ Dodaj pozycje wydatku | B+ Eksportuj do Excel

lp.  Numer Rodzaj Pozyga budzetowa z harmonogramu rzeczowo-finansowego Wydatki ogotem Wydatki Dofinansowanie  Wkfad wiasny (wiym  Akge
zadania  pracB+R (suma kwoty grantu kwalifikowalne (kwota grantu)
oraz widadu (kwota grantu)
wiasnego)

Zestawienie wydatkédw umozliwia rozliczanie wydatkdw poniesionych w ramach projektu zgodnie
z pozycjami budzetowymi okreslonymi w zatwierdzonym harmonogramie rzeczowo-finansowym.
W tej zaktadce nalezy wykazywaé wytacznie wydatki zgodne z zakresem zadan i kategoriami
kosztéw zaakceptowanymi na etapie zawarcia umowy o powierzenie grantu.

Przy wprowadzaniu danych nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na zgodnosé wykazywanych
wydatkéw z dokumentacjg finansowa projektu oraz informacjami zawartymi w pozostatych
czesciach wniosku o ptatnosé. Wszelkie rozliczane koszty powinny by¢ przypisane do wtasciwych
pozycji budzetowych i odpowiadaé zakresowi rzeczowemu realizowanego projektu.

Wyjasnienie poszczegblnych elementéw zaktadki:

1. Numer zadania - nalezy wskaza¢ numer zadania zgodny z zatwierdzonym wnioskiem o
wsparcie oraz harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu. Numeracja zadan wykazana w
Zestawieniu wydatkéw powinna odpowiada¢ numeracji przyjetej w dokumentacji projektowej.
Wydatki nalezy przypisywac wytgcznie do wtasciwych zadan, w ramach ktérych zostaty faktycznie
poniesione i rozliczane. Dzieki temu zachowana zostanie spdjnos$é danych pomiedzy wnioskiem
o ptatnosé a zatwierdzonym zakresem projektu.

2. Rodzaj prac B+R - nalezy wskazaé rodzaj prac badawczo-rozwojowych, ktérego dotyczy
rozliczany wydatek, zgodnie z zakresem projektu zatwierdzonym we wniosku o wsparcie. Wybor
powinien odpowiada¢ charakterowi realizowanych dziatan i byé zgodny z dokumentacja
projektowa.

3. Pozycja budzetowa z harmonogramu rzeczowo-finansowego — nalezy wskazac¢ pozycje
budzetowg zgodng z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu, do ktérej
przypisany jest rozliczany wydatek.

4. Wydatki ogétem (suma kwoty grantu oraz wktadu wtasnego) - w tym polu nalezy wskazac
catkowitg warto$s¢ wydatku, obejmujgcg zaréwno kwote grantu (dofinansowania), jak i wktad
wtasny grantobiorcy.

5. Wydatki kwalifikowalne (kwota grantu) — w tym polu nalezy wskazaé¢ wartos¢ wydatkow
kwalifikowalnych objetych dofinansowaniem, tj. cze$¢ wydatku finansowang ze srodkéw grantu.

6. Dofinansowanie (kwota grantu) — w tym polu nalezy wskaza¢ kwote dofinansowania
przypadajgcg na dany wydatek, zgodnie z poziomem wsparcia okreslonym w umowie o wsparcie.



Uwaga: wartosci wskazane w polach ,Wydatki kwalifikowalne (kwota grantu)” oraz
»,Dofinansowanie (kwota grantu)” musza byé¢ identyczne. Przed zapisaniem pozycji i ztozeniem
wniosku nalezy zweryfikowaé, czy kwoty wykazane w obu polach sg zgodne. Rozbieznosci
pomiedzy tymi wartosciami mogg skutkowac¢ btedami formalnymi i koniecznoscig dokonania
korekty wniosku. Pozycja ,dofinansowanie” zostata dodana w celu sprawnego
podsumowania kwoty grantu do wyptaty refundacji dla catosci rozliczanych wydatkéw we
whniosku. Intensywnos¢ wsparcia w ramach programu Innostart wynosi 100%
dofinansowania.

7. Wktad wtasny (w tym VAT) —w tym polu nalezy wskaza¢ wartos$¢ wktadu wtasnego grantobiorcy
przypadajaca na dany wydatek. Wktad wtasny stanowi réznice pomiedzy wydatkami ogétem a
kwotg dofinansowania (grantu) i obejmuje réwniez podatek VAT, jezeli zgodnie z zatozeniami
projektu jest on finansowany przez grantobiorce.

Pozycje budzetowg dodajemy za pomoca guzika ,dodaj pozycje wydatku” a nastepnie
wskazujemy:

- Numer zadania
- Rodzaj prac B+R

- Pozycje budzetowg z HRF

B> Eksportuj do Excel

todzaj Pozycja zestawienia wyddatkow x ogotem Wydatki r
acB+R kwalifikowalne

(kwota grantu)

2,00

:Zl';'i_\ﬁ budZetowa z harmo nogramu rzeczowo-f nansowego: *

-- Wybierz -- d

i

4

Uwaga: W zwigzku z aktualizacjg harmonograméw rzeczowo-finansowych przed podpisaniem
Umowy o powierzenie grantu, grantobiorcy, ktdérzy nie byli zobowigzani do podziatu
harmonogramu na szczegétowe pozycje budzetowe, moga wybiera¢ pozycje budzetowe z
dostepnej w systemie listy rozwijanej.

Natomiast grantobiorcy, ktorzy przed podpisaniem Umowy o powierzenie grantu dokonali
podziatu harmonogramu na szczegétowe pozycje budzetowe, powinni wprowadzac¢ pozycje
budzetowe recznie, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-finansowym. W tym
celu nalezy wybra¢ opcje ,Inne”, a nastepnie wpisa¢ nazwe pozycji budzetowej zgodnie z
obowigzujgca dokumentacjg projektu.

Uwaga: w przypadku gdy przed podpisaniem Umowy o powierzenie grantu zmieniono nazwy
pozycji budzetowych, rekomendujemy ich reczne wprowadzanie poprzez wybranie opcji ,,Inne”.
Pozwoli to na zachowanie zgodnosci z aktualnym, zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-
finansowym.



Uwaga: w przypadku aneksowania Umowy o powierzenie grantu i wprowadzeniu nowej pozycji

budzetowej/ zmiany nazwy pozycji budzetowej pozycje wprowadzamy recznie poprzez wybrania
opcji ,inne”.

Sytuacja ta wynika z faktu, ze system automatycznie pobiera nazwy pozycji budzetowych z danych
zawartych w zatwierdzonym wniosku o wsparcie. W przypadku pézniejszych zmian nazw pozycji
moga wystepowac rozbieznosci pomiedzy listg rozwijang a obowigzujgcym harmonogramem
rzeczowo-finansowym. Dlatego w takich przypadkach zalecane jest reczne wpisanie wtasciwej
nazwy pozycji zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem.

Pozycja zestawienia wydatkow

Numer zadania: *

2. Poprzeczny erem dotkniety

Rodzaj prac B+R:

PRZ - Badania przemystowe

Pozycja budzetowa z harmonogramu rzeczowo-finansowego: *

Inne

Nazwa wydatku: *

s Ll_i

r

Po wprowadzeniu danych z harmonogramu rzeczowo finansowego poprzez opcje ,Akcje”
dodajemy dane dokumentu badz usuwamy pozycje budzetowa.

lp.  Numer Rodzaj Pozygja budz z

Wydatki ogélem Wydatki Dofinansowanie Wkiad whasny (wtym  Akge
zadania prac B+R (suma kwoty grantu kwalifikowalne (kwota grantu) VAT)
oraz wktadu (kwota grantu)
whasnego)
1. 2 PRZ INNE - Wynagrodzenie - Jan Kowalski UoP 8,00 8,00 0,00 0,00
Dane dokumentu ﬁ
Pozycja zestawienia wydatkow szczegoty x

Rodzaj dokumentu: * MNumer dokumentu: *

Numer ksiegowy lub ewidencyjny:

Data wystawienia dokumentu: * Data zaptaty: *

KSeF: * Faktura korygujaca:
Tak © nNie Tak © nie
Rodzaj identyfikatora wystawcy: * Numer identyfikatora wystawcy: *

Nazwa towaru lub ustugi: *

Kwota brutto dokumentu: * Kwota netto dokumentu: *

9,00 9,00

Kategoria wydatku zgodna z przewodnikiem kwalifikowalnosci: *

Wydatki ogétem: * Wydatki kwalifikowalne: *

Dofinansowanie (kwota grantu): * Wkiad wiasny PLN (w tym VAT): *

T o oo v

)




W ramach danych dokumentu uzupetniamy:

- Rodzaj dokumentu np. Lista ptac, faktura

- Numer dokumentu

- Numer ksiegowy lub ewidencyjny

- Data wystawienia dokumentu

- data zaptaty faktyczna

- KSeF

- Faktura korygujaca

- Rodzaj identyfikatora wystawcy — wpisujemy np. NIP

- Numer identyfikatora wystawcy — wpisujemy np. numer NIP

- Nazwa towaru lub ustugi — wpisujemy konkretnie co rozliczamy np. wynagrodzenie Jana
Kowalskiego za czerwiec 2026, wpisujemy nazwe z faktury zakupowe;j.

- Kwota brutto dokumentu
- Kwota netto dokumentu
- Kategoria wydatku zgodna z przewodnikiem kwalifikowalnosci

Uwaga: w przypadku kategorii Dostawy oraz ustugi zewnetrzne koszty operacyjne wramach oceny
wniosku kolumna zostata potgczona i zawiera dwa rodzaje kategorii. W ramach zachowania
poprawnosci proponujemy wpisywac juz jedng poprawna:

Np. Zakup materiatéw — nalezy wpisaé¢ dostawy

Np. Zakup subskrypcji oprogramowania — nalezy wpisac¢ ustugi zewnetrzne koszty operacyjne.
- Wydatki ogdétem — suma kwoty grantu oraz wktadu wtasnego

- Wydatki kwalifikowalhe — kwota grantu

- Dofinansowanie — kwota grantu

- Wktad wtasny PLN — Wktad wtasny stanowi réznice pomiedzy wydatkami ogétem a kwotag
dofinansowania (grantu)

- Uwagi — pole umozliwia przekazanie dodatkowych informacji od grantobiorcy — w przypadku
braku uwag nalezy uzupetni¢ ,, brak uwag”.



‘ak danych Pozycja zestawienia wydatkow szczegoty x
'stawca dokumentu

a

2dzaj identyfikatora wystawcy: Rodzaj dokumentu: * Numer dokumentu: *
‘ak danych Lista plac 4/2026 1/2025
edmiot i kwoty dokumentu
o G o e Numer ksi ub ewidencyjny:
-ak danych
R tawienia dokumentu: * Data zaptaty: *
stegoria wydatku zgodna z preewodnik 0 o n 2026-07-28 n
valifikowalnosci:
2k danych KSeF: # Faktura korygujaca

tu i wkiad ta
oty grantu i wkiadu wiasnego Tk O nie Tk O nie
'ydatki ogétem: Wiiad whasny PLN (w tym VAT):
o Rodzaj identyfikatora wystawcy: * Numer identyfikatora wystawcy: * G530
agi NIP 1111111111111

-ak danych
Nazwa towaru lub ustugi: *

Wynagrodzenie netto Jana Kowalskiego UoP
Kwota brutto dokumentu: * Kwota netto dokumentu: *
58 800,00 40 000, 00

Kategoria wydatku zgodna z przewodnikiem kwalifikowalnosci: *

Personel Projektu
e
'.podarkl - Wydatki ogdtem: * Wydatki kwalifikowalne: *

Narodowe Centrum B

10 800,00 & 000,00
Dofinansowanie (kwota grantu): * Wktad wiasny PLN (w tym VAT): *
. Pafst | a2 a6 a6 5 606 6o v
rmMdacji — Panstwowy In a a -
" i piaguipe. Aoy * Anuluj Klauzula infoermacyjna RODO Deklaracja d¢

#

Uwaga: W kazdym wniosku o ptatnosc¢ nalezy rozliczy¢ co najmniej 15% wktadu wtasnego!

Uwaga: Data zaptaty — data wskazana w tym polu nie moze by¢ wczesniejsza od daty wystawienia
dokumentu ksiegowego. Przed zapisaniem pozycji nalezy zweryfikowaé poprawnosc
wprowadzonych dat oraz ich zgodnos¢ z dokumentacjg finansowg. System nie zaakceptuje
sytuaciji, w ktorej data zaptaty jest niezgodna z chronologia dokumentu. Data zaptaty powinna
odpowiadaé¢ faktycznemu terminowi dokonania ptatnosci wynikajagcemu z dokumentow
potwierdzajgcych poniesienie wydatku.

Data wystawienia dokumentu: * Data zaptaty: *
dnik
2026-07-29 n 2026-07-28 n
Data zaplaty nie moze byc wczesniejsza od Data zaphaty nie moze by weczesniejsza od
daty wystawienia dokumentu daty wystawienia dokumentu
KSeF: * Faktura korygujaca:

Uwaga: Prosimy pamietaé, aby poszczegdlne wydatki rozlicza¢ w zakresie kwoty grantu oraz
wktadu wtasnego zgodnie z wartosciami zadeklarowanymi w harmonogramie rzeczowo -
finansowym!

Uwaga: Prosimy pamietaé, ze dla kategorii ustugi zewnetrzne (podwykonawstwo) obowigzuje
limit 70% kosztow kwalifikowalnych catego projektu. Limit ten podlega weryfikacji nie tylko na
etapie oceny wniosku o wsparcie, ale rowniez podczas rozliczania projektu i oceny wnioskéw o
ptatnos¢!

Przed wykazaniem wydatkéw w ramach tej kategorii rekomendujemy biezagce monitorowanie
poziomu wykorzystania budzetu, aby nie przekroczy¢ dopuszczalnego limitu. W przypadku
stwierdzenia przekroczenia wartosci 70% kosztéw kwalifikowalnych, cze$sé wydatkéw moze
zosta¢ uznana za niekwalifikowalna.



Podglad uzupetnionej pozycji budzetowe;:

Lp. Numer Rodzaj Pozycja budzetowa z harmenogramu rzeczowo-finansowego Wydatki ogétem Wydatki Dofinansowanie Widad whasny (wtym  Akge
zadania pracB+R (suma kwoty grantu kwalifikowalne (kwota grantu) VAT)
oraz wkiadu (kwota grantu)
‘wiasnego)
1 2 PRZ INNE - Wynagrodzenie - Jan Kowalski UoP 10 008,00 8 000,00 8 000,00 2 080,00 n
Dane dokumentu D
Rodzaj dokumentus Nurmer ksiegowy lub ewidencyjny: Data zaptaty: Faktura korygujaca:
Lista plac 4/2026 1A/2025 Nie
Numer dokumentu Data wystawienia dokumentu: KSeF:
1/2025 2026-07-28 Nie
Wystawca dokumentu
dzaj identyfikator Numer identyfikatora wystawcy:
NIP MMIn
Przedmiot i kwoty dokumentu
Naz aru lub ustugi: (wota brutto dokumentu: Kwota netto dokumentu:
Wynagrodzenie netto Jana Kowalskiege UoP 50 000,00 40 000,00
Klasyfikacja wydatku
Kat tku zgedna z przewodnikiem
kwalifik
Personel Projektu
Kwoty grantu i wkiadu wiasnego
Wydatki ogétem: Wydatki kwalifikowalne: Dofinansowanie; Wiiad whasny PLN (w tym VAT):
10 000,00 8 000,00 & 00,00 2 000,00
Uwagi
brak
Suma: 10 000,00 8 oee, 00 8 000,00 2 00,09

Eksport danych do pliku Excel - guzik ,,Eksportuj do excel”

System umozliwia wygenerowanie i pobranie danych wprowadzonych w Zestawieniu wydatkéw w
formacie Excel. Funkcja ta pozwala na eksport wszystkich wprowadzonych pozycji wydatkowych,
co utatwia ich weryfikacje, archiwizacje oraz prowadzenie wtasnej ewidencji budzetu projektu.

Rekomendujemy korzystanie z tej funkcji w celu biezgcego monitorowania postepu finansowego
projektu oraz kontroli poprawnosci danych przed ztozeniem wniosku o ptatnosc.

Zaktadka - Oswiadczenia

Zaktadke wypetniamy w przypadku kazdego rodzaju wniosku o
ptatnosd¢!

Oswiadczenia — w tej zaktadce nalezy ztozy¢ wymagane oswiadczenia poprzez zaznaczenie
odpowiedzi ,TAK” przy kazdym oswiadczeniu. Zaznaczenie odpowiedniego pola oznacza
potwierdzenie zgodnosci danych zawartych we wniosku ze stanem faktycznym oraz akceptacje
tresci oSwiadczen wymaganych na etapie sktadania wniosku o ptatnosc:

- wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaty poniesione zgodnie ze wszystkimi
odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow

- informacje zawarte we wniosku o ptatnos$¢ rzetelnie odzwierciedlajg rzeczowy i finansowy
postep realizaciji projektu;

- we wniosku o ptatnos¢ nie pominieto zadnych istotnych informacji, ani nie podano
nieprawdziwych informacji, ktére mogtyby wptynaé¢ na ocene prawidtowosci realizacji projektu
oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu;- jestem Swiadomy
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadczania
nieprawdy co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne.



Ja nizej podpisany oéwiadczam, iz zgodnie z mojg wiedza:

« wydatki wskazane we wniosku jako kwali e zostaly zgodnie ze jiednimi zasadami kwali /ydatkoy

+ informacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy postep realizadji projektu;

« we wniosku o platnos¢ nie pominieto zadnych istotnych informagji, ani nie podano nieprawdziwych informagji, ktére moglyby wplynac na ocene prawidiowosci realizacji projektu oraz finansowego i rzeczowego postepu w
realizacji projektu;

« jestem éwiadomy odpowiedzialnosci kamej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej pos <o do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

brak danych

Miejsca przechowywania dokumentacji
brak danych

Polityki wspdlnotowe:
Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspélnotowych

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisa¢, na czym polegaty i i oraz wskazac i podjete dziatania naprawcze

brak danych

Miejsce przechowywania dokumentacji —nalezy wskazac¢ petny adres miejsca przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu. Wskazany adres powinien umozliwia¢ identyfikacje
lokalizacji, w ktérej znajduja sie dokumenty projektowe podlegajace archiwizacji.

Oswiadczenie dotyczace polityk wspdlnotowych — nalezy potwierdzi¢ jego spetnienie poprzez
zaznaczenie odpowiedzi ,,TAK”. Zaznaczenie tego pola oznacza deklaracje realizacji projektu
zgodnie z obowigzujgcymi politykami wspdélnotowymi.

Oswiadczenia *
= wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze
wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow

« informacje zawarte we wniosku o ptatnosc rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i

finansowy postep realizacji projektu;

+ we wniosku o ptatno$é nie pominieto zadnych istotnych informadji, ani nie podano
nieprawdziwych informacji, ktére mogiyby wptynac na ocene prawidtowosci realizacji
projektu oraz finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu;
jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego,
dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

© Tk Nie

Miejsca przechowywania dokumentacjic *

Warszawa, ul. Marszatkowska 2000

P

Mozna jeszcze wpisac 968 z 1000 znakow.

Oswiadczenie polityk wspoInotowych: *
Polityki wspdlnotowe:

Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspélnotowych

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspslnoty nalezy opisac, na czym polegaty
nieprawidtowosci oraz wskazac planowane i podjete dzialania naprawcze

© Tk Nie

.

W przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania polityk wspdlnotowych nalezy wybra¢ odpowiedz
»NIE” a nastepnie szczegdtowo opisaé charakter nieprawidtowosci, wskaza¢ ich przyczyny oraz
przedstawi¢ dziatania naprawcze podjete lub planowane w celu usuniecia nieprawidtowosci i
ograniczenia ich wptywu na realizacje projektu — dotyczy wytgcznie wyjagtkowych sytuac;ji!

Oswiadczenie polityk wspolnotowych: *
Polityki wspalnotowe:
Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspolnotowych

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdélnoty nalezy opisac, na czym polegaty
nieprawidiowosci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze

Tak O nNie

Uzasadnienie: *

v

s

o+



Zaktadka - Zataczniki

Zaktadke wypetniamy w przypadku kazdego rodzaju wniosku o
ptatnos¢é!

Zataczniki — w przypadku gdy do wniosku o ptatnos¢ nie sg dotaczane zadne dokumenty, nalezy
zaznaczyc¢ opcje ,,Nie sktadam zatacznika”. Wybor tej opcji potwierdza, ze dla danego wniosku nie
ma obowigzku przedktadania dodatkowych dokumentow lub ze wszystkie wymagane informacje
zostaty ujete bez koniecznosci zatgczania plikéw.

Zatgcezniki

i Informacja Zaznaczenie opgji “Nie sktadam zatacznika™ spowoduje usuniecie zalaczonego wezesniej pliku.

Nie sktadam zalacznika

Zataczniki — w przypadku koniecznosci dotaczenia dokumentéw do wniosku o ptatnosé nalezy
wybra¢ przycisk ,,Dodaj” i zataczy¢ odpowiedni plik.

Uwaga: system umozliwia dodanie maksymalnie jednego pliku w formacie ZIP. Nie ma
mozliwosci wgrywania plikéw bezposrednio w formatach PDF ani Word (DOC/DOCX). W
przypadku koniecznosci przekazania kilku dokumentéw nalezy je skompresowac¢ do jednego
archiwum ZIP, a nastepnie zatgczy¢ do wniosku.

Zatgczniki

dokumenty (plik *.zip) potwierdzajace poniesione wydatki oraz postep rzeczowy realizacji projekty

i Informaca  Zaznaczenie

[ O Nie sktadam zatgcznika ]

O Dokumenty (plik *.zip) potwierdzajgce poniesione wydatki oraz postep rzeczowy realizacji projektu.

Zataczniki finansowe - w przypadku dotaczania dokumentéw finansowych dotyczacych
zestawienia wydatkéw, rekomendujemy przygotowanie struktury folderéw w sposoéb przejrzysty i
jednoznacznie powigzany z poszczegélnymi pozycjami wykazanymi w zestawieniu. Nazwy
folderéw powinny umozliwia¢ tatwa identyfikacje dokumentéw odpowiadajgcych konkretnym
wydatkom.

Przyktadowo, dla kazdej pozycji z Zestawienia wydatkbw mozna utworzy¢ odrebny folder
zawierajgcy wszystkie dokumenty dotyczace danego wydatku (np. fakture, potwierdzenie zaptaty
oraz inne wymagane dokumenty). Takie uporzgdkowanie dokumentacji utatwia weryfikacje
wydatkdéw oraz przyspiesza proces oceny wniosku o ptatnosé. W przypadku wezwania do
uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien nalezy utworzy¢ w archiwum ZIP osobny folder
0 nazwie ,Uzupetnienia nr 1” i umiesci¢ w nim wszystkie dokumenty przekazywane w ramach
pierwszego uzupetnienia.

W przypadku kolejnych wezwan rekomenduje sie tworzenie nastepnych folderdw, np.
»Uzupetnienia nr 27, ,Uzupetnienia nr 3” itd. Taki sposdb organizacji dokumentéw pozwala na
zachowanie przejrzystosci oraz utatwia identyfikacje dokumentacji przekazywanej na
poszczegdlnych etapach weryfikacji wniosku o ptatnosé.



Zatgezniki

i Informacja Zaznaczenie opdji "Nie sktadam zatgcznika" spowoduje usuniecie zalaczonego wezesniej pliku.

O Nie skladam zatacznika

0 Dokumenty (plik *zip) potwierdzajgce poniesione wydatki oraz postep rzeczowy redlizacji projektu.

Nazwa pliku:
OneDrive_2025-08-28 (1)zip
(zIP, 8.83 MB)

Ztozenie gotowego wniosku o ptatnosé:

W przypadku poprawnego uzupetnienia wszystkich zaktadek:

dokonujemy dodatkowej weryfikacji poprzez guzik ,sprawdz kompletnos¢”

Uwagi kompletnosci x
Whniosek jest kompletny.
4

wciskamy guzik ,,Oznacz jako gotowy do wystania”

i= Lista wnioskéw o platnoéé Oznacz ja ) ani W Usur wniosek “ Drukuj (PDF)

a nastepnie wybieramy TAK

Potwierdzenie x
A vwaga
Czy chcesz oznaczy¢ wniosek jako gotowy do wysylania?
Spowoduje to, Ze wniosek zostanie zablokowany do dalszej edycji redaktoréw, ale
nie zostanie jeszcze wystany i nie bedzie jeszcze dostepny dla pracownikow

NCBR. Bedzie go mozna wystac w kolejnym kroku.

Czy chcesz kontynuowac?

+ Tak | X Nie
r i



wybieramy ,wyslij wniosek do NCBR”

a Whiosek zostal juz wygenerowany w wersjl gotowej do wystania i zostat czasowo zablokowany (w tym okresie nie sa3 mozZliwe dalsze zmiany tresci), ale jeszcze n
wniosku mozna formalnie uznac za wersje ostateczna, nalezy zakoriczy¢ prace nad wnioskiem naciskajac przycisk "Wyslij wniosek do NCBR" (dzieki czemu wnios

Uwaga: po wykonaniu tej operagji nie beda mozliwe ZADNE zmiany tresci wniosku. Jezeli obecnie konieczne jest wprowadzenie zmian do tresci wniosku, nalezy

Tylko redaktor wniosku moze przywrocic wniosek do edycji lub wystac go do NCBR.

& Odblokuj wniosek do edycji | e Wyslij wniosek do NCBR

Uwaga: w przypadku koniecznosci dokonania dodatkowej poprawy nalezy wcisngé guzik
,» Odblokuj wniosek do edycji” a nastepnie system umozliwi dokonanie dodatkowych popraw.

a nastepnie wybieramy TAK

ekdoedygilubw Potwierdzenie *

ij wniosek do NC| A Uwaga

Whniosek nalezy wysta¢ jedynie w formie elektronicznej za posrednictwem
systemu OSF.

) WNIOS k‘ Wystanie wniosku w OSF jest operacja nieodwracalna, po ktérej NIE BEDZIE
¥ J peracj p ]
MOZLIWE uzupetnienie lub poprawienie tresci wniosku.

System OSF NIE WYSYtA e-maili do kierownika projektu i jednostki wnioskujacej
»sku podczas wysytania wniosku. O tym, 7ze wniosek zostat poprawnie wystany do NCBR
w systemie OSF, Swiadczy jego status, ktéry po wykonaniu tej operacji powinien

miec wartosc "Ztozony".

Czy chcesz kontynuowac i przekaza¢ wniosek do NCBR?

Whiosek zostat ztozony do NCBR:

Nr rejestracyjny wniosku gléwnego: Rodzaj wniosku: Ostatnia modyfikacja przez redaktora: Data utworzenia:
FENG.02.20-01-0024/2026 Refundacyjno-sprawozdawczy 2026-07-28 09:19:29 2026-07-27 16:34:08
Nr wniosku (o pfatnosc): Grantobiorca: Typ projektu: Data ztozenia:
FENG.02.20-01-0024/2026/1 Szkota Magii i Czarodziejstwa INNOSTART-1 2026-07-28 09:35:05
D wniosku (o ptatnosd): Tytuk Opiekun: Status:
Oc2ed2c5d0824d98ad131e14e711a37¢c Temat testowy projektu brak danych Ztozony

Sprawd? kompletnosc

Korekta wniosku o ptatnosé¢ — w przypadku przekazania wniosku do poprawy przez NCBR w
systemie pojawi sie odpowiedni komunikat informujgcy o koniecznosci wprowadzenia zmian lub
uzupetnienia dokumentaciji.

Po otrzymaniu informacji nalezy zapozna¢ sie z uwagami przekazanymi przez oceniajgcego
(zatacznik w zaktadce ,Zawiadomienia”), a nastepnie dokona¢ wymaganych poprawek we
wskazanych czesciach wniosku. Wprowadzone zmiany powinny odnosi¢ sie bezposrednio do
zgtoszonych uwag oraz zosta¢ uzupetnione o ewentualne dodatkowe dokumenty lub wyjasnienia.



ut Zawiadomienie
nat testowy projektu 2nia

A Uwaga

Wiadomosc¢ z dnia: 2026-07-28

mienia Rodzaj wniosku o ptatnosé: Refundacyjno-spraw wezy

) ptatnosc: FENG.02

nr wniosk

nr rejestracyjny: FENG.02.20-01-002

Rods nr konkursu: INNOSTART-1 (1/2026) B
nazwa grantobiorcy: Szkota Magii | Czarodziejstwa
= wniosku do uzupetnienia tytut projekiu: Temat testowy projektu

jest niekompletny | wymaga uzupetnienia w zakresie opisanym w pliku dotaczonym i
dostepnym do wgladu w sekcji .Zawiadomienia®.

DI T Poprawki nalezy wprowadzi¢ w sekcjach:

» \WskazZniki projektu
W razie watpliwosci lub koniecznosci zmiany osoby bedacej Redaktorem wniosku

prosze kontaktowac sie z:
Jacek Topczewski (email: jacek.topczewski@ncbr.gov.pl)

X Zamknij
-

Dodatkowo grantobiorca otrzymuje komunikat mailowy z informacjg oraz terminem poprawy:

Prosimy o skorygowanie wniosku zgodnie z opisem w ponizszym dokumencie.

Nazwa pliku:
Lista_wymaganych_dokumentéw_do_podpisania_um
owy_o_powierzenie_grantu_rev_KMZ (2).pdf

(PDF, KB)

Mail wystany do:

jacek topczewski@ncbr.gov.pl
Tres¢ wiadomosci:

Informacja z systemu OSF z dnia 28.07.2026:

Whiosek wysfany wczesniej w postaci elekironicznej do NCBR
Rodzaj whiosku o ptatnoéé: Refundacyjno-sprawozdawczy

nr wniosku o ptatnosé: FENG.02.20-01-0024/2026/1

nr rejestracyjny: FENG.02.20-01-0024/2026

nr konkursu: INNOSTART-1

nazwa grantobiorcy: Szkola Magii | Czarodziejstwa
tytut projektu: Temat testowy projektu

zostat odestany do uzupetnienia ze wzgledu na stwierdzone braki. Szczegoty s3 dostepne we wniosku w systemie OSF w sekgji .Zawiadomienia“.
Uzupetniony wniosek nalezy przesta¢ do NCBR do dnia: 03.08.2026.
W zwiazku z powyzszym Redaktor wniosku powinien niezwiocznie zalogowa¢ sie na konto OSF i odczytac pilng wiadomoé¢ od NCBR.

Wiadomos¢ zostata wystana do:
Jacek topczewski@ncbr.gov.pl

Ponowne ztozenie wniosku po korekcie — po wprowadzeniu wszystkich wymaganych poprawek
i uzupetnien wskazanych przez NCBR nalezy ponownie ztozy¢ wniosek do oceny za
posrednictwem systemu. Proces ponownego sktadania wniosku przebiega w sposdb analogiczny
do jego pierwotnego ztozenia.

Przed ponownym przestaniem dokumentacji rekomendujemy zweryfikowanie poprawnosci
wprowadzonych zmian oraz skorzystanie z funkcji ,Sprawdz kompletnosc¢”, aby upewnic sie, ze
wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione, a wskazane braki usuniete. W przypadku
dotgczania dodatkowych dokumentéw lub wyjasnien nalezy je zatgczy¢ zgodnie z zasadami
opisanymi w sekcji dotyczgcej uzupetnien.

Uwaga: System nie umozliwia ztozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢ do momentu
zakoniczenia obstugi i zatwierdzenia wczesniej ztozonego wniosku!



Informacja o zatwierdzeniu wniosku

Po zakonczeniu oceny i zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ przez NCBR w systemie pojawi sie
odpowiedni komunikat informujacy o pozytywnym zakonczeniu procesu weryfikacji. Zmianie
ulegnie réwniez status wniosku, co bedzie potwierdzeniem jego zatwierdzenia.

Uwaga: Wniosek moze zosta¢ uznany za odrzucony i oceniony negatywnie — np. grantobiorca
wystosowat oficjalng prosbe o wycofanie wniosku z oceny.

Po zatwierdzeniu wniosku przez NCBR mozliwe bedzie ztozenie kolejnego wniosku o ptatnosé,
zgodnie z harmonogramem realizacji projektu oraz obowigzujgcymi zasadami rozliczania.

Pytania i watpliwosci:
1. Kiedy nalezy ztozy¢ wniosek refundacyjno-sprawozdawczy?

Whiosek refundacyjno-sprawozdawczy sktadany jest w trakcie realizacji projektu — proponujemy
sktada¢ wnioski rozliczeniowe za petne miesigce. Zaktadamy, ze beda to najczesciej sktadane
wnioski przez grantobiorcéw. Wnioski koncowe sktadamy wytgcznie na koniec realizacji projektu!

2. Czy okresy sprawozdawcze moga sie pokrywac?

Nie. Kazdy kolejny wniosek o ptatnos¢ powinien obejmowac okres nastepujacy bezposrednio po
okresie rozliczonym w poprzednim wniosku.

WOP 1-05.2026-06.2026

WOP 2-07.2026 - 09.2026

WOP 3-10.2026 - 10.2026

3. Czy moge rozlicza¢ niepetne miesigce?

Rekomendujemy sktadanie wnioskow obejmujacych petne miesigce kalendarzowe, co utatwia
rozliczenie projektu i weryfikacje dokumentac;ji. Sktadanie wnioskéw za niepetne miesigce jednak
nie jest zabronione. Nalezy jednak pamieta¢ o pokrywajgcych sie okresach sprawozdawczych
w systemie.

4. Skad pobierane sg dane do wniosku o ptatnos¢?

Wiekszos¢ danych zaciggana jest automatycznie z zaakceptowanego wniosku o wsparcie.
W uzasadnionych przypadkach grantobiorca moze dokona¢ ich aktualizacji wprowadzajac dane
recznie.

5. Jak sprawdzié, czy wniosek zostat wypetniony poprawnie?

Przed ztozeniem wniosku nalezy skorzystaé¢ z funkcji ,Sprawdz kompletnos$é”, ktéra wskaze
wszystkie brakujgce elementy w formularzu.

6. Co wpisac¢ w sekcji ,,Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu”, jesli nie wystgpity zadne
trudnosci?

Nalezy wpisa¢ informacje: ,W okresie sprawozdawczym nie wystapity problemy wptywajgce na
realizacje projektu.”

7. Jak wyliczy¢ warto$¢ osiagnieta od poczatku realizacji projektu (narastajaco)?

Jest to suma wartosci osiggnietych we wszystkich poprzednich wnioskach o ptatnos$¢ oraz
wartosci wykazanej w aktualnym wniosku.



8. Co zrobi¢, jesli termin realizacji projektu zostat wydtuzony?

Nalezy zaktualizowaé odpowiednie wskazniki i terminy we wniosku. Przyktadowo, jesli termin
wdrozenia innowacji wynosit 17 miesiecy, a projekt wydtuzono o 3 miesigce, wskaznik nalezy
zmieni¢ na 20 miesigcy. Dodatkowo zmiany bedzie wymagac¢ réwniez harmonogram rzeczowo —
finansowy.

9. Czy do kazdego wniosku trzeba dotacza¢ zatgczniki?

Nie. Jesli dla danego wniosku nie ma obowigzku sktadania zatacznikdéw, nalezy zaznaczy¢ opcje
»Nie sktadam zatgcznika”.

10. Jak przygotowac dokumenty finansowe do zatgczenia?

Rekomendujemy uporzadkowanie dokumentow w folderach odpowiadajgcych poszczegdlnym
pozycjom z Zestawienia wydatkow, co utatwi ich weryfikacje.

11. Co zrobié, jesli nazwy pozycji budzetowych zmienity sie przed podpisaniem Umowy o
powierzenie grantu?

W takim przypadku rekomendujemy reczne wpisanie pozycji budzetowej poprzez wybranie opcji
»inne”.

12. Czy wartosci ,Wydatki kwalifikowalne (kwota grantu)” i ,,Dofinansowanie (kwota grantu)”
moga sie réznic?

Nie. Obie wartosci muszg by¢ identyczne. Intensywnos¢ wsparcia w ramach programu Innostart
wynosi 100% dofinansowania.

13. Co zrobi¢ po otrzymaniu wezwania do poprawy wniosku?

Nalezy wprowadzi¢ wszystkie wskazane poprawki i uzupetnienia, a nastepnie ponownie ztozy¢
wniosek do NCBR w taki sam sposéb jak przy jego pierwszym sktadaniu.

14. Czy moge ztozy¢ kolejny wniosek o ptatnos¢ np. nr 2 jezeli wniosek o ptatnos¢ nr 1 jest w
trakcie obstugi?

Nie. System nie umozliwia ztozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢ do momentu zakonczenia
obstugi i zatwierdzenia wczesniej ztozonego wniosku.

Oznaczato, ze wniosek o ptatnos$é nr 2 mozna ztozy¢ dopiero po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé
nr 1 przez NCBR. Do tego czasu funkcjonalnos¢ sktadania kolejnego wniosku pozostaje
zablokowana w systemie.

W zwigzku z powyzszym rekomendujemy biezgce monitorowanie statusu ztozonego wniosku oraz
niezwtoczne udzielanie wyjasnien i uzupetnianie dokumentacji w przypadku otrzymania
wezwanhia do korekty, co pozwoli na sprawne przeprowadzenie procesu oceny i umozliwi ztozenie
kolejnego wniosku o ptatnos¢. Dlatego rowniez rekomendujemy sktadania wnioskoéw za petne
miesigce.

15. Czy jezeli chciatabym wycofaé ztozony wniosek o ptatnosé bedzie taka mozliwoscé?

Tak. W przypadku koniecznosci wycofania ztozonego wniosku o ptatnos¢ istnieje taka mozliwosc.
Po wycofaniu wniosek uzyska w systemie status ,,Odrzucony” i nie bedzie podlegat dalszej
weryfikacji przez NCBR.



Nadanie wnioskowi statusu ,Odrzucony” spowoduje odblokowanie mozliwosci ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnosé. Dzieki temu grantobiorca bedzie mégt przygotowad i ztozy¢ nowy
whniosek zawierajacy poprawne lub zaktualizowane dane.

16. Czy moge rozliczy¢ wydatek w ramach wktadu wtasnego, ktory nie zostat przewidziany w
harmonogramie rzeczowo-finansowym?

Nie. W zestawieniu wydatkéw mozna wykazywac¢ wytacznie wydatki zgodne z zatwierdzonym
harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.

17. Jak liczy¢ co najmniej 15% wktadu wtasnego na wniosek ?
Przyktad nr 1

Wartosc¢ ogétem wydatkdéw dla wniosku: 10 000

Wymagany wktad wtasny — 15% to 1500 zt.

Kwota grantu - 8500 zt

Przyktad nr 2

Wartos¢ ogotem wydatkéw dla wniosku: 23 000

Wymagany wktad wtasny — 15% to 3450 zt.

Kwota grantu — 19 550 zt

Prosimy pamietaé, aby poszczegdélne wydatki rozlicza¢ w zakresie kwoty grantu oraz wktadu
wtasnego zgodnie z wartosciami zadeklarowanymi w harmonogramie rzeczowo -
finansowym!

18. System nie ma zaktadki budzetowej podsumowujacej wszystkie wydatki. Jakie rozwigzanie
Panstwo proponujecie do pilnowania wysokosci poszczegélnych pozycji budzetowych?

Proponujemy prowadzenie wtasnego budzetu projektu za posrednictwem excela.
19. Czy wniosek o ptatnos¢ koricowa konczy proces sktadania wnioskéw o ptatnosé?

Tak. Po zaakceptowaniu wniosku o ptatnos¢ koncowa nastepuje koniec realizacji projektu a w
okresie trwatosci nie sktadamy wnioskéw o ptatnosé.

20. Chce dokona¢ przesunie¢ budzetowych zgodnych z zapisami Umowy o powierzenie grantu,
czy przed ztozeniem powinnam powiadomi¢ opiekuna projektu?

Tak - przed ztozeniem wniosku o ptatnosé zawierajgcego zmiany budzetowe wzgledem
pierwotnego harmonogramu nalezy skontaktowac sie z opiekunem projektu.

21. Czy w przypadku stwierdzenie wydatkéw niekwalifikowalnych NCBR dokonuje pomniejszenia
wydatkéw kwalifikowalnych?

Zgodnie z paragrafem 10 ust. 4 Umowy o powierzenie grantu, NCBR moze:

»NCBR po zweryfikowaniu Wniosku o ptatnos¢ przekazuje Grantobiorcy informacje o wyniku
weryfikacji Wniosku o ptatnos¢. Nieusuniecie przez Grantobiorce brakéw lub btedéw we Wniosku
o ptatnosé w terminie

okreslonym w ust. 3 powyzej moze skutkowac:

1) odrzuceniem Whniosku o ptatnosg¢;



2) uznaniem Whniosku o ptatnos$¢ wytacznie w kwocie wydatkéw wtasciwie kwalifikowalnych oraz
prawidtowo udokumentowanych.”

Rekomendujemy doktadne wypetnianie danych we wnioskach o ptatnos¢!

21. Czy w ramach wniosku o ptatnosc¢ rozliczam wytgcznie kwote grantu?

W ramach wnioskéw o ptatnosc rozliczamy wszystkie wydatki zadeklarowane w harmonogramie
rzeczowo - finansowym zaréwno dla grantu jak i wktadu.

22. Jezeli podpisatem Umowe w dn. 23.07.2026 r. a zadeklarowatem realizacje projektu oraz okres
kwalifikowalnosci od 01.11.2026 r. czy mam sktada¢ wniosek o ptatnos¢? Przypominamy, aby w
takiej sytuacji rozpoczaé ponoszenie wydatkéw od 01.11.2026r.!

Tak. Poprosimy o ztozenie jednego wniosku sprawozdawczego o przygotowaniach do rozpoczecia
realizacji projektu.

23. Gdzie znajde szczegoétowe informacje dotyczace wymaganej dokumentacji ksiegowej oraz
opisu dokumentoéw ksiegowych?

Wszystkie informacje zostaty zawarte w przewodniku kwalifikowalnosci wydatkéw.

24. W trakcie realizacji projektu zmienitem osobe zaangazowanag do realizacji prac z osoby Ana B
—jakie dziatania powinienem podjac¢? Forma zaangazowania Umowa zlecenie.

Jezelinowa osoba zostanie zatrudniona w ramach Umowy zlecenie —wymagana bedzie procedura
rozeznania rynku. Zmiane nalezy zgtosi¢ do opiekuna projektu i potwierdzi¢, ze nowy cztonek
personelu posiada co najmniej rownowazne kompetencje i doswiadczenie.

25. Co zrobié, jesli w zatwierdzonym wniosku o ptatnosc rozliczono wydatek w zawyzonej kwocie?

Sprawe nalezy pilnie zgtosi¢ do opiekuna projektu a réznica btednie rozliczonej zawyzonej kwoty
nalezy bedzie zwrdéci¢ na specjalne konto a zmiana zostanie odnotowana z poziomu NCBR.

26. Co zrobi¢, jesli przez pomytke przypisatem wydatek do niewtasciwego zadania?

Jezeli wniosek nie zostat jeszcze ztozony, nalezy poprawi¢ dane w zestawieniu wydatkéw. W
przypadku ztozonego wniosku korekta bedzie mozliwa po otrzymaniu wezwania do poprawy lub
zgodnie z instrukcjami NCBR.

27. Czy moge rozliczy¢ wydatek poniesiony poza okresem sprawozdawczym?
Przyktad: okres 09-2026 — 10.2026 a wydatek z 08-2026

Co do zasady pilnujemy okreséw sprawozdawczych najlepiej miesiecznych — w uzasadnionych
przypadkach nalezy wykazaé taki wydatek i uzupetni¢ pole ,uwagi”. Niedopuszczalne jest
rozliczanie wydatkow przed rozpoczeciem oraz po zakonczeniu okresu realizacji projektu!

28. Co w przypadku ptatnosci np. w walucie euro?

W przypadku ptatnosci dokonywanych w walucie obcej, nalezy rozliczy¢ wydatek zgodnie z art. 30
ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug kursu sredniego NBP z dnia poprzedzajgcego
przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz zatgczyé dokument zrédtowy zastosowanego kursu
przeliczeniowego.



29. Co w przypadku faktur w KSeF? Jak opisywac?

Faktury wystawione w KSeF nalezy opisywaé¢ w taki sam sposéb jak pozostate dokumenty
ksiegowe rozliczane w projekcie. Opis powinien umozliwia¢ jednoznaczne powigzanie wydatku z
projektem oraz pozycjg budzetowa, w ramach ktdérej jest rozliczany.

30. NCBR uznat wydatek za niekwalifikowalny i wyzerowat mdéj wydatek na etapie oceny wniosku
o ptatnosé. Ztozytem odwotanie, ktére okazato sie skuteczne — co dalej, jak rozliczy¢ ponownie
wydatek?

Wydatek nalezy wykazaé ponownie w ramach kolejnego wniosku o ptatnosé.

31. Czy obowigzuje limit wydatkéw na ustugi zewnetrzne (podwykonawstwo)? Czy limit dotyczyt
wytgcznie oceny wniosku ?

Tak. W przypadku kategorii ustugi zewnetrzne (podwykonawstwo) obowigzuje limit wynoszacy
70% catkowitych kosztow kwalifikowalnych projektu.

Nalezy pamietac, ze limit ten jest weryfikowany nie tylko na etapie oceny wniosku o wsparcie, ale
réwniez podczas realizacji i rozliczania projektu, w tym na etapie oceny wnioskdéw o ptatnosé. W
zwigzku z tym rekomendujemy biezgce monitorowanie poziomu wykorzystania srodkow w tej
kategorii.

32. Czy w ramach weryfikacji dokumentow ksiegowych wydatki bedg badane na prébie?

Wydatki bedg badane w 100% na kazdy wniosek — NCBR nie wyklucza mozliwosci zmiany i
przejscia na probe dokumentéw w przysztosci.

33. Czy bedzie mozliwosé wydtuzenia terminy na dostarczenie wymaganych dokumentéw w
terminie innym niz wskazany w zawiadomieniu ?

Tak — kwestie nalezy omoéwic z opiekunem. Docelowo rekomendujemy przestrzegac¢ terminow.
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