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Konto bankowe
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Program wymaga założenia wyodrębnionego konta dla projektu, w ramach którego będą dokonywane
wszystkie płatności związane z projektem.

Konto projektowe powinno być zasilane z:

 Konta dotacyjnego przeznaczonego dla wydatków poniesionych;1.

 Konta zaliczkowego przeznaczonego dla wydatków planowanych do poniesienia;2.

 Wkładu własnego.3.

W przypadku dokonania płatności związanych z projektem przed założeniem konta, należy w Polityce
Rachunkowości uwzględnić kody przypisane do projektu. Jest to niezbędne, ponieważ wszystkie
dokumenty księgowe rozliczane w ramach projektu muszą zawierać wyraźne i jednoznaczne odniesienia.



Rozliczenie projektu
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Do rozliczenia niezbędne są:

Faktura VAT, która musi zostać w odpowiedni sposób opisana, bądź inny dokument wskazujący na
wypłatę wynagrodzenia z wyszczególnieniem jego składkowych;

1.

Potwierdzenia dokonania przelewów, wyciąg bankowy;2.
Protokół z odbioru prac/usług;3.
Wskazanie dekretacji konta;4.
 Oświadczenie beneficjenta o sposobie wyodrębnienia kosztów w ramach projektu (m.in. numer kodu
księgowego, numer kont analitycznych, słowny opis wyodrębnienia).

5.

Ponadto, w przypadku wynagrodzenia pracowników niezbędne są:
Umowa o pracę/zlecenie;1.
Zakres czynności pracownika zatrudnionego przy realizacji projektu;2.
Dokumenty potwierdzające wykonanie czynności;3.
Listy obecności;4.
Listy płac;5.
Potwierdzenie przelewów obowiązkowych składek do ZUS-u oraz Urzędu Skarbowego.6.
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Beneficjent ma możliwość wyboru pięciu rodzajów wniosków o płatność:
Wniosek zaliczkowy;1.

Wniosek refundacyjny;2.

Wniosek rozliczający zaliczkę;3.

Wniosek sprawozdawczy;4.

Wniosek końcowy.5.

W sytuacji zaznaczenia wniosku refundacyjnego lub wniosku rozliczającego zaliczkę, system

automatycznie oznaczy taki wniosek jako sprawozdawczy.
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Wskazanie okresu,
który obejmuje

wniosek
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Przy wniosku
zbiorczym,

wskazujesz na
części składowe

Uzupełnienie
wniosku 

Wniosek otrzymuje
status: 

W przygotowaniu

Walidacja 
i przesłanie

wniosku do MKiŚ



TWORZENIE WNIOSKU O PŁATNOŚĆ

XOOG KLASTRY ENERGII PROSTA SPÓŁKA AKCYJNA

W
N

IO
SEK O

 PŁA
TN

O
ŚĆ



PODGLĄD WNIOSKU

XOOG KLASTRY ENERGII PROSTA SPÓŁKA AKCYJNA

W
N

IO
SEK O

 PŁA
TN

O
ŚĆ

Wejście w opcję: “Pogląd wniosku” umożliwia widok na podstawowe dane dotyczące wniosku o płatność:
Numer projektu;1.

Status wniosku;2.

Wniosek za okres od;3.

Wniosek za okres do;4.

Rodzaj wniosku;5.

Data złożenia wniosku.6.
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Postęp 
rzeczowy

Wskaźniki 
projektu

Zestawienie
dokumentów

Uproszczone
metody

rozliczania

Źródła
finansowania

wydatków

Rozliczenie
zaliczek

Zwroty 
i korekty
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ZMIANA WNIOSKU
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Aby dokonać zmian we wniosku o płatność, należy wejść w opcję: Zarządzanie wnioskiem, które
umożliwia:

Zmianę rodzaju wniosku;1.

Zmianę okresu jakiego dotyczy wniosek;2.

Podpisanie wniosku podpisem niekwalifikowanym;3.

Złożenie wniosku do Ministerstwa Klimatu i Środowiska;4.

Poprawienie wniosku, czyli utworzenie wniosku od nowa;5.

Cofnięcie przekazania wniosku do poprawy;6.

Sprawdzenie poprawności wniosku;7.

Usunięcie wniosku;8.

Listę wersji wniosku.9.



a.tynski@klastry-energii.pl
+48 605 102 307


