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Wstep

Beneficjencie,
modut Harmonogram ptatnosci musisz uzupetni¢ w systemie CST2021 niezwtocznie po uzyskaniu dostepu do systemu
CST2021 w celu wprowadzenia informacji o terminach i wartosciach w planowanych do ztozenia wnioskach o ptatnosc¢/

zaliczke.

Musisz aktualizowa¢ harmonogram pfatnoéci w dwéch sytuacjach - kwartalnie lub na wezwanie IP FE SL - SCP, np.

po zatwierdzonych w projekcie zmianach dotyczacych terminu realizacji lub jego wartosci.

Nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy od podpisania umowy (chyba ze w tym okresie zostat uprzednio ztozony wniosek
o ptatnosé/rozliczajacy zaliczke) musisz wypetni¢ wniosek sprawozdawczy poprzez opisanie w polu ,Uwagi” dotychczasowego
oraz planowanego przebiegu realizacji projektu. Nastepnie harmonogram ten nalezy wyeksportowac do pliku PDF i przestac
w formie elektronicznej za posrednictwem platformy elektronicznej tj. ePUAP/ e-Doreczenia. Harmonogram podpisz
za pomocq;:

1. Kwalifikowalnego podpisu elektronicznego lub

2. podpisu zaufanego lub

3. podpisu osobistego
Dokument ten musi by¢ podpisany elektronicznie przez osobe/osoby uprawniong/uprawnione do reprezentowania
Beneficjenta. Masz mozliwos¢ upowaznienia innej osoby do podpisania - ustanowienia petnomocnika, w szczegdlnosci

w przypadku wieloosobowej reprezentacji Beneficjenta.

Mozesz eksportowac lub importowac dane z czesci finansowej harmonogramu do/z plikow xIsx.

Po podpisaniu Umowy o dofinansowanie Harmonogram ptatnosci jest sktadany tylko i wytgcznie w systemie CST2021,

a jego edycja lub usuniecie nie jest mozliwe po przestaniu do IP FE SL - SCP.



Utworzenie harmonogramu
Adres internetowy Centralnego Systemu Teleinformatycznego znajdziesz tu: https://cst2021.gov.pl/login

Przed pracg w CST2021 warto pamietac, aby wybra¢ wiasciwy kontekst pracy, czyli upewnic sie, ze bedziesz pracowad

we witasciwym dla siebie charakterze. Zlokalizuj w prawym gérnym rogu menu uzytkownika E, a nastepnie wykonaj Krok 1

- (patrz rysunek 1) ,Wybierz kontekst pracy”.

Rysunek 1
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w systemie CST2021.
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Po zalogowaniu do $rodowiska Centralnego Systemu Teleinformatycznego wybierz kafelek ,,Projekty” — Krok nr 1

(patrz rysunek 3).

Rysunek 3
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Wybierz aplikacje

Krok 1

Projekty a




Po wyborze aplikacji - Projekty, przejdz do menu ,Lista projektéw”, a nastepnie przy projekcie, do ktérego chcesz

utworzy¢ harmonogram ptatnosci kliknij w trzykropek , rozwin menu ,Rozliczenie projektu” - Krok 1 (patrz rysunek
4), a nastepnie przejdz do menu ,Harmonogram ptatnosci” — Krok 2 (patrz rysunek 4).
Rysunek 4
Szczegoty projektu
Krok 1
I Rozliczenie projektu A

Whnioski o ptatnosé

Krok 2

I Harmonogram ptatnosci

Baza personelu

Zamaowienia publiczne

W module ,Harmonogram ptatnosci” masz mozliwos¢ utworzenia nowej wersji Harmonogramu klikajac w menu ,Utwdrz nowg

wersje” - Krok 3 (patrz rysunek 5).

Rysunek 5

Lista wersi harmonogram ok




Po utworzeniu nowej wersji Harmonogramu pojawi sie formatka, ktorg nalezy wypetni¢ zgodnie z ponizszymi wskazéwkami

(patrz rysunek 6):

e Krok 1 - ,Data od” - zawsze wskazuj miesigqc rozpoczecia realizacji projektu zgodny z datg rozpoczecia realizacji
projektu z aktualnego Wniosku o dofinansowanie;

e Krok 2 - ,Data do” - zawsze wskazuj nastepny miesigqc po dacie zakonczenia realizacji projektu zgodnej
z zapisami aktualnego Wniosku o dofinansowanie, np. kiedy projekt konczy sie 31.12.2024 r. - wskaz date koncowgq,
31.01.2025 r. Zgodnie z Umowag o dofinansowanie w terminie do 25 dni od dnia zakonczenia realizacji projektu nalezy
ztozy¢ wniosek o ptatnosé koricowq;

e Krok 3 - ,Podziel na miesigce” - zawsze wskazuj zaznaczong opcje podziatu na miesigce (nie nalezy sktadac
harmonogramu w podziale na kwartaty);

e Krok 4 - po wypetnieniu danych kliknij ,Tak” w celu ich zapisu;

Rysunek 6

Utworz nowg wersje

Wskaz daty graniczne okresu harmonogramu:

Data od Data do
2024-04-01 Krok 1 20250228 Krok 2
Krok 3

@@ Podziel na miesiace

NIE ‘

Krok 4 l




Uwaga!
Z powodu wskazania w polu ,Data do” daty wykraczajacej poza okres realizacji projektu, pojawi sie ostrzezenie o tym fakcie.
Jezeli wpisates poprawne daty zgodnie z instrukcjg powyzej (,Data od” miesigc rozpoczecia realizacji projektu; , Data do”

nastepny miesigc po dacie zakonczenia realizacji projektu), wéwczas kliknij ,Tak” (patrz rysunek 7).

Rysunek 7

Ostrzezenie

1. Harmonogram ptatnosci nie powinien wykraczaé poza okres realizacji projektu.
Czy chcesz kontynuowaé?

TAK ‘ NIE ‘

Utworzony przez Ciebie harmonogram bedzie sie sktadat z nastepujacych czesci:

o Informacje ogodlne - to zestawienie takich danych jak: Numer wersji harmonogramu, Status Harmonogramu, Nazwa
Beneficjenta, Data Przestania Harmonogramu w systemie CST2021, Data Zatwierdzenia Harmonogramu w systemie
CST2021, Data Wycofania, Wydatki kwalifikowalne w projekcie, Dofinansowanie w projekcie;

o Dane finansowe - podziat na kwartaty/miesigce, wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie ogétem, w tym zaliczka, w
tym refundacja;

e Uwagi - pole opisowe na 4000 znakdéw. To miejsce postuzy Ci do opisania dotychczasowego oraz planowanego
przebiegu realizacji projektu;

e Zalaczniki do harmonogramu - mozliwos¢ dodania zatgcznikdéw do harmonogramu (nie dodawaj zadnych

zatacznikow!);



Dane finansowe

W przypadku wniosku o zaliczke wypetniasz tylko kolumne pn. ,W tym zaliczka” — Krok 1 (patrz rysunek 8). Okresl,

w ktérym miesigcu planujesz ztozy¢ wniosek o zaliczke i wprowadz wartos¢ dofinansowania - Krok 2 (patrz rysunek 8).
Kolumna ,Dofinansowanie ogétem” wypetni sie automatycznie po wprowadzeniu wartosci w kolumnie ,w tym zaliczka”. Nie
pozostawiaj kolumn z pustymi wartos$ciami. Jesli w danym miesigcu nie planujesz wnioskowac o zaliczke, to prawidtowg

wartoscig jakg powinienes wskazac jest 0,00.

Pamietaj!

Jesli wypetniasz dane dla wniosku o zaliczke, tj. wartos¢ w kolumnie ,,w tym zaliczka”, to kolumny: ,,Wydatki

kwalifikowalne” oraz ,,W tym refundacja” muszga posiada¢ wartosc¢ 0,00.

Rysunek 8

Dane finansowe
Kwartal/miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie ogétem W tym zaliczka W tym refundacja
2024 0,00 15 000,00 15 000,00 0,00 ~
| 0,00 15 000,00 15 000,00 0,00
Kwiecier 0,00 15 000,00 Krok 2 15000,00 0,00
Maj 0,00 0,00 0,00 0,00

Czerwiec 0,00 0,00 0,00 0,00




W przypadku wniosku refundacyjnego (posredniego, koricowego) obligatoryjnie wypetniasz kolumne ,wydatki kwalifikowalne”

oraz ,w tym refundacja”.

Okresl, w ktérym miesigcu planujesz ztozy¢ wniosek o refundacje i wprowadz wartos¢ w kolumnie ,Wydatki
kwalifikowalne” (warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych nie moze by¢ mniejsza, niz warto$¢ wskazana w kolumnie ,W tym
refundacja” w danym miesigcu) — Krok 1 (patrz rysunek 9). Nastepnie wprowadz wartos$¢ dofinansowania w kolumnie , W
tym refundacja” - Krok 2 (patrz rysunek 9). Kolumna , Dofinansowanie ogétem” wypetni sie automatycznie po wprowadzeniu

wartosci dla kolumny ,w tym refundacja”.

W przypadku wniosku rozliczajacego zaliczke wypetnit tylko kolumne ,wydatki kwalifikowalne” odpowiadajgcqg wartosci

rozliczanej czesci transzy zaliczki.



Wskazanie warto$ci RAZEM muszg byc¢ zgodne z catkowitg wartoscig wydatkéw kwalifikowalnych oraz dofinansowania w

Projekcie. Podsumowanie dla wszystkich wartosci wyswietli sie u dotu tabeli - Krok 3 (patrz rysunek 9).

Rysunek 9

Kwartal/miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie ogétem W tym zaliczka W tym refundacja
v 58 492,60 20 000,00 0,00 20 000,00

Pazdziernik 0,00 0,00 0,00 0,00

Listopad 0,00 0,00 0,00 0,00

Grudzien 58492,60 20 000,00 0,00 Krok 2  20000,00
2025 7 205,40 4 500,00 0,00 4 500,00 ~
| 7 205,40 4 500,00 0,00 4 500,00

Styczen 0,00 0,00 0,00 0,00

Luty 0,00 0,00 0,00 0,00

Marzec 7205,40 4 500,00 0,00 4500,00
RAZEM 65 698,00 39 500,00 15 000,00 24 500,00

Pamietaj, ze czestotliwos$¢ skitadania wnioskow o ptatnos$c¢ posrednia/wnioskéw o zaliczke zostata okreslona

w Umowie o dofinansowanie. Ponadto, ztozenie wniosku o platnos¢ koncowa powinno by¢ zaplanowane

w terminie przypadajacym maksymalnie na 25 dni po zakonczeniu terminu realizacji projektu, okreslonego

we wniosku o dofinansowanie. Warto$¢ dofinansowania zaplanowana do rozliczenia we wniosku o ptatnosc¢

koncowa nie powinna by¢ mniejsza niz 10% wartosci dofinansowania okreslonego w Umowie.



Uwagi

To pole tekstowe, ktdre uzupetnisz w przypadku, kiedy Harmonogram bedzie stanowit sprawozdanie z realizacji projektu.
Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, jeste$ zobligowany do ztozenia wniosku sprawozdawczego rozumianego jako
czes¢ sprawozdawcza Harmonogramu ptatnosci nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy (okresy 6 miesieczne liczone sg od daty
podpisania Umowy o dofinansowanie), chyba ze w danym okresie sprawozdawczym zostat ztozony wniosek o ptatnos¢

posredniag/ rozliczajacy zaliczke. Pole tekstowe pozwoli na umieszczenie tresci do 4000 znakdw.
W polu ,,Uwagi” wskaz:

e dotychczas zrealizowane zadania/wydatki;

e etap realizacji pozostatych, niezrealizowanych zadan/wydatkéw w projekcie ze wskazaniem planowanego terminu
upublicznienia zapytania ofertowego oraz planowanego terminu realizacji zamdwienia;

e czy wszystkie wydatki w projekcie s realizowane w terminach okreslonych we wniosku o dofinansowanie.

W przypadku odpowiedzi przeczacej, wyjasnij powody opdznien i opisz podjete dziatania naprawcze;



Zarzadzanie harmonogramem
W menu zarzadzanie harmonogramem masz do wyboru kilka opcji (patrz rysunek 10), ktére zostaty opisane ponizej:

Rysunek 10

e Pkt.1 - ,Ustaw okres harmonogramu” - w przypadku btednych dat

okresu jakiego dotyczy harmonogram, mozesz je edytowac; Ustaw okres harmonogramu 1.
e Pkt.2 - ,Przesélij” - przesytasz gotowy harmonogram do IP FE SL — SCP za

poérednictwem systemu CST2021; Przeslij 2.
e Pkt.3 - ,Importuj z xIsx” - masz mozliwos$¢ importowania danych spoza

systemu €CST2021 do czesci ,Dane finansowe” harmonogramu do systemu Importuj z xisx 3.

CST2021. Taki plik musi by¢ w formacie xIsx;
e Pkt.4 - ,Eksportuj do xIsx” - masz mozliwoé¢ eksportu danych poza Eksportuj do xisx 4.

systemem CST2021 do arkusza kalkulacyjnego Excel z czesci ,Dane

finansowe” harmonogramu; Usuri 5.
e Pkt.5 - ,Usun” - usuwa z systemu CST2021 harmonogram, jesli nie zostat

jeszcze wystany. Po przestaniu harmonogramu przez CST2021 do IP FE SL -  Wygeneruj PDF 6.

SCP nie ma mozliwosci jego usuniecia, ani edycji. Utworzenie nowej wersji

Harmonogramu jest mozliwe dopiero po zatwierdzeniu biezacego Lista wersji harmonogramu 7

Harmonogramu przez pracownika IP FE SL - Scp;
e Pkt.6 - ,Wygeneruj PDF” — utworzenie harmonogramu w wersji PDF (wykorzystasz jg w przypadku koniecznosci
ztozenia harmonogramu sprawozdawczego);

e Pkt.7 - ,Lista wersji harmonogramu” - informacja o ilosci wersji utworzonych harmonogramow



