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Instrukcja wypełniania Zestawienia dokumentów oraz Raportu częściowego z realizacji projektu 

składanego w ramach Funduszu Mikroprojektów w Euroregionie Pradziad 

programu INTERREG V-A Republika Czeska-Polska 
  

W tym okresie programowym w ramach Funduszu Mikroprojektów wniosek o płatność wraz ze Sprawozdaniem z 

realizacji projektu będzie składny w dwóch etapach: 

1) Zestawienie dokumentów – najpierw w ciągu 30 dni kalendarzowych od zakończenia realizacji 

mikroprojektu beneficjent (w przypadku projektów typu B i C) lub każdy Partner Projektu (w przypadku 

projektów typu A) przygotowuje Zestawienie dokumentów w generatorze wniosków ISKP14+. Wraz z tym 

zestawieniem przygotowywany jest również Raport częściowy z realizacji  

2) Wniosek o płatność – po zatwierdzeniu przez euroregion Zestawienia dokumentów każdy beneficjent (w 

przypadku projektów typu B i C) lub Partner Wiodący (w przypadku projektów typu A) przygotowuje 

Wniosek o płatność oraz Sprawozdanie z realizacji (w ciągu 30 dni kalendarzowych) 

 

1. Zestawienie dokumentów 

Aby założyć Zestawienie dokumentów należy zalogować się na stronie www.mseu.mssf.cz i wejść na właściwy 

projekt, którego dotyczy rozliczenie. Następnie należy w lewym pasku kliknąć na Zestawienie dokumentów 

(zdjęcie nr 1) 

 

 
 Zdjęcie nr 1 

 

Otworzy się kolejne okno i tu należy założyć nowe Zestawienie dokumentów poprzez kliknięcie na zakładkę 

Założyć nowe zestawienie (zdjęcie nr 2). 
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Zdjęcie nr 2 

 

Zbiorcze zestawienie 

Gdy zostanie wytworzone nowe zestawienie, pojawi się ono na środku ekranu i należy na nie wejść. Jesteśmy na 

zakładce pierwszej, której nazwa brzmi Zestawienie zbiorcze i tutaj uzupełnia się wskazane na żółto pola: 

• Numer ewidencyjny / oznaczenie zestawienia wydatków – tu należy wpisać 1  

• Skrócona nazwa podmiotu (beneficjenta/partnera) – wybiera się ją z listy partnerów danego projektu i 

wyboru tego nie można zmienić. Jest to wybór, dla którego partnera to zestawienie będzie sporządzone 

• Po wykonaniu powyższych działań należy kliknąć na niebieskie pole „Zapisz” i na chwilę obecną jest to 

wszystko w tej części 

 
   Zdjęcie nr 3 

 

Kolejnym blokiem są „Dane finansowe” (zdjęcie nr 4). Pola koloru białego zostaną wczytane automatycznie. Gdy 

tylko dokumenty zostaną wpisane do zestawienia (w zakładce SD-1 Dokumenty księgowe/podatkowe), należy 

najpierw nacisnąć przycisk (1), co spowoduje automatyczne przeliczenie wszystkich dokumentów na zestawieniu 

przy użyciu kursu z danego miesiąca, a następnie należy nacisnąć przycisk (2), co spowoduje zsumowanie 

wszystkich dokumentów (teraz już w EUR) i ich wypełnienie w polu w tym bloku. Jeśli istnieją jakiekolwiek wydatki 

ryczałtowe (poprzez ryczałt obowiązkowo wykazuje się wydatki administracyjne i ogólne oraz koszty personelu, 

które są określone w załączniku A.4 Szczegółowy budżet projektu), należy wprowadzić te kwoty w pole 

„Wykazywane inne wydatki ustalone przy pomocy stawki lub ryczałtu”. 
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Zdjęcie nr 4 

 

SD-1 Dokumenty księgowe/podatkowe 

Przechodzimy do następnej zakładki SD-1 Dokumenty księgowe/podatkowe. W tym miejscu wprowadza się 

wszystkie dokumenty księgowe (faktury, rachunki. Listy płac itp.) i dowody zapłaty, które dotyczą rozliczanego 

projektu, przy czym każdy ten dokument zapisuje się osobno. Wszystkie żółte pola przedstawione poniżej należy 

uzupełnić (zdjęcie nr 5) 

Za pomocą przycisku „Nowy” można założyć nowy dokument, ewentualnie oznaczony dokument można 

skopiować lub skasować. Za pomocą przycisku „Zapisz” zapisuje się aktualnie wypełnione pola, ewentualnie za 

pomocą przycisku „Anuluj” niezapisane dane zostają usunięte. Ale sam wpis zostaje zachowany. 

 

 
Zdjęcie nr 5 
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1) Pozycja w budżecie projektu – tu należy wybrać z rozwijanej listy właściwą kategorię z budżetu projektu. Należy 

przy tym zwrócić uwagę, że w budżecie projektu (wniosek o dofinansowanie) i w tej tabeli wszystkie kategorie 

wydatków mają następującą numerację: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 itp. W załączniku A.4 Zestawienie wydatków (tabela 

Excel) te kategorie budżetowe mają numerację 1., 2., 3. (brak jest tych pierwszych 1.1), ale ich nazwa jest taka 

sama w obu dokumentach 

2) Waluta dokumentu – każdorazowo należy podać walutę PLN zgodnie z kwotą kwalifikowalną do projektu, a 

kwota ta zostaje automatycznie przeliczone na EUR. Jeśli dokument został wystawiony i zapłacony w EUR, to 

wpisuje się kwotę z dokumentu bez jej przeliczania. W przypadku, gdy dokument wystawiono w walucie innej 

aniżeli PLN lub EUR, w Zestawieniu dokumentów należy wpisać walutę krajową w wysokości widniejącej w 

ewidencji księgowej, przy czym różnice kursowe są niekwalifikowalne  

3) Numer dowodu księgowego w ewidencji księgowej – należy podać numer dokumentu wg wewnętrznej 

numeracji partnera, tzn. numer księgowy dokumentu, na podstawie którego dokument można odnaleźć w 

ewidencji księgowej partnera projektu. Powinien on być możliwy do zidentyfikowania w ewidencji analitycznej 

projektu i wpisany w prawym górnym rogu faktury lub innego dokumentu księgowego  

Ostateczne przeliczenie zostanie przeprowadzone przed sfinalizowaniem zestawienia. 

5) Całkowita kwota bez VAT podana na dokumencie w walucie dokumentu – każdorazowo należy podać wartość 

dokumentu bez podatku VAT, wg wartości dokumentu, w walucie dokumentu 

6) Całkowita kwota VAT podana na dokumencie w walucie dokumentu – każdorazowo należy podać wartość 

podatku VAT, wg wartości dokumentu, w walucie dokumentu 

7) Data wystawienia dokumentu – należy podać datę wskazaną na dokumencie księgowym, na podstawie którego 

poniesiono wydatek (np. datę wystawienia faktury/rachunku itp.) 

8) Data sprzedaży – należy podać datę dostarczenia towarów lub wykonania usługi  

9) Data zapłaty dokumentu – data zapłaty dokumentu, tj. data płatności wskazana na wyciągu bankowym, w 

Raporcie Kasowym i in. W przypadku zapłaty w kilku ratach należy dokument rozdzielić do kilku wierszy 

Zestawienia dokumentów wprowadzając za każdym razem właściwą datę zapłaty 

10) REGON dostawcy/wykonawcy – należy wpisać NIP dostawcy podany na dokumencie księgowym. W przypadku 

rachunków z osobami fizycznymi należy wpisać nr PESEL danego wykonawcy usługi  

11) Nazwa dostawcy/wykonawcy – należy wpisać dokładną nazwę dostawcy zgodnie z dokumentem księgowym. 

Należy dokładnie przepisać z dokumentu  

12) Numer umowy/zamówienia, którego dokument dotyczy – jeśli w przypadku danego wydatku było 

przygotowywane zamówienie lub umowa, należy wpisać dane tego dokumentu. Jeżeli nie, należy zaznaczyć √ Nie 

dotyczy  

13) Numer przetargu, którego dokument dotyczy – jeśli w przypadku danego wydatku było przeprowadzone 

postępowanie przetargowe, należy wpisać numer tego przetargu. Jeśli nie, należy zaznaczyć √ Przetarg nie dotyczy  

14) Kwota bez VAT przypadająca na wykazywane wydatki kwalifikowalne w walucie dokumentu – każdorazowo 

należy podać wartość wnioskowaną przez partnera dla projektu, bez podatku VAT, wg wartości dokumentu, w 

walucie dokumentu 

15) Kwota VAT przypadająca na wykazywane wydatki kwalifikowalne w walucie dokumentu – wnioskowana 

wartość podatku VAT przynależna do wnioskowanej wartości bez podatku VAT, w walucie dokumentu. Dotyczy 

podmiotów niebędących płatnikami podatku VAT oraz płatników VAT, którzy nie mają prawa do odliczenia 

naliczonego podatku VAT 

16) Opis wydatku – należy podać najniższą dostępną podlinię budżetową (np. 4.3 Tłumaczenia). Można również 

krótko opisać czego dotyczy wydatek 

 

Gdy wszystkie punkty zaznaczone na żółto zostaną uzupełnione należy kliknąć na niebieskie pole „Zapisz” i 

wówczas uaktualni się niżej okno, w którym należy załączyć dany dokument księgowy (rachunek, fakturę itp.) W 

punkcie Nazwa dokumentu należy wpisać numer danego dokumentu księgowego (np. Faktura nr 1/2016). Do 

każdej pozycji należy wprowadzić właściwy dokument księgowy i pozostałe załączniki opisane poniżej. 

Każdy dokument księgowy powinien być opisany zgodnie z prawem krajowym i wymogami programu (patrz: Opis 

dokumentów księgowych na www.europradziad.pl zakładka Fundusz Mikroprojektów/INTERREG V-A). Następnie   
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taki dokument należy obustronnie zeskanować wraz z dowodem zapłaty za ten dokument tak, aby był to jeden 

plik. Dodatkowo jeżeli w przypadku jakiegoś wydatku występują umowy, protokół odbioru/przekazania itp. należy 

również załączyć te dokumenty w formie skanu. 

 

Koszty personelu (kategoria 1 w budżecie projektu) – dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku jest 

lista płac. Do Zestawienia dokumentów załączyć należy ten dokument wraz dowodami zapłaty pracownikowi, 

zapłaty podatku do Urzędu Skarbowego i składek do ZUS, a także umowę o pracę. 

Jeśli w ramach projektu rozliczana jest część etatu, należy dołączyć karty czasu pracy z uwzględnieniem wszystkich 

zajęć wykonywanych w czasie trwania projektu przez danego pracownika.  

Jeżeli w ramach projektu rozliczany jest dodatek specjalny, należy dostarczyć dokument potwierdzający 

przyznanie tego dodatku, regulamin wynagradzania w danej instytucji oraz zakres obowiązków pracownika, 

któremu taki dodatek jest przyznany.  

Przypominamy, że kwalifikowalne są również dodatki, nagrody (z wyłączeniem nagrody jubileuszowej) lub 

nagrody, o ile są spełnione następujące warunki: 

a) zostały przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytucji lub też 

przepisach krajowych 

b) zostały wprowadzone w danej instytucji w okresie przynajmniej 6 miesięcy przed złożeniem wniosku o 

dofinansowanie mikroprojektu 

c) potencjalnie obejmują wszystkich pracowników danej instytucji 

 

W sytuacji, gdy pracownik nie uczestniczy w realizacji projektu w całym wymiarze czasu pracy, kwalifikowalna jest 

stosowna część kosztów wynagrodzeń, jego ustawowych obciążeń i obowiązkowych kosztów pracodawcy 

odprowadzanych za pracownika odpowiadająca stopniowi zaangażowania pracownika w realizację projektu. W 

sytuacji kiedy pracownik uczestniczy w realizacji projektu w całym wymiarze czasu pracy, nie musi wypełniać 

wykazów czasu pracy. Z dokumentów dotyczących zatrudnienia pracownika pracującego na pełen etat (na 

podstawie umowy o pracę/ bądź innej formy umowy itp.) musi jasno wynikać, że pracownik wykonuje czynności 

związane wyłącznie z projektem. 

 

Wyjazdy służbowe – dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatków jest rozliczona delegacja wraz z 

dowodem zapłaty. Dodatkowo należy dołączyć umowę na wykorzystanie samochodu prywatnego na cele 

służbowe oraz ewidencję przebiegu pojazdu.  

 

Zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej (np. umowa zlecenie, umowa o dzieło itp.) – dokumentem 

potwierdzającym poniesienie wydatku jest rachunek do umowy lub wystawiona na podstawie rachunku lista płac. 

Do Zestawienia dokumentów załączyć należy rachunek, umowę, dowody zapłaty usługodawcy, zapłaty podatku 

do Urzędu Skarbowego i składek do ZUS, ewentualnie protokoły odbioru usługi (jeżeli takie występują).  

 

Aby wprowadzić kolejną pozycję i załącznik do Zestawienia dokumentów za każdym razem należy zapisać aktualny 

dokument, a następnie kliknąć na niebieskie pole „Nowy” i uzupełnić zgodnie z instrukcją powyżej. 

 

Przychody: 

Jeśli w ramach projektu są wykazywane jakieś przychody, należy je wypełnić w tej zakładce. Zestawienie 

przychodów wypełnia się analogicznie jak dokumenty, tylko zakres danych jest bardziej zwięzły. Należy wpisać 

numer dokumentu w księgowości, datę przychodu, wybrać menu, w którym przychód jest wykazywany, opis i 

kwotę. Jeśli waluta jest inna niż EUR, zostanie ona automatycznie przeliczona. 

Również do każdego z wykazywanych przychodów można wypełnić jeden lub więcej załączników. 

Jeżeli przychody nie występują w danym projekcie, należy ominąć tę zakładkę. 

 

Załączniki  

Zakładka Załączniki – w tym miejscu wprowadza się wszystkie inne załączniki, które dotyczą Zestawienia 

dokumentów, które nie zostały wymienione powyżej. Są to: 

• Wykaz wydatków w tabeli Excel 

• Oświadczenie o zrealizowanych wydatkach 
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• Ewidencja księgowa dla projektu wraz z opisem zasad prowadzenia ewidencji księgowej dla mikroprojektu  

• Zasady (regulamin) dokonywania zamówień poniżej 30.000 EUR 

• Pismo przewodnie jeśli takie jest potrzebne (np. w przypadku, gdy beneficjent musi złożyć jakieś 

wyjaśnienia do wydatków projektu itp.) 

 

Gdy już całe Zestawienie dokumentów będzie gotowe, załączniki będą wgrane do zestawienia, podpisem 

elektronicznym należy podpisać Zestawienie. 

 

Najpierw należy przeprowadzić finalizację Zestawienia dokumentów. Finalizację przeprowadza się za pomocą 

przycisku w górnej części strony. Pierwszym krokiem jest przeprowadzenie kontroli (1) i jeśli kontrola nie wykaże 

żadnych błędów, można finalizować (2). 

 

 
 

Gdy zestawienie jest finalizowane należy przejść do zakładki Załączniki i tu na ostatnim miejscu wygeneruje się 

Drukowana wersja i będzie można podpisać zestawienie (zdjęcie nr 6). Podpis może być wprowadzony jedynie 

przez użytkownika w roli sygnatariusza. 

 

 

Zdjęcie nr 6 

Aby móc podpisać Zestawienie dokumentów, musi być podświetlony na zielono ostatni załącznik Drukowana 

wersja (1) i wtedy na dole w punkcie Załącznik pojawi się ten dokument do podpisu poprzez kliknięcie w kotylion 

(2), który w wersji niepodpisanej będzie pokazany na czarno (zdjęcie nr 7) 

 
Zdjęcie nr 7 
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Po tym kroku Zestawienie dokumentów jest automatycznie przesyłane do systemu administracyjnego, w którym 

Zarządzający Funduszem (Euroregion Pradziad) może przeprowadzić weryfikację dokumentów.   

Teraz można przejść do przygotowania Raportu częściowego. 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

2. Raport częściowy z realizacji 
Aby założyć raport z realizacji projektu, należy zalogować się na stronie www.mseu.mssf.cz i wejść na właściwy 

projekt, którego dotyczy rozliczenie. Następnie należy kliknąć na zakładkę Sprawozdanie z realizacji znajdujące się 

w zestawieniu po lewej stronie. 

 
 

Następnie należy kliknąć zakładkę Założyć nowy Raport Zbiorczy znajdującą się w zestawieniu po lewej stronie. 

 
 

Po naciśnięciu w/w zakładki, pojawi się nowe okno: 

 

 
Należy kliknąć przycisk Powrót.  

 

Następnie należy wcisnąć zakładkę Raporty częściowe widoczną po lewej stronie. 
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Po kliknięciu tej zakładki pojawi się nowe okno, w którym widoczne będą wygenerowane wcześniej raporty dla 

obu Partnerów Projektu. Należy uzupełnić te, które dotyczą danego Partnera. 

UWAGA: 

W przypadku mikroprojektów typu B i C należy odznaczyć w generatorze, że sprawozdanie czeskiego partnera 

projektu nie będzie administrowane. Aby to zrobić należy w zakładce Sprawozdanie z realizacji wejść na Raport 

końcowy z realizacji pokazany na środku ekranu, a następnie wejść w kartę Raporty częściowe (1), nacisnąć 

niebieski przycisk Edytować wszystko (2),  

 

 
 

Następnie w kolumnie Nie dotyczy przy raporcie czeskiego partnera odznaczyć widniejący tam kwadracik tak, by 

został tam zielony znaczek wyboru (tzw. ptaszek) (1) i zapisać wybór (2). 

 

 

 

Aby przygotować Raport częściowy za dany mikroprojekt należy we wniosku o dofinansowanie kliknąć na zakładkę 

Sprawozdanie z realizacji znajdujące się w zestawieniu po lewej stronie, a następnie kliknąć na zakładkę Raporty 

zbiorcze i wejść na raport polskiego beneficjenta.  

 

Po wybraniu odpowiedniego raportu pojawi się okno Dane indentyfikacyjne (zdjęcie nr 1). Jest to jedna z zakładek 

z listy po lewej stronie (1), które po kolei trzeba uzupełnić. Dodatkowo występuje tu również okres 

sprawozdawczy, za który składany jest ten raport (2). Ponieważ pole to jest pokazane na szaro, nie ma możliwości 

wpisania tu wskazanego terminu. W związku z tym aby skorygować te daty należy wejść w generatorze na 

wniosek o dofinansowanie, kliknąć zakładkę Sprawozdanie z realizacji, a następnie wejść na Raport końcowy z 

realizacji pokazany na środku ekranu i poprawić daty realizacji projektu, które powinny być takie same jak termin 

realizacji projektu podany w Umowie o Finansowanie (jeśli był aneks zmieniający ten termin, należy wprowadzić 

go zgodnie z aneksem). 
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Zdjęcie nr 1 

 

Dane identyfikacyjne 
Należy wczytać Zestawienie dokumentów poprzez otwarcie okna wyboru. Tu będzie zadefiowane Zestawienie 

dokumentów (1), które zostało przygotowane wcześniej (zestawienie wszystkich faktur itp.). Następnie należy 

uzupełnić dane kontaktowe (2) osoby sporządzającej raport i całość zapisać. 
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Problemy 
Zakładka ta dotyczy problemów, które wystąpiły podczas realizacji mikroprojektu. Do problemów możemy zaliczyć 

m.in. przesunięcie realizacji jakiegoś działania w projekcie (nie należy mylić ze zmianą terminu realizacji całego 

projektu). Nie wpisujemy w tym miejscu problemów, które zostały rozwiązane za pomocą Aneksu. Jeżeli problemy 

nie nastąpiły, należy ominąć tę zakładkę. Po uzupełnieniu, całość należy zapisać. 

 

 

Opis 
Opis ten dotyczy przebiegu realizacji oraz podsumowania projektu. W tej zakładce należy przedstawić jedynie 

zapis, w jakim dokumencie znajduje się szczegółowy opis dot. realizacji projektu (np. opis znajduje się w 

załączniku Raport końcowy z realizacji projektu), ponieważ Beneficjent będzie musiał przygotować wersję 

papierową raportu i wgrać go do generatora jako załącznik do tego Sprawozdania. 

 

 

 

Po uzupełnieniu dostępnych pól należy zapisać zakładkę. 

 

Przychody 
Zakładkę tą należy uzupełnić jedynie wtedy, gdy w projekcie występują przychody. Po uzupełnieniu należy zapisać 

zakładkę. Jeżeli przychody nie występują, należy ominąć tę zakładkę. 
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Wskaźniki – beneficjent 

Zakładkę (zdjęcie nr 2) należy uzupełnić zgodnie z zapisami we wniosku o dofinansowanie. Zmiany dokonujemy 

poprzez kliknięcie przycisku Wykazać zmianę/przyrost (1) oraz uzupełnienie zakładki poprzez wpisanie wartości 

przyrostowej i daty wartości przyrostowej (data zakończenia realizacji projektu) (2). Na koniec należy uzupełnić 

Komentarz (3) zgodnie z tym, co zostało wpisane we wniosku o dofinansowanie przy wskazanym wskaźniku. 

Wszystkie uzupełnienia należy na końcu zapisać. UWAGA: w Raporcie uzupełnia się tylko wskaźniki produktu, czyli 

te, które są wskaźnikami mierzalnymi (wartość docelową mają co najmniej 1). Wskaźniki rezultatu nie uzupełnia 

się wcale. 

 

 

Zdjęcie nr 2 

 

Kluczowe działania 
Należy uzupełnić jedynie wtedy, gdy w projekcie zaszły zmiany dotyczące działań kluczowych. Zmiany dokonujemy 

poprzez kliknięcie przycisku Raport zmian/dodatek. Jeżeli zmiany nie nastąpiły, należy ominąć tę zakładkę. 
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Załączniki 
W tej zakładce należy załączyć wszystkie załączniki i dokumenty dotyczące Sprawozdania z realizacji. Do 

załączników zaliczamy następująco: 

• Raport końcowy z realizacji mikroprojektu uzupełniony w wersji Word, ale musi on być następ[nie 

wydrukowany, podpisany przez osobę przygotowującą ten raport oraz przez osobę statutową 

beneficjenta i załączony w formie skanu   

• Zdjęcia banerów, billboardów, sprzętów zakupionych w ramach projektu, wszystkich gadżetów (breloczki, 

smycze, kubki, długopisy, notatniki, teczki, itp.), wszelkiego rodzaju publikacji powstałych w ramach tego 

projektu (mapy, filmy, albumy, foldery, ulotki, pocztówki, plakaty, zaproszenia, itp.) oraz zdjęcia z 

poszczególnych spotkań, imprez, wydarzeń dotyczące projektu. Zdjęcia można wgrywać w formacie 

ZIP/RAR, aby nie było potrzeby załączania pojedynczych zdjęć  

• Zdjęcia nagród, które zostały wykonane w ramach projektu z widocznym ich oznakowaniem 

• Skany lub print screeny stron internetowych, które powstały w ramach projektu, lub na których ukazały 

się informacje dot. projektu 

• Skany list obecności na spotkaniach, ogłoszeń w prasie oraz artykułów prasowych finansowanych z 

mikroprojektu 

• Jeżeli w ramach projektu realizowane są reklamy w radio lub TV, należy dołączyć plik audio z nagraną 

reklamą 

• Jeżeli w projekcie występuje postępowanie przetargowe, należy dołączyć pełną dokumentację 

przetargową w formie skanu  

• Skan wszelkich innych dokumentów potwierdzających realizację mikroprojektu, których nie wymieniono 

powyżej 

• Należy pamiętać, że na zdjęciach, które dotyczą poszczególnych spotkań, imprez lub wydarzeń 

kulturalnych, musi być widoczne oznakowanie tej imprezy. Natomiast zdjęcia przedstawiające zakup 

materiałów lub wyposażenia zakupionego w ramach projektu muszą przedstawiać widoczne oznakowanie 

tych materiałów 

• Partner może dołączyć również takie załączniki, które uzna za stosowne 

 

Każdy dokument załączamy osobno poprzez kliknięcie przycisku Nowy. Uzupełniamy nazwę danego załącznika, 

następnie poprzez przycisk Przeglądaj wybieramy odpowiedni plik z komputera. Plik zostanie załadowany, a jego 

nazwa wyświetli się w polu (obok przycisku Przeglądaj). 
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Po uzupełnieniu dostępnych pól należy zapisać zakładkę. 

 

Promocja 

Zakładkę tę należy uzupełnić jedynie wtedy, gdy w projekcie zaszły zmiany dotyczące promocji. Zmiany 

dokonujemy poprzez kliknięcie przycisku Raport zmian/dodatek. Jeżeli zmiany nie nastąpiły, należy ominąć tę 

zakładkę. 

 

 
 
Kontrole 
Ta zakładka dotyczy kontroli zewnętrznych, nie dotyczy kontroli z poziomu Kontrolera Krajowego (Urząd 

Wojewódzki). Zakładka ta składa się z 4 punktów.  

1. Informacje o kontrolach przeprowadzonych u beneficjenta w trakcie realizacji projektu – w tej zakładce 

należy uzupełnić datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, zaznaczyć instytucję kontrolną i wyniki kontroli. 

 
 

2. Ustalenia pokontrolne – w  tej zakładce należy wpisać wszystkie ustalenia z kontroli. 
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3. Działanie naprawcze – w tej zakładce należy wpisać wszystkie działania naprawcze lub usunięcia uchybień. 

 
 

4. Załączniki – jako załącznik należy dołączyć protokół pokontrolny. 

 

 
 
Po uzupełnieniu wszystkich zakładek, a przed podpisaniem dokumentu należy najpierw przeprowadzić kontrolę 

(1) i jeśli zakończy się ona powodzeniem i nie wykaże błędów, można przeprowadzić finalizację (2). 

 
Generowanie odbywa się w kolejce w tle, czasem trzeba zatem odczekać minutę lub dwie, zanim dokument 

zostanie wygenerowany i można go podpisać. Jeśli raport trzeba dopracować, przed jego podpisaniem można 

anulować finalizację. 
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Po sfinalizowaniu zostanie aktywowana zakładka Podpisanie dokumentu, gdzie jest wersja do druku raportu 

cząstkowego. Ta generowana jest w tle i może trwać kilka minut aż pojawi się ona na zakładce. Wskazane jest 

wyjście z zakładki i ponowne wejście do niej, aby dane się zaktualizowały. Można obejrzeć wersję do druku (2), 

ewentualnie można finalizację anulować (1) i poprawić wypełnione dane. Jeśli wszystko jest w porządku, raport 

cząstkowy i aktualne zestawienie należy podpisać (3). 

 

 
 

Podpis tworzy się, klikając na pieczęć i naciskając odpowiedni przycisk „Założyć podpis”. 

 

  
Po tym kroku raport jest automatycznie przesyłany do systemu administracyjnego, w którym Zarządzający 

Funduszem (Euroregion Pradziad) może przeprowadzić weryfikację dokumentów.   

 

 

 


