
Instrukcja obsługi budżetu projektu 

1. Przygotowanie pliku do edycji 

Plik Budżetu projektu zawiera makra, dlatego też przed przystąpieniem do pracy należy dokonać 

operacji uwierzytelniających, że plik jest bezpieczny. W celu uwierzytelnienia należy przycisnąć na 

ikonie pliku prawym przyciskiem myszy i wybrać z rozwijalnego menu ostatnią pozycję „Właściwości” 

 

Po wybraniu tej pozycji menu pojawi się okno, w którego dolnej części znajduje się punkt dotyczący 

zabezpieczenia pliku. Należy zaznaczyć pole odblokuj i nacisnąć przycisk OK 





 

Po wykonaniu powyższych czynności możemy przystąpić do pracy na arkuszu. 

 

2. Pierwsze uruchomienie pliku Budżetu projektu. 

2.1 Wybór formy uzupełniania informacji podstawowych projektu: 

Po dwukrotnym przyciśnięciu lewym klawiszem myszy ikony Budżet projektu nastąpi uruchomienie 

programu.  

Na ekranie pojawi się okno dialogowe z informacją, czy chcecie Państwo otworzyć Formularz danych 

podstawowych projektu. 

W przypadku wypełniania pliku po raz pierwszy zaleca się wybranie opcji TAK. Wybranie opcji Nie 

będzie skutkowało bezpośrednim przejściem do arkusza, gdzie będzie trzeba samodzielnie uzupełnić 

wszystkie niezbędne pola projektowe.  



Wybór opcji Tak spowoduje wywołanie Formularza, który w jednym oknie dialogowym pozwoli 

wskazać Państwu wszystkie niezbędne podstawowe informacje o projekcie. 

 

 

2.1.1 Wypełnianie formularza danych podstawowych projektu: 

 

 



Po wybraniu opcji Tak, pojawi się przed Państwem formularz do wypełnienia niezbędnymi 

informacjami. 

Tytuł projektu – proszę wpisać tytuł projektu 

Pole Wnioskodawca: 

Nazwa – proszę wskazać nazwę Wnioskodawcy 

NIP – proszę podać NIP Wnioskodawcy 

Status – należy podać wielkość przedsiębiorstwa, którym jest Wnioskodawca. Do wyboru są pola 

mikroprzedsiębiorstwo, małe przedsiębiorstwo, średnie przedsiębiorstwo.  

Wybierz typ projektu: 

Należy wskazać wszystkie typy projektu, które obejmuje projekt i wyboru należy dokonać zgodnie z 

regulaminem naboru. 

Po wypełnieniu formularza należy nacisnąć przycisk Wprowadź dane do arkusza i zakończ. Po tej 

operacji pojawi się okno dialogowe z prośbą o potwierdzenie, że zakończyliście Państwo wypełnianie 

danych podstawowych. Jeśli tak należy przycisnąć przycisk Tak, jeśli chcielibyście coś jeszcze Państwo 

zmienić, należy przycisnąć przycisk Nie, uzupełnić informacje w formularzu i ponownie dokonać 

wprowadzenia danych do arkusza. 

 

2.1.2 Ręczne wprowadzanie danych podstawowych 

 

W przypadku zaznaczenia opcji „Nie” na etapie zapytania o wypełnienie Formularza podstawowych 

danych projektu istnieje możliwość samodzielnego uzupełnienia danych w arkuszu „Dane 

Podstawowe” 

W arkuszu wypełniamy TYLKO I WYŁĄCZNIE pola zaznaczone kolorem …………………………….. nie jest 

dopuszczalne zmienianie innych pól w programie. Ich zmiana może powodować niewłaściwe 

funkcjonowanie arkusza. 

 



 

Należy podać informacje we wszystkich sekcjach arkusza, tj: 

• Dane naboru 

• Dane Realizatorów 

• Wybrane obszary 

• Poziom kosztów pośrednich 

Dane naboru 

Tytuł projektu – należy wprowadzić tytuł projektu 

Dane Realizatorów 

Nazwa – proszę wskazać nazwę Wnioskodawcy 

NIP – proszę podać NIP Wnioskodawcy 

Status – należy podać wielkość przedsiębiorstwa, którym jest Wnioskodawca. Do wyboru są pola 

mikroprzedsiębiorstwo, małe przedsiębiorstwo, średnie przedsiębiorstwo.  



Wybrane obszary 

Należy wskazać wszystkie typy projektu, które obejmuje projekt i wyboru należy dokonać zgodnie z 

regulaminem naboru. 

Dla każdego z nich określono art. GBER na podstawie którego zostanie udzielona pomoc publiczna 

zgodnie z wymogami określonymi w tym artykule.  

Należy wybrać, w zależności od typu projektu, podstawy udzielenia pomocy zaznaczając na liście 

rozwijalnej TAK/NIE. 

Z uwagi na dopuszczenie w Regulaminie naboru możliwości finansowania danego typu projektu z 

pomocy de minimis ten rodzaj pomocy został również wykazany na liście z oznaczeniem: art. GBER 

pomoc de minimis. Przy czym należy pamiętać, że w przypadku wyboru pomocy de minimis w jednym 

z typów projektów pomocą musi zostać objęty cały projekt. 

Poziom kosztów pośrednich 

Należy dokonać wyboru wartości procentowej, wg której liczone będą koszty pośrednie w projekcie. 

 

Po wypełnieniu wszystkich danych podstawowych po programie poruszamy się poprzez arkusze 

znajdujące się w dolnej części: 

 

Wszystkie arkusze w programie należy dodawać i usuwać przy pomocy wskazanych w arkuszu 

przycisków. Nie wolno zmieniać nazw Arkuszy. 

2.2 Poruszanie się po Programie Budżet Projektu 

Po wypełnieniu danych podstawowych po programie poruszamy się w arkuszach, o których mowa 

była w poprzednim punkcie. 

Standardowo w programie znajdują się następujące arkusze: 

• Dane podstawowe 

• Wnioskodawca 

• Podsumowanie  

• DaneDoCST 

• Zestawienia 

Nie należy ręcznie dodawać ani usuwać arkuszy, gdyż może to spowodować błędnym działaniem 

programu. 

W programie najpierw należy wypełnić dane podstawowe, następnie przejść do arkusza 

Wnioskodawca. Na podstawie informacji z tych arkuszy wygenerowane zostaną dane zagregowane 

znajdujące się w arkuszach Podsumowanie, DaneDoCST oraz Zestawienia. 

 

2.3 Wypełnianie arkusza Wnioskodawca 



Sekcja informacje o finansowaniu zadania 

Pierwszy blok zawiera informacje bazowe dotyczące parametrów finansowych projektu 

przewidzianych dla Wnioskodawcy. Pól w kolorze zielonym oraz szarym nie wolno zmieniać. 

Do wypełnienia dla Wnioskodawcy są pola w kolorze jasnożółtym bezbarwne oraz czerwone. 

W zaznaczonej sekcji Wnioskodawca może dokonać zmiany „Wybranego poziomu dofinansowania”. 

Wartość ta nie może być wyższa od wartości w polu powyżej przedstawiającej „Maksymalny poziom 

dofinansowania” dla danego typu projektu dla konkretnego Wnioskodawcy. 

 
 

Sekcja Zadania w projekcie 

Poniżej tej sekcji znajduje się część przewidziana na określenie zadań w projekcie. 

 

Zadanie dotyczące kosztów pośrednich jest na stałe wpisane u każdego Wnioskodawcy i nie wolno go 

usuwać. 

Zadania należy dodawać i usuwać poprzez wciśnięcie przycisku dodaj/usuń zadanie. 

Po dodaniu zadania pojawi się nowe zadanie z kolejnym numerem porządkowym. Należy wypełniać 

tylko pola bezbarwne. 

 

 

Po dodaniu zadania należy wskazać rodzaj prac, którego dotyczy dane zadanie spośród wybranych w 

danych podstawowych. Rodzaj prac to obszar obowiązkowy lub fakultatywny występujący w 

projekcie. 

Po wybraniu rodzaju prac należy podać nazwę zadania.  

Rodzaj prac zgodnie z wyborem dokonanym w arkuszu Dane podstawowe (art. GBER pomoc 

publiczna, GBER pomoc de minimis itp.).  

Jeżeli wybierzesz w którymkolwiek zadaniu GBER pomoc de minimis wówczas cały projekt musi być 

objęty pomocą de minimis. 



Zadania usuwamy poprzez wciśnięcie przycisku Usuń zadanie. Po jego naciśnięciu pojawi się okno, w 

którym należy wskazać nr porządkowy zadania do usunięcia. 

  

UWAGA! 

Po wyborze zadania do usunięcia, oprócz zadania usuwane są wszystkie koszty przypisane do tego 

zadania. 

Sekcja Koszty Zadań 

Po dodaniu zadań w projekcie następną sekcją do wypełnienia przez Wnioskodawcę jest sekcja Koszty 

Zadań. W ramach tej sekcji podawane są informacje dotyczące poszczególnych kosztów w projekcie. 

W sekcji koszty zadań wypełniamy wyłącznie pola w kolorze bezbarwnym. 

Zadania dodajemy oraz usuwamy poprzez wciśnięcie przycisków „Dodaj koszt” lub „Usuń koszt”. 

Arkusz pozwala, żeby jednocześnie dodać wiele wierszy z kosztami do dodania. 

Po dodaniu zadania pierwszym polem, które należy uzupełnić jest pole pn. Wpisz nr zadania. 

Wpisanie numeru zadania spowoduje przypisanie danej pozycji kosztowej do danego zadania w 

projekcie. 

 

 

Po kliknięciu tego pola pojawi się rozwijalna lista numerów porządkowych zadań wskazanych w sekcji 

powyżej. 

 

Należy wybrać lp. zadania, którego będzie dotyczył dany koszt. 

Pola Rodzaj prac, Nazwa zadania, poziom dofinansowania oraz Dofinansowanie będą uzupełniały się 

automatycznie. 

Kolejnym krokiem jest podanie nazwy kosztu, który będzie opisywał daną pozycję.  

Następnie należy wskazać kategorię wydatków. Lista wydatków jest określona dla danego rodzaju prac 

i należy wybrać odpowiednią kategorię w zależności od charakteru danego kosztu. 



 

Po wypełnieniu pól uzyskamy przykładowo następujący efekt: 

 

Kolejnym krokiem jest określenie kosztów kwalifikowanych w projekcie, kosztów całkowitych oraz 

źródła informacji o wydatku.  Po wypełnieniu tych informacji program przeliczy automatycznie 

poziom dofinansowania. 

 

Nie wpisanie nazwy zadania lub wartości wydatków ogółem lub wydatków kwalifikowanych 

uniemożliwi przechodzenie pomiędzy arkuszami w programie. Powyższe dane muszą zostać 

wypełnione.  

ŹRÓDŁA INFORMACJI O WYDATKU (lista rozwijalna) – w tym polu należy wskazać dokumenty 

dołączone do wniosku o dofinansowanie lub informacje o rodzaju wydatku, będące podstawą 

zakwalifikowania każdego wydatku do odpowiednich art. GBER, pomocy de minimis, a także limitów. 

1. Audyt efektywności energetycznej – wydatki wykazane w audycie efektywności 

energetycznej; 

2. Audyt energetyczny – wydatki wykazane w audycie energetycznym. 

3. Dokumenty projektowe – wydatki wykazane w dokumentacji projektowej, objęte  art. 41 

GBER (dla projektów dot. jedynie OZE, w tym z magazynami) tj.  projekt techniczny, 

budowlany, wyliczenia własne w oparciu o rachunki z lat poprzednich wskazujące 

zapotrzebowanie na energię elektryczną/cieplną (w Regulaminie określone jako „inne 

dokumenty dla projektów dot. jedynie instalacji OZE”) 

4. Inne niż wynikające z audytu – wydatki niezbędne do osiągnięcia celu projektu, nie ujęte w 

audycie energetycznym, audycie efektywności energetycznej oraz dokumentach 

projektowych (dla wydatków objętych art. 41 GBER), wydatki związane ze zwiększeniem 

efektywności środowiskowej oraz dotyczące dostosowania budynków do potrzeb osób z 

niepełnosprawnościami; 

5. Prace przygotowawcze ujęte w audycie – wydatek na przygotowanie dokumentacji 

audytowej (koszt audytu) wykazany w audycie; 

6. Prace przygotowawcze – koszty przygotowania dokumentacji związanej z projektem, a tym 

koszt przygotowania audytu; 



 

Następnie należy pamiętać o wypełnieniu uzasadnienia technicznego, ekonomicznego oraz 

funkcjonalnego danego kosztu. Pola puste odznaczają się kolorem czerwonym, po wypełnieniu 

zmienią się na bezbarwne. 

 

 

W kolumnie „Uzasadnienie techniczne” – opis wydatków powinien być możliwie dokładny i 

konkretny. W szczególności opis musi zawierać: 

• dokładną liczbę urządzeń/maszyn/elementów (środków trwałych/wartości niematerialnych i 

prawnych); 

• parametry przedmiotów (środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych), które 

planowane są do zakupu. Z jednej strony należy unikać określeń zbyt ogólnikowych takich jak: 

„np.”, „około”, „inne”, „m.in.”, z drugiej – niedopuszczalne jest stosowanie opisu zbyt 

precyzyjnego oraz używanie nazw własnych, wskazujących na konkretny typ, model, 

producenta urządzeń/ maszyn/elementów, co narusza zasady konkurencyjności. 

• w wypadku zakupu tzw. kompletów środków trwałych należy określić szczegółowo z czego 

składa się taki zestaw lub wskazać zewnętrzne źródło opisujące jednoznacznie skład czy zakres 

ilościowy takiego zakupu. 

• w przypadku zakupu środków trwałych należy wskazać, czy jest on nowy czy używany. W 

wypadku dokonywania zakupów środków używanych należy opisać przesłanki podjęcia 

takiego wyboru. 

• katalog wydatków nie może być otwarty (tzn. nie może zawierać wyrażeń takich jak „np.”, „i 

inne”, „m.in.”). 

• w przypadku robót budowalnych należy wskazać wydatki w podziale na główne etapy budowy 

(zgodnie z kosztorysem). 

 

Należy pamiętać, aby zarówno nazwa wydatku, jak i jego opis, wskazywały jednoznacznie, co 

Wnioskodawca w ramach projektu zamierza zakupić (jakiego rodzaju przedmioty, urządzenia, 

materiały, roboty itp.) Jakość zawartego uzasadnienia będzie miała szczególne znaczenie w opisie 

maszyn i urządzeń wykonywanych na indywidualne zamówienie czy w pozycjach o wysokim koszcie 

zakupu. 

W przypadku oprogramowania dedykowanego (WNiP) należy przedstawić wymagania stawiane 

tworzonemu oprogramowaniu oraz przedstawić wstępne oferty potwierdzające wysokość przyjętej 

ceny. Należy uzasadnić również przyczyny braku możliwości wykorzystania w projekcie 

oprogramowania dostępnego na rynku. Wraz z wdrożeniem oprogramowania dedykowanego musi 

nastąpić przeniesienie praw autorskich. 

 



W kolumnie „Uzasadnienie ekonomiczne” – należy uzasadnić, że:  

a. wysokość wydatków jest adekwatna do wdrożenia zaplanowanych działań - w szczególności należy 

podać informacje w zakresie porównania do innych rozwiązań istniejących na rynku w odniesieniu do 

poziomu cen, jakości i wydajności;  

b. wydatek jest konieczny do osiągnięcia celów projektu  

Ponadto uzasadnienie ekonomiczne musi zawierać metodologię wyliczenia poszczególnego wydatku 

dostosowaną do rodzaju wydatku (itp. ilość i cena jednostkowa określonych środków trwałych, 

materiałów promocyjnych; liczba miesięcy, wielkość zaangażowania itp.). 

 

W kolumnie „Uzasadnienie funkcjonalne” – należy wskazać: 

a. jakie zadania i funkcje ma spełniać dany przedmiot (środek trwały/wartość niematerialna i prawna), 

objęty dofinansowaniem i w jakim stopniu przyczynia się do realizacji całego projektu. 

Opis uzasadnień musi precyzyjnie odwoływać się do aspektu technicznego, ekonomicznego jak i 

funkcjonalnego. Opis nie może odwoływać się do ogólnych sformułowań, np. „urządzenie 

charakteryzuje się wysokimi parametrami technicznymi”, „urządzenie należy do światowej czołówki w 

danej klasie”, czy „z uwagi na znajomość rynku określono cenę”. Opis nie może być jedynie deklaracją 

spełniania przez wydatek kryteriów (technicznych, ekonomicznych, funkcjonalnych) ale zawierać 

mierzalne dane oraz umożliwiać weryfikowalność przedstawionych założeń, a w szczególności 

wysokości cen. 

Brak odpowiednio opisanego uzasadnienia, lakoniczny lub niepełny opis, mogą budzić wątpliwości 

oceniających projekt. W takim wypadku wnioskodawca może zostać zobowiązany do złożenia 

dodatkowych wyjaśnień, bądź może to doprowadzić do uznania wydatku za niekwalifikowalny albo 

nie związany z celami projektu. 

Uwaga! Przy określaniu wydatków kwalifikowalnych należy pamiętać, że przez podwójne 

finansowanie należy rozumieć m.in. więcej niż jednokrotne przedstawienie do rozliczenia tego 

samego wydatku albo tej samej części wydatku ze środków UE w jakiejkolwiek formie (w 

szczególności dotacji, pożyczki, gwarancji/poręczenia), rozliczenie zakupu używanego środka trwałego, 

który był uprzednio współfinansowany z udziałem środków UE, rozliczenie kosztów amortyzacji środka 

trwałego uprzednio zakupionego z udziałem środków UE, rozliczenie wydatku poniesionego przez 

leasingodawcę na zakup przedmiotu leasingu w ramach leasingu finansowego, a następnie rozliczenie 

rat opłacanych przez beneficjenta w związku z leasingiem tego przedmiotu, objęcie kosztów 

kwalifikowalnych jednocześnie wsparciem w formie pożyczki i gwarancji/poręczenia, rozliczenie tego 

samego wydatku w kosztach pośrednich projektu oraz kosztach bezpośrednich projektu, otrzymanie 

na wydatki kwalifikowalne danego projektu lub części projektu dotacji z kilku źródeł (krajowych, 

unijnych lub innych) w wysokości łącznie wyższej niż 100% wydatków kwalifikowalnych (z 

zastrzeżeniem wymogów dot. pomocy publicznej) projektu lub części projektu. 

Uwaga! Komisja Oceny Projektu (zwana dalej KOP) na etapie oceny merytorycznej może 

rekomendować korektę kosztów kwalifikowalnych poszczególnych projektów do wysokości 10% ich 

łącznej wartości i dopiero pod tym warunkiem uznać kryterium „Rekomendacja wsparcia” za 

spełnione. Rekomendacja korekty kosztów kwalifikowalnych do wysokości 10% oznacza sytuację, w 

której członkowie KOP uznają, że określony wydatek nie jest wydatkiem koniecznym do osiągnięcia 



celów projektu, lub jego wysokość jest zawyżona w stosunku do zaplanowanych działań. Obniżenie 

wartości kosztów kwalifikowalnych do 10% nie podlega negocjacjom. Niespełnienie kryterium 

powoduje automatycznie negatywny wynik w kryterium „Zasadność i adekwatność wydatków”. 

W projekcie, w którym zastosowano pomoc publiczną jako występują również wydatki objęte pomocą 

de minimis. Dotyczą one kosztów, dla których w kolumnie Źródła informacji o wydatku wskazano: 

 

Art. 38 GBER, 38a GBER oraz 38a GBER - 1 element art. 2 pkt 9 dyrektywy 2010/31/UE: 

 

Inne niż wynikające z audytu 

Prace przygotowawcze ujęte w audycie 

Prace przygotowawcze 

 

Art. 41 GBER oraz  art. 41 GBER inna niż OZE: 

 

Inne niż wynikające z audytu 

Prace przygotowawcze ujęte w audycie 

Prace przygotowawcze 

 

Wydatki z tak określonymi źródłami informacji będą kwalifikowalne jako pomoc de minimis, a w 

arkuszu Podsumowanie oznaczone jako (Pomoc de minimis przypisana do art.  … GBER). Dla tych 

wydatków poziom dofinansowania określany jest w kol. Pozostała pomoc de minimis. 

 

W przypadku kosztów pośrednich należy natomiast uzupełnić komórkę z uzasadnieniem wydatku. 

Pola w tej kolumnie są przypisane tylko do tego typu kosztów. 

 

Czerwone pole należy uzupełnić o nr strony z audytu lub innego dokumentu (dla projektów OZE), 

gdzie znajduje się wydatek. Uzupełnij uzasadnienia techniczne, ekonomiczne i funkcjonalne zgodnie z 

poniższymi wymogami: 

Suma dofinansowania 

W górnej części arkusza znajduje się suma kosztów ogółem, kwalifikowanych oraz dofinansowania 

przypisana dla danego Wnioskodawcy/Partnera 

 
 

 

 



Zmiany danych i informacji w arkuszu. 

W przypadku chęci zmiany poziomu dofinansowania danego typu prac w projekcie należy w sekcji 

Wybrany poziom dofinansowania wskazać właściwy wg Państwa uznania. Spowoduje to, że koszty 

przypisane do danego rodzaju prac zostaną automatycznie przeliczone wg wskazanego % 

dofinansowania. 

 

Na bieżąco można dodawać oraz usuwać zadania w projekcie.  

Na bieżąco można dodawać oraz usuwać koszty w projekcie. 

Koszty w projekcie usuwamy klikając przycisk usuń koszt, a następnie wskazujemy nr wiersza w 

którym dany koszt się znajduje: 

 

Po usunięciu kosztów wszystkie koszty przesuną się do góry o 1 wiersz i przy usuwaniu należy wskazać 

nowy nr wiersza przypisany do kolejnego kosztu, który chcecie Państwo usunąć z projektu. 

Po dodaniu wszystkich kosztów do zadania istnieje możliwość ich posortowania w kolejności 

narastającej. W tym celu służy przycisk Posortuj zadnia. Po jego kliknięciu otrzymacie Państwo 

informacje, że zadania zostały odpowiednio posortowane.

 

Ostrzeżenia na dolnej belce są dla Państwa informacyjnie i przypominają o właściwym sposobie 

usuwania i dodawania kosztów oraz zadań. 

 

 



3. Podsumowanie 

W zależności od używanego oprogramowania mimo wypełnienia wymaganych pól w poprzednich 

arkuszach, może wystąpić problem z wyświetlaniem się informacji w Podsumowaniu. W takim 

wypadku należy ponownie w arkuszu Dane podstawowe wprowadzić „ręcznie” Poziom kosztów 

pośrednich poprzez wybór odpowiedniej wartości procentowej. 

Arkusz ten przelicza się automatycznie na bazie uprzednio wypełnionego arkusza dla Wnioskodawcy. 

W sekcji tej w górnej części znajdziecie Państwo informacje o wszystkich kosztach w projekcie, które 

znajdują się w arkuszu Wnioskodawca. 

Poniżej wskazane są limity i ograniczenia występujące w naborze, których Wnioskodawca jest 

zobowiązany przestrzegać. W kolumnie zgodność można odczytać, czy dany poziom limitu został 

osiągnięty czy też nie. Jeśli informacja jest zaznaczona kolorem zielonym z napisem TAK, oznacza to że 

limit nie został wyczerpany i projekt spełnia założenia, w przypadku pojawienia się napisu NIE na 

czerwonym tle, będzie to oznaczało przekroczenie danego limitu i konieczność korekty budżetu. 

 

Najniżej podane są informacje dotyczące rodzaju uzyskiwanej pomocy w projekcie z podziałem na 

pomoc publiczną, pomoc de minimis, jak również podany jest niezbędny wkład własny w projekt. 

 

4. DaneDoCST 

W arkuszu znajdzie się zestawienie Zadań, które należy przenieść do WOD2021.  

5. Zestawienia 

W arkuszu zestawienia znajdują się zagregowane koszty w podziale na zadania, wnioskodawcę oraz 

partnerów, rodzaj wykonywanych prac. 



 


