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Opracowanie, na podstawie wersji horyzontalnej przygotowanej przez Departament Koordynacji
Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie Rozwoju:

[prosze uzupetnic]

WYJASNIENIE DLA INSTYTUCJI UDZIELAJACEJ WSPARCIA — PROSZE USUNAC W WERSJI ZATWIERDZONEI:

Dokument skonstruowano z myslg, aby poszczegélne instytucje wdrazajace, posredniczace czy zarzadzajace miaty mozliwos¢ jego rozbudowy, opisujac te fragmenty

systemu ktére moga by¢ wykorzystywane w sposdb specyficzny dla danej kategorii projektéw i rodzaju oferowanego wsparcia.
Dlatego Podrecznik — w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajacej wsparcia w danym dziataniu - moze sie sktadac z dwéch czesci:

v' czesci wspdlnej dla catego programu operacyjnego,
v

czesci dedykowanej wytgcznie danemu poddziataniu, dziataniu, osi priorytetowej lub programowi operacyjnemu. S3 to miejsca, w ktorych wskazano:
v’ Zapisy szczegotowe:
o moga stanowic zatacznik do instrukcji,

o nie moga by¢ sprzeczne z zapisami ogdlnymi.

Dlatego w ramach dokumentu wyrdézniono wspomniang czes¢ ogdlng oraz czes¢ dedykowang (wskazane fragmenty w tekscie z konkretnym wskazaniem programu i

dziatania — np. dziatanie 1.1 POPC — w postaci konkretnych zapiséw wyréznionych innym kolorem czcionki).
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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, aby$ w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat SL2014 (dalej rowniez jako: System).
Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktadaé¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzi¢ korespondencje z instytucja odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywac dane niezbedne

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcja pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentow (ktérych dane
znajduja sie na liscie oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).

Tak dtugo jak Twoje dane znajdujg sie na liscie oséb uprawnionych, masz dostep do danego projektu w SL2014.

Przed przystapieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, ze wersja instrukcji ktorg sie postugujesz jest wtasciwg dla danego dziatania, osi czy programu, a sprzet komputerowy

z ktérego korzystasz:

— posiada potaczenie z siecig Internet;

— ma zainstalowang jedng z nastepujacych przegladarek internetowych: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji
( nie starszej niz dwie wersje wstecz);

— ma wiaczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytgczone blokowanie wyskakujgcych okien w przegladarce internetowej;

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawiera¢ zapisy precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga byc prowadzone za posrednictwem SL2014.

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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Co oznacza zapis?

Pole jest obowigzkowe/ wymagane — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. Poznasz, ktére to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie
(bedzie pogrubiona). Dla niektorych pdl system wyliczy i podpowie Ci warto$¢, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola).
Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane, aby system

poprawnie zapisat karte/ formularz na ktérym pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomaraniczowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktérego mozesz zapisa¢ poprawnie dane.

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwienstwie do pdl obowigzkowych —ich nazwy sg pisane z uzyciem
zwyktej, niepogrubionej czcionki.
Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu, system wypetni to pole automatycznie.

Sekcja — cze$¢ karty/ formularza w systemie.

Checkbox — szczegdlny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,tak”( ™), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,nie” (|:| ).
Projekt EFS — projekt wspoéffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Projekt EFRR — projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Ze wzgledow bezpieczeristwa w systemie jest monitorowany czas pracy kazdego uzytkownika.

System automatycznie wylogowuje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Dane, ktérych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

W dalszej czesci tego Podrecznika znajdziesz informacje jak korzystaé z funkcji Odswiez i wydtuzaé czas pracy.
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1. Logowanie do systemu

Przed rozpoczeciem pracy upewnij sie, ze na adres poczty elektronicznej ktéry podate$/as we wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, otrzymates/as wiadomosé

potwierdzajaca utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy SL2014.

] Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obshugi wnioskéw o platnosé - utworzenie konta.
>4

— Pokaz szczeqd
Szanowni Panstwo,

w zwiazku 7 realizacja projektu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-0014/14-00 utworzono dia Pasistwa konto w Aplikacii Obshugi Wrioskéw o Plamosé. Aptikacia jest dostepna pod adresenr hitps:/szkol <l zov pl/FLogin/Flogin asps.

W przypadi pytafi oraz probleméw technicznyeh, prosze o kontakt mailowy z ) nstytuci - spr adres pl

‘Wiadomos¢ wygenerowano automatycznic - prosze na nia nie odpowiadac.

Zwrd¢ uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomos¢ zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system
teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programéw operacyjnych:

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE
Driclajac na podstawie pelnomocrictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwofu,
na podstawie art. 37 ustawy z dria 29 sierpnia 1997 r. o ochronic danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z péén. zm ), upowazniam

Pana’ Pania Janck Miodek do prretwarzania danych osobowych w zakresie zbior:

Centralny system telei ycamy wspierajacy realizaci 6w operacyjuych
w ramach realizacji projektu XYZX 01.01.01-00-0001/15 7 drnia 2015-01-01. Ninicjsze upowaznicric zobowiazuje Pana/ Pania do:

®  zapoznania sic z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, wtym z ustawa 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

ych, przepisami wy mi do tej ustawy oraz R ; jeczenstwa informac przetwarzanych w aplikaci

gléwe] centralnego systemu teleinformatycznego | przesirzegania zasad przetwarzania danych kredlonych w tych

t h, z ktérymi Pan/Pani sie zapozna oraz sposobéw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie Swiadczenia pracy, jak tez po zakoficzeniu $wiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.

. ia w tajemmicy pr weh danyeh
Niniejsze upowaznienic wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacii etéwnej centralnego systenm teleinformatycznego.

2 upowatnienia Administratora Danych

Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencii 0séb upowatnionych do przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpniz 19971
© ochronie danych osobowych, Pana Pani identyfikator to: 00000001
Identyfikator nie jest wykorzystywany do logowania si¢ lub pracy w aplikacii glownej centrainego systemu teleinformatycznego.
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Aby zalogowac sie do systemu:
e wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta
lub

e uruchom bezposrednio jedng z przegladarek www:
v" Mozilla Firefox
v" Google Chrome

v Internet Explorer

i wprowadz adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx

UWAGA! Przed przystgpieniem do pracy w SL2014 upewnij sig, czy korzystasz z aktualnej wersji przegladarki -

SL2014 gwarantuje prawidtowe wyswietlanie danych na najwyiszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dwéch wersjach

poprzedzajacych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.
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1.1.  Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“esunp

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Podstawowa metodga logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomocg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdi na strone rejestracji w portalu ePUAP [ i skorzystaj z funkcji Zarejestruj sie.

2 Zarejestruj sie

W systemie ePUAP istnieje kilka mozliwosci potwierdzenia profilu zaufanego:
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http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

1. Potwierdzenie tozsamosci w petni online przy pomocy zewnetrznego dostawcy tozsamosci, np. bankowosci elektronicznej. Stale powieksza sie lista bankéw

Swiadczacych taka ustuge; sprawdz czy Twoj bank pozwala na takg operacje — skorzystaj z funkcji ONLINE na stronie ePUAP:

Zaloz Profil Zaufany i potwierdz ONLINE » lIsB W PUNKCIE POTWIERDZAJACYM  »

2. Potwierdzenie tozsamosci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostepna jest dla kazdego. Wystarczy zatozy¢ konto na ePUAP a nastepnie udac sie

do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swoja tozsamos¢.
3. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajace bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajgc
wowczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogga sami, za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzi¢

swoje dane.

Po uzyskaniu profilu zaufanego ePUAP logowanie w systemie odbywa sie nastepujgco:

5 ofil Po  wyborze funkcji ePUAP  nastepuje
& Zarejestruj sie
zaufj.:any E przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoca hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Haslo *

Zaloguj za pomoc3 certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta
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Fsny 'L
zaufany
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

KONTAKT

Kowalski

800000000000

test1

30-09-2015 10:01

12-08-2017 10:23

Jan Kowalski

Konto prywatne

Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje dodatkowe Podpisanie dokumentu w celu powiazania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi
o podpisanie dokumentu — wybierz funkcje

Podpisz profilem zaufanym.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego

Autoryzacja PZ (Srodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x = |
wyboru dokonate$/as podczas tworzenia Profilu
powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) - -
do mnie [« Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej
Wiadomo&¢ autoryzacyjna. czynnos’ci.

Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31:

W celu uniknigcia pomytki przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego, zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+c) a nastepnie
whlej (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.
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Potwierdz swoj podpis przestanym kodem. Jezeli
AUtoryzacja pOdpisania dokumentu profilem Zananym wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.
Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

MNa Twoj kanat autoryzacji wyslalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

1.2.  Certyfikat kwalifikowany

Kolejng dostepng metoda logowania do systemu jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Mozesz zalogowac sie do SL2014 przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

Przed préba zalogowania do Systemu poprzez certyfikat kwalifikowany upewnij sie, ze na Twoim komputerze jest zainstalowana aktualna wersja oprogramowania Java.

Aby to zrobi¢, otwdrz strone internetowg http://java.com/pl/.
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Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezplatne pobieral
oprogramowania J

ava

» CotojestJava? >!sz mam Java? l Potrzebna pomoc?

Java - informacie (serwis w jezyku angielskim)

Greenfoot Blue)

| - ‘
‘ e @) Alice Q:, ﬁ
\

Java Daveloper Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference
Java - informacie | As Programiéci ORACLE
ystania | Znakit Zastrzezenie

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

LT Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych Prosze sig upewnié 2e jest zainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dla ufywanego
wersji systemu operacyjnego.

» Wtaczanie

oprogramowania Java
» Komunikaty o bredach Weryfikacja wersji

» Rozwiazywanie oprogramowania Java
probleméwz

obrogramewaniem Java
» Inna pomoc

(v Javazostalo niedawno, to —aby.
wersia fag —nalezy homic (zamknagi ponownis
otworzy¢ wezystiie 0kna przegiadarki). Musi by¢ przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript.

Mac 0S X Chrome:
Diaczeqo w systemie bac
nie mozna uzwaé

pzegladarki Chrome ze
&rodowiskiem Java 72

Wisaystie wersje
oprogramowania Java

Abvnnbrad
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Zasoby Pomocy.

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych
wersii

» Wylaczanie
oprogramowania Java
» Komunikaty o bledach
» Rozwi: anie
probleméwz.
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

Mac 0S X Chrome

Diaczeqo w systemie Mac
nie mo7na uzywac
przegladarki Chrome ze
$rodowiskiem Java 72

Pobieranie Pomoc

Weryfikacja wersji oprogramowania Java

Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

Prosze nacisnac przycisk pobierania, aby pobra¢ oprogramowanie Java zalecane dia tego komputera
Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

Jezeli Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamkna i ponownie
otworzyc wszystkie okna przegladarki).

Bezptlatne pobieranie oprogramowania Java
Version 8 Update 31

Pobierz teraz
oprogramowanie Java

Jezeli okaze sie, ze posiadasz nieaktualng wersje oprogramowania, wybierz funkcje
Pobierz teraz oprogramowanie Java i postepuj zgodnie z komunikatami pojawiajacymi

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

W przypadku ewentualnych problemdw z instalacjg, popros o pomoc informatyka.

Logowanie

erUAP

Ceriyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Po upewnieniu sig, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpoczac¢ logowanie

przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
Upewnij sig, ze karta, ktdrej uzywasz do podpisu
certyfikatem kwalifikowanym znajduje sie w czytniku.

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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: :

Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

: ! 5 Website: https://szkol.sl2014.gov.pl: 443

Note: The certificate is not valid and cannot be used to verify the identity of this website.
More Information

Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

‘E_'(_) | Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
L

Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

|| Do not show this again for apps from the publisher and location above

g More Information

Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji,

wybierz Run.

Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps

from the publisher and location above.
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S;cx;My Warning :
l Uly  Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.

Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[] Do not show this again for this app and web site. [ Do Not Allow ]

K!) More information

Jesli w  kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o dostep, wybierz Allow.
Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

this app and web site.

PIN do klucza S

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju,CN - ini;
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

| Wprowadz PIN do klucza | ] I
Trwatly PIN

[[]wiacz | Ograniczony czasem ('/'\‘ mlnutach} =il 1015

=

[ o —
| Akeptj  J[  Anuy
il

Po wpisaniu numeru PIN i zatwierdzeniu Akceptuj zalogujesz sie do systemu.
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1.3. Logini hasto

Jesli logowanie do systemu za pomocg profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest alternatywna Sciezka

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Logowanie

ePURP

Logn: [as021522222

Hasto

Pierwsze logowanie do systemu
Wprowadz login — to Twéj numer PESEL.

Jezeli  jeste$  beneficientem  zagranicznym,
wprowadz w polu Login swéj adres e-mail wskazany
na liscie 0os6b uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowad? login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.

Pierwsze logowanie do SL2014

System poinformuje Cig, Ze na adres poczty
elektronicznej, ktéry podates/as na wniosku
o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat
wiadomos$¢ zawierajaca hasto dostepu do systemu.
Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

wiadomos¢.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Maria Kowalska

Zmien hasto

Obowiazujace hasto PIYTTTT

Nowe hasto wsesesnnee
Powtérz nowe hasto [essesnnes

Pierwsze logowanie do SL2014

Po wyborze hiperfagcza zawartego w przestanej
wiadomosci (link aktywacyjny), w otwartej stronie
logowania wprowadz ponownie swoj login oraz
tymczasowe hasto wygenerowane przez system.
Hasto znajdziesz w tej samej wiadomosci przestanej

przez system.

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system
poprosi Cie o jego zmiane podczas proby
logowania.
Hasto  powinno  spetni¢  kilka  wymogow
bezpieczenstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i miec

od 8 do 16 znakéw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e roznic sie od 12 ostatnich haset.
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e peretwarzanych w oplacy gitvne) crrtr shego System tris

oych w certrainym vystemee teinformatycamym

VIENIA OGOINE

£y kcrpunrss warurks Reguame, bespecreasta eéurmacy prret

Szkolenie w systeme SL2014,

Zapozna) ¢ ze Szkoleniem 2 zakresy bezpiecreist Gune centralnego systemy telenformatycznego.

w

wersja 13

51
POSTANOWIENA OGOLNE

llekiot w Reguiamnie jest mowa o

Oswiadczam, 7o sie o 7 zakrosu bezpleczer g0 5y

(- ]-]

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi
Cie o zapoznanie sie z regulaminem oraz
szkoleniem z zakresu bezpieczeristwa, w tym
postanowieniami w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz informacja dotyczacy

wykorzystania tzw. plikéw cookies.

Uwaga! Aby zalogowa¢ sie¢ do systemu, musisz
zaakceptowac regulamin i potwierdzi¢ zapoznanie

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Maria Kowalska

Jezeli wszystkie dane uzupetnites/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mégt/a

- Projekty
® a rozpoczaé prace.

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja T 1 pmiem Zamowienie publiczne

sHERE M

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpoczgé prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektéw. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat
wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.

Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektow, ktére prowadzisz, skontaktuj sie z instytucja, z ktérg podpisates umowe.

Na ekranie poczagtkowym mozesz skorzystaé z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponize;j.

2.1. Jak zmienic¢ wersje jezykow3a?
W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowa systemu.
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SA R iroad

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybrac jedna z wersji jezykowych,
_ Projekty
B @ udostepnionych w systemie.

Husmer projektu Tytut projektu Karespandencia Zamowienie publicene

Har e
phatnosci projekii

sEnEa

2.2. Jak zmienié rozmiar czcionki?

W dowolnym momencie pracy, mozesz zmieni¢ wielkos$¢ czcionki wykorzystywanej w systemie. Masz do wyboru 3 wartosci.

Maria Kowalska

W prawym goérnym rogu ekranu s dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty

TT A w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Numer projektu Tytut projektu T . Pm;mu Zamowienie publiczne

wyswietlanej czcionki.
sEBE &

00-0014/14

2.3.  Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéow wedtug wybranych kryteriéw. W catym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uzywac znakéw specjalnych jak

np. ,%” czy ,*”. System wyszukuje dane np. w polach tekstowych szukajac wyszukiwanej frazy w dowolnym miejscu danego tekstu/pola.
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Maria Kowraiska

Projekty

Tytul projektu i :

projektu

Zamowienie publiczne

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

a
Numer projektu

= g

POPC.02.02.01-26-00{

Ustawienia filtra

0] Uuizglednij wielkose liter
Numer projektu

Tytut projektu

Benefigjent

Kod instytucji

Nazwa instytucii
Zaméwienia publiczne
Korespondencia
Harmonogram platnosci
Monitorowanie uczestnikdur projektu
Kto utworzyt

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt

Kiedy modyfikourat

Wyczysc

B uste pole
B uste pole
[
[
(ST o o | —
(ST o o | —

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisac

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

PotwierdZ wybér funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

- Projekty _ ) _ _
§E :g — [:1 Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat

i . - widoczny ponad tabela.
Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosdi projektu

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczysc filtr §E

Projekt testowy -
instru

2.4. Jak zmienic zakres informacji widocznych na ekranie poczgtkowym?
(Menadzer kolumn)

Mozliwe jest rozszerzenie listy kolumn widocznych na ekranie poczatkowym. Mozesz doda¢/usunaé kolumny dotyczgce tzw. danych audytowych, czyli informacji o tym,

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

Proje
% l:l jekty Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych

kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢

Numer projektu Tytut projektu  Korespondencia Ha;":::“:g:f'"' Monftorotranie Baza personelu Zamowienie publiczne e umentY
kolumn
EEEEEXT Y
Wdrozenie now
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw Y
: harmonogram
informatycznych
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Widocznos¢ kolumn W otwartym oknie Widocznosc¢

T = [-_] Numer projektu kolumn mozesz wybraé¢ kolumny
Tytut projektu ) L ktére wyséwietlaja sie na liscie.
Numer projektu Tytut projektu Kore o TSR 1
Korespondencja ‘ojektu

Zaznacz checkbox obok nazwy

Harmonogram ptatnosci .
grem pt wybranej kolumny

Monitorowanie uczestnikdw projektu

i potwierdz swoj wybdr funkcjg
Zamowienie publiczne
Akceptuj.

Kto utworzyl

[T Kiedy utworzyt
[Tl kto modyfikowat
[T Kiedy modyfikowat

2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

W kazdej chwili mozesz podejrzeé¢ Twoje zarejestrowane w systemie dane.

Projekty o . . .
i % Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
Humer projektu Tytut projektu Korespondencja platno;ci uczestnikéw Baza p | fina MOjE dane @
il
EL B i i Q |
Wdrozenie n
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw hm
informatycznych armonogram
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s== C] sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
Imie ‘P\otr ‘ d ) d ..
Numer projektu Tytut pra = I ienie publiczne systemu na  podstawie umowy/ ecyzji
Mazwisko ‘Nowak ‘ . . X
o dofinansowaniu, masz takze dostep do
=
& o [ Numer PESEL | 77091914512 |

adresu  elektronicznego  administratora

- Projekt testofatl==Eaut ‘ piotr@nowak.pl ‘ ) "
POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukgja ‘ ‘ w InStthCJI.

Skrzynka kontaktowa Administratora administrator@ministerstwo.gov.pl

Data zmiany hasta Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.

T = O funkcji Login i Hasto, mozesz zmienié¢
Imie ‘P\otr ‘ K hast d
Numer projektu Tytut pra = Z ienie publiczne wykorzystywane asto ostepu  poprzez
Mazwisko ‘ Nowak ‘ , B L,
wybdr funkcji Zmien hasto.
=
& o [ Numer PESEL | 77091914512 |

j Adres e-mail iotr@nowak.pl
POPC.02.02.01-26-0001/14 FTJeKt testo) p P |
instrukcja

Skrzynka kontaktowa Administratora administrator@ministerstwo.gov.pl

Data zmiany hasta 2015-01-19
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Mazwis

Obowigzujgce hasto I sensneee
MNumer

Nowe hasto I sssnssee
Adres

Powtdrz nowe hasto I seesneee

- oy
| Zmieri hasto |m

W otwartym oknie Zmiana hasta musisz
wprowadzi¢ obowigzujgce oraz nowe hasto.
Potwierdzasz zmiane hasta poprzez wybor

funkcji Zmiana hasta.

2.6. Czym jest pasek narzedzi?

W tabeli zawierajacej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi — czyli ikon odpowiadajgcych modutom SL2014.

Po najechaniu kursorem myszy na kazdg z nich zobaczysz podpowiedz z nazwg modutu.

Projekty
Numer projektu Tytul projektu Korespondencja Ha;ln;:nogr?m Ml.‘:cr:zmkg::e Baza personelu
EEELEEETEY
Wdrozenie 0
POIR.06.02.00-00-0001/15  systeméw h:m'ono am
informatycznych g
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2.7. Jak wybraé dang funkcje?

W catym systemie, funkcje dostepna w tabeli mozesz wybraé na dwa sposoby:

e  Zaznaczenie danej pozycji w tabeli lewym klawiszem myszy a nastepnie wybér okreslonej funkcji z paska narzedzi

e  Zaznaczenie danej pozycji w tabeli prawym klawiszem myszy a nastepnie wybor okreslonej funkcji z menu kontekstowego

Dostepnosc danej funkcji w dowolnej tabeli w systemie jest zalezna od konkretnej sytuacji, np. statusu wniosku czy rodzaju dokumentu

2.8. Odswiezanie dostepnego czasu pracy
Jak wspomnielismy wczesniej, ze wzgledow bezpieczeristwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Po zalogowaniu, po lewej stronie ekranu caty czas jest dostepny licznik pokazujgcy uptywajacy czas do korica sesji pracy:

Pozostato:

19:56 {}

Jezeli do korica uptywajgcego czasu pozostanie mniej niz minute, licznik zmieni swoj wyglad:

Ve

Pamietaj! Mozesz wydtuzy¢ czas pracy ponownie do 20 minut wybierajac funkcje Odswiez

3. Ekran Projekt

Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajacych réznym funkcjonalnosciom systemu.
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Aby przejé¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejd? do wnioskéw =

Projekty

TEO

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu Zamowienie publiczne

T 5y 5 O g s @

POIR.06.02.00-14-01PE/15 Testy 24 EFS nowa wiadomose (3)

3.1. Gtéwne elementy ekranu
Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czesc zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Wdrozenie systemdéw informatycznych

‘Whnioski o ptatnosé Korespondencja Har gram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu H Zamdwienia publiczne Monitorowanie TF
=
TE e
a o o N Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

weryfikacji

W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajace poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):
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@ @ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

TNFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Har gram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu H Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
—
=l
CEE
o o o N Data zakoriczenia
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia

weryfikadji

3.2. Zaktadki

Mozesz przejs$¢ na kolejne zaktadki na ekranie. Aby to zrobi¢, kliknij przycisk, ktéry odpowiada nazwie danej funkcjonalnosci.

3.3. Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.
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Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

‘ Monitorowanie IF

BES

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

Szczegbtowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisalismy w punkcie 2.5 Moje dane.

3.4. Powrét do listy projektow

Aby powrdcic¢ do listy projektdw, wybierz funkcje Powrdt do listy projektéw
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@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja H Har gram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamodwienia publiczne ‘ Monitorowanie IF
=)
TEE
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia JEiE 2RSS

weryfikacji

3.5.  Podglad listy kontroli

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych w ramach projektu, wybierz funkcje Wyswiet! liste kontroli @

Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
=
=S
N N _ A Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.
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Projekty

TES

Numer projektu Tytut projektu ~ Korespondencja  Harmonogram piatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienie publiczne

3 B w s (Q)

00-14-01PE/15 Testy 24 EFS nowa wiadomos

4. Wniosek o ptatnosc

0Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swdj projekt.

Szczegblng uwage poswie¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez instytucje, z ktéra zawartes/as umowe o dofinansowanie Twojego projektu.
Pozwoli Ci to bezproblemowo rozlicza¢ realizowany projekt. Dzieki SL2014 mozesz sktada¢ wnioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotacza¢ wszystkie zatgczniki

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

Whiosek o ptatnosé jest sktadany w kontekscie danej wersji umowy/aneksu,

dlatego zwrdc¢ szczegdlng uwage, aby tworzy wniosek byt przyporzagdkowany do wtasciwej wersji umowy.
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4.1. Podglad umowy

Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika instytucji, z ktora ja zawartes. Stanowia one podstawe dla wnioskéw o ptatnosé, ktére bedziesz

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktéra zawartes$/as z instytucja, mozesz zobaczy¢é w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy I%\ widoczng

w wierszu z wersjg umowy/decyzji o dofinansowaniu ktérg chcesz zobaczy¢

D @ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

1IN Powrdt do listy projektow

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu
B
TREE

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia

‘ Zamdwienia publiczne ‘ Monitorowanie IF

Data zakoriczenia
weryfikacji

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-14-01PE/ 15-01 E}\

L+
—

P Wersja umowy: POIR.06.02.00-14-01PE/ 15-00 Ei

W osobnym oknie przegladarki otwarty zostanie podglagd Twojej umowy. Umowa jaka widzisz w systemie moze zawiera¢ mniej elementow niz w wersji papierowej ktéra

posiadasz, jednak znajdujg sie w niej wszystkie elementy istotne z punktu widzenia tworzenia wniosku o ptatnos¢ i rozliczania wydatkdw.
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Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogélne, w ktérej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy,

Data jej podpisania czy jego tytut. Zwrd¢ uwage na wartosci kwotowe w polach Wartos¢ ogétem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci

przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosi¢ realizujac i rozliczajac projekt.

= »

» Informacje ogdine

Umowa/ decyzja o dofinansowaniu

Program operacyjny ‘ POPC.00.00.00 || Program Operacyjny Polska Cyfrowa

06 priorytetowa |PoPc.03.00.00 || cufrowa ak

Dziatanie | PoPC.03.02.00

||Wsparcwe inicjatyw spofecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe] oraz e-integracji

Poddziatanie ‘ ||

Nazwa instytuji zawierajacej umowe o dofinansowanie/ wydajacej decyzje

| mstytucia jaca POPC

Nazwa i

j za weryfikacje

| mstytucja zarzadzajaca POPC

Numer umowy/ decyzji/ aneksu

[PoPcos.02.00 |- [ 0999

Data rozwigzania/anulowania

|15 ~[o0 ]

Numery dokumentéw zwigzanych z umowq

Data podpisania umowy pierwotnej

Data ostatniej aktualizacji

2015-03-11

Wersje umowy

Tytut projektu

|P|zeciwdzia%ame wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion

Krétki opis projektu

|Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu

od | 2i

Okres realizacji projektu:

‘Wartosc ogétem ‘Wydatki k Dof

Humer naburu‘

Wkiad UE

‘Wkiad wiasny

100 000,00 [ 80 000,00/ I

40 000,00 I 40 000,00]

60 000,00

Projekt generujacy dochod
[ e dotyczy |

Kolejnymi elementami sg Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktére przedstawiono w tabeli.
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» Charakterystyka projektu

Rodzaj projektu Typ projektu

| puzy ¥

| Pozakonkursowy

Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami

Bez pomocy publiczne] ¥ Brak powigzania

¥
Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
Duzy projekt Humer Grupy Prajektgus
[ nie |

Grupa Projektow [ |

» Miejsce realizacji projektu
Projekt realizowany na terenie catego kraju
Wojewodztwo Powiat

Gmina
PODLASKIE

Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne sa wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie
do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

HIP benefigienta Kraj REGON

Fartner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT
8502150222 Palska

Tok

Nazwa beneficjenta
INFO PROJEKT 5P.Z 0. 0.

Kod pocztowy Micjscowasi Ulica

e budynku i okshs
16-300 Augustovr Liceaina

. + Informacie o beneficjencie
Telefon Fax tumer rachunku beneficienta/ odblorcy

850000000 PL 15484845489534894 344344234 Informacje o beneficjencie | KuEUTET T TN
forma prawna beneficjenta

polki partnerskie - mikroprzedsibiarstwa

Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail
Forma whasnoscl
Krajowe osaby fizyczne
L)
viybierz PXD Polska sassssssSEES Kowalska Maria ]

Nastepna sekcjg umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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v Irodia finansowania wydatkéw

Nazwa Zradta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspéinotowe 500 000,00 500 000,00
budzet parstwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
inne krajowe $rodki publiczne 0,00 0,00

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBI 0,00 0,00

Jezeli Twoj projekt jest dofinansowany srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego, ten blok wyglada inaczej:

+ Irédia finansowania wydatkow

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspéinotowe 100 000,00
budzet paristwa 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnegoe 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 0,00

w tym EBL 0,00

Centralnym punktem umowy jest tabela Zakres rzeczowo-finansowy, w ktorej opisano szczegétowo liczbe i rodzaj zadan realizowanych w Twoim projekcie oraz kategorie

kosztéw w podziale na rézny rodzaj wydatkdw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujgcych sie w kazdym wniosku o ptatnos¢, ktéry utworzysz.

Przyktadowa tabela dla projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:

Strona 48 z 291



B T —

S Wydatki wydati
Zadanie Vlazwa zadania zadaii/ czas realizacji/ podmiot dziatania e | e
ponoszone ryczattowo

Zadarie 1 Sakolerie Seholerie @ [}

~ Zakres finansowy.
'WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

e it (R Wartodé ogdlem mmk‘:jlm o

~ Zadanie 1 Szkolenie

Suma: 50 000,00 50 000,00 50 000,00

50000,00 50000,00 50000,00

WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO.

. Wydatii N
Rodzaj ryczattu MNazwa ryczattu e Dofinansowanie

Ogélem wydatid rozliczane ryczattowo: 50 000,00 50000,00 50000,00

©0gélem w projek 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadari

. - Wydatki N
MHazwa zadania ‘Wydatki ogétem e Dofinansowanie
Zadanie 15zolenie 50000,00 50000,00 50000,00
Keszty parechic 50000,00 50000,00 50.000,00
w ramach kategoril kosztow
. 5 i oes thi N
Kategoria kosztéw ‘Wydatki ogtem e Udzial %
Koszty ekspertdw zewnstranych i koszty ushug zewnstrznych 50000,00 50000,00 50,00
w ramach kategori kosztéw podiegajacych limitom
. 5 . . Wydatki N
Kategoria kesztow (podiegajaca limitom) o Udziat %
0s/0
wiad rzeczowy 0,00 0,00
aross-finandng 0,00 0,00
wydatid poniesione na zakup gruntdw 0,00 0,00
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Ostatnim elementem umowy s3g bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikéw projektu zawierajagca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu

i rezultatu. Dane w bloku Klasyfikacja projektu stuzg celom statystycznym.

» Klasyfikacja projektu

Zakres i i (dominujacy) Zakres interwenci (uzupelniajacy)

| 001 Ogéine inwestycje produkeyjne w malych i érednich przedsigbiorstwach (MSP) | 4
Forma finansowania Typ obszaru realizaci

| 02 Dotacja zwrotna | [01 Duze obszary miejskie (o ludnosci >50 000 i duzej gestode ) ]
Rodzaj dziatalnosdi gospodarczej Temat uzupelniajacy

| 06 Produkcya komputersw, wyrobdw elektronicznych i | [02 mnowiacje spoteczne ]

Wykorzystujac wskazniki na liscie mierzalnych wskaznikéw projektu instytucja zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie.

Na umowie wskazniki s podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i rezultatu), co opisano

szczegétowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosc.
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~ Wska: duczowe

Wskazniki produktu

- Jednostka miary e o Wartosé
Lp. Nazwa wskaznika o) Wartosé docelowa/K  Wartosc docelowa/M o AT
N Liczba 0sb w wieku 50 lat i wiecej objatych asoby T T o
wsparciem w programie [osoby]
Liczba 0sdb o niskich kwalifikacjach objetych asoby o
wsparciem w programie [osoby]
Wskazniki rezultatu
L N AT Jednostka ‘Wartosc Wartosé ‘Wartosé ‘Wartosé ‘Wartosé Wartosé
P azwa wskaznt miary (Lm.)  bazowa/K  bazowa/M bazowa/Ogétem / / J0gotem
Liczba 0s6b o niskich
kwaalifikacjach, kidre
1 uzyskaly kwalifikacje lub osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyly kempetencie po
opuszezeniu pragramu
[osoby]

Liczba osdb w wieku 25 lat i
wiecej, ktdre uzyskaty
2 kwalfikacje lub nabyly osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po apuszczeniu
programu [osoby]

Liczba osdb, kidre uzyskaty
kwalifikacie Iub nabyly

K osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
ompetencje po apuszczeniu

programu

Liczba osdb, kidre uzyskaty
. kwalifikacje w ramach osoby G e

pozaszkalnych form
ksztatcenia [osoby]

» Wskazniki specyficzne dia programu
» Wskazniki specyficzne dia projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzona do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucjg, z ktéra podpisates umowe.
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4.2, Tworzenie wniosku o ptatnos¢

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systeméw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu ] Zamowienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 Ei

il

Data zakoriczenia
weryfikacji

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé v
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku

‘Whiosek za okres od do Status wniosku Numer wniosku ‘

Rodzaj wniosku o platnosc

[ wniosek o zaliczke [C]Whniosek o refundacje [T Wniosek rozliczajacy zaliczke [ Wniosek spr czy [C] Wniosek o pt: 5€ koficowq

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosc.

Twoim pierwszym krokiem bedzie uzupetnienie bloku Identyfikacja wniosku, a wiec okreslenie jakiego typu jest to wniosek oraz za jaki okres go sktadasz.

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

-
Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od | 2015-01-01 do |
Rodzaj wniosku o platnosc ol Styczer MESEER o
[C] Wniosek o zaliczke I Wniosc Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
\

- =
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)
Whioski o ptatnos¢ moga by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie.

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnosé okreslana jest przez Instytucje Zarzadzajgcg danym programem operacyjnym.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnos¢, okreslony w Twojej umowie.

Jesli rejestrowany przez Ciebie wniosek o ptatnos¢ jest pierwszym w ramach projektu, pole od zostanie uzupetnione automatycznie datg rozpoczecia realizacji projektu

okreslong w umowie o dofinansowanie.

Jezeli jest to kolejny wniosek o ptatnos¢ system uzupetni automatycznie pole od pierwszym dniem kalendarzowym nastepujgcym po dacie w polu Whniosek za okres do

okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnos¢.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje wnioski o ptatnos¢ bedg sie na siebie naktadaé terminami. System poinformuje Cie o takiej sytuacji, nie blokujac jednak mozliwosci zapisu takiego

whniosku.

Bez uzupetnienia pdl w pozycji Wniosek za okres od (...) do (...) nie mozesz przej$¢ do dalszej rejestracji wniosku.

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

To pole uzupetnia sie automatycznie w zaleznosci od tego, co bedzie dziato sie z Twoim wnioskiem. W momencie tworzenia, przed przestaniem go do instytucji, system nadaje

wartos¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do instytucji to wartos¢ ta zmieni sie na Przestany.
Pole: NUMER WNIOSKU

Numer Twojemu wnioskowi nadaje instytucja po tym, jak przeslesz go do weryfikacji. To pole uzupetni sie automatycznie wartoscia wprowadzong przez pracownika

weryfikujgcego Twdéj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whniosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whniosek o ptatnos¢ koricowa

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o ptatnos¢ sktadasz gdy:
e wnioskujesz o refundacje kosztéw, ktére juz poniostes,
e wnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
e chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykaza¢ wydatki, ktére poniostes/as$ i optacites/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finanséw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkdw,
e przekazujesz informacje o postepie rzeczowym projektu.
W systemie mamy nastepujace rodzaje wnioskéw:
1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,
2. Whiosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/a$ juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkéw),

3. Whiosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,
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4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

5.  Whniosek o ptatnos¢ koricowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnosé jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twdj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),

o rozliczaé zaliczke i ubiegac sie o kolejna zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),

e rozliczaé zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozliczaé zaliczke, wnioskowaé o jej kolejng transze a takze ubiegaé sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Wniosek rozliczajgcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztow, jak rowniez sktada¢ wniosek o ptatno$¢ koricowg (zaznaczasz Whniosek o refundacje i Wniosek o ptatnos¢ koricowq),

o  tgczy¢ wszystkie rodzaje wnioskow o ptatnosé z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskéw).
Uwaga!
Nie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowa projektu,

e utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozytes/as juz wniosek o ptatno$é koricows i zostat on zatwierdzony przez instytucje.
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Whiosek o platnos¢

Identyfikacja wniosku () Q

Whiosek za okres od [2015-01-01  do2015-01-31 Status wniosku Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o ptatnosé
[#] Wniosek o zaliczke [v] Wniosek o refundacje [ wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [C] whiosek o ptatnosé koricows

9

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

J

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajac funkcje Anuluj
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikescis wnloskou
‘Wniosek ra olores od | 2005-01-01  da | 201%m-31 Status wniosky W proygotewvaniu Himeer variscedkin

Fndraj wnlnsku o platnod!
4 Winsek o ralcrb <+ Wiinsek o refundascl; <+ Wiiosek rocBciajycy raliork; Wik sprovwosdawery Wik o platnaods kedioowy

H r =

Postegp rrecrowy Pestop nansowy Informaci Ealgcenid

Bumor umewy| decyzi | POPCOE0200-00-DILA 1400

Barwa Benelcpenta TNFO PRIOJERT 5P, 70, 0w
Ttk projekiu Proechednislasie wyklusheni eyfrower = alnchoion

Prograss Operacyiny FOPC 00, 00,00, Program Operacyjny Folska Cpfrows

04 priorytetows PORC.03.00.00. Cyfrowa stywizacis spolecredntva
Daiatanie [POPC 0L 0200, Waparce inscatyw spolecompch na reece aliywizacy ofrover) crae s-integracy
Pkl babanine
Wylathi pgatem )
Wyrdatd ke lfloowalne 0,00
PR— —
‘Wioskowana keota, w bym 0,0

fabrka )

Refundach [

H ]

Po zapisaniu danych w bloku Identyfikacja wniosku system zaprezentuje karte wniosku o ptatno$¢ z podziatem na nastepujace bloki:

BLOK Projekt — tutaj wprowadzasz podstawowe informacje o projekcie. Okreslasz w nim wydatki poniesione oraz wnioskowane w danym wniosku o ptatnos¢

(dla zaliczek i refundacji),
BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,

BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajac ,Zestawienie dokumentow”,
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BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie o$wiadczenia, ktére jeste$ zobowigzany/a ztozy¢ wraz z wnioskiem,

BLOK Zatgczniki — tutaj zatgczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez instytucje z ktéra podpisates/as umowe.

PROJEKT

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.02.00-00-0014/14-00

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Tytut projektu Przeciwdziatanie wykluczeniu oyfrowemu — elnclusion

Program Operacyjny | POFC.00.00.00. Frogram Operacyjny Polska Cyfrowa

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa
Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny, OS

priorytetowa, Dziatanie i Poddziatanie (jesli

0% priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa
. wystepuje) uzupetniane s3 automatycznie danymi z
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe] oraz e-integracji
Poddziatanie Twojej umowy.
Wydatki ogélem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Wprowadz catkowita kwote wydatkéw poniesiong w okresie rozliczeniowym, zaréwno kwalifikowalnych
jak i niekwalifikowalnych - to suma  wszystkich  wydatkdéw, jakie  poniostes/as
w danym okresie rozliczeniowym. Wartosci nalezy wprowadzi¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc

po przecinku.

System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym przez Ciebie
w Zestawieniu dokumentow w ramach bloku Postep finansowy. Jezeli dokumenty ksiegowe wykazane w
Zestawieniu dokumentdw obejmuja wszystkie wydatki zwigzane z projektem poniesione w danym okresie

rozliczeniowym, zainicjowana przez system wartos$¢ powinna by¢ poprawna i nie powinna by¢ zmieniana.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/as Whniosek

o refundacje i/lub Whiosek rozliczajqcy zaliczke.
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Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji lub Twdj projekt
wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okreslona jest wysokos$¢ wydatkow kwalifikowalnych, jakie ponioste$/as w danym okresie

rozliczeniowym.

System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym w bloku Postep

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Whniosek
o refundacje i/lub Whniosek rozliczajgcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé

nie wybrates/a$ jednej z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

W polu tym okreslona jest kwota dofinansowania, odpowiadajagca wydatkom kwalifikowalnym
wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajacg danym

wprowadzonym przez Ciebie w bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/as Whniosek

o refundacje i/lub Wniosek rozliczajqcy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.
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Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze
przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzgce w sktad dofinasowania to tzw. wktad
wtasny, ktory w tabeli Zrédta finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

beneficjentem jest np. gmina lub do sSrodkéw prywatnych, gdy beneficjentem jest przedsiebiorca.

Whioskowana kwota, w tym

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

W polu tym podana jest wartos¢ catkowita wnioskowanej kwoty refundacji i zaliczki.
Wskazane pole jest uzupetniane automatycznie jako suma wartosci z pol:

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

0,00

Pole: ZALICZKA

Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadZ jej wartos¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc

po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Whniosek
o zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as powyzszej pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj, ze masz mozliwo$¢ wnioskowania o kolejng transze zaliczki, jezeli procentowy poziom
rozliczenia dotychczas przekazanych transz przekracza minimalny poziom rozliczenia okreslony
w umowie o dofinansowanie. Jesli poziom rozliczenia zaliczek okreslony w umowie nie zostat osiggniety,
nie powinienes/as wnioskowac o kolejna transze. Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.
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Ponadto jezeli realizowany przez Ciebie projekt jest objety pomoca publiczng, upewnij sie u swojego
opiekuna projektu, czy mozesz wnioskowa¢ o kwote wyzszg niz 40% dofinansowania okreslonego

w umowie o dofinansowanie.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEENIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Refundacja

0,00

Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéw, wprowadz ich catkowitg wartos¢ z doktadnosciag

do dwdch miejsc po przecinku.
Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/as Whniosek
o refundacje. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé¢ nie wybrates/as powyziszej pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Wartos¢ w polu powinna by¢ zaokraglona zgodnie z zasadami matematycznymi.
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POSTEP RZECZOWY

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Idenbyfikecis wnkskou

Wnlosek ra olkcres o | 2005-01-01  do | 201%-m-31 Statuswnicsku | W proggotiwan Maamer vewsicesk

Rodraj wnlteku o platnod

4 Winmsek o ralcrbs 4 Winiosek o refunsdac; < Wik ro-rca oy ralcrks Wik spravesrdawery Wik o plat o ket
L

Projekt | Poestep reecrowy Postep finansowy Indormasce [ afgcrniki l

Posiep reecrowy realizach propekin | Wiakainiks produbie l Wekainiki repultate ][ Froblessy napetkane w trakcie realzach prejeliu Flaswany prachieg realizacy

Fadanie Stan realzaci

Fal

Zaderie | Aldywiaca sl pedsiavowych, grmnazjaimech | ponadgmnarjalngch
Zodesie 2 Dophats do sbonamentdw iIntermatowych
Zodedis 3 Chablivaanss

Knsrty podrednis
Frrpakct meupuiblin s mcomesiry e otk Firope ki Feshonns Ronws o faghonsbeegn w ramach Frograms Pomc: Teckascns 100731 1 Wi 5081 BBOT [BEES-00-3 § Tli)
Refundaciy [ [

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujace zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktdre zostaty okreslone w umowie/decyzji o dofinansowanie.

Jesli w ramach projektu na etapie przygotowania okreslono tylko jedno zadanie, opis tego zadania odnosi sie do catego projektu.
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Wskazniki produktu — w zaktadce tej wskazujesz liczbe wytworzonych produktéw w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego. System prezentuje informacje i wartosci

dotyczace wskaznikéw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

Wskazniki rezultatu - w zaktadce tej okreslasz efekty dziatan osiggniete wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakonczeniu (i w wyniku realizowania projektu)

oraz ktore wptywajg bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczace zaktadanych rezultatéw zgodnie ze stanem

zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w zaktadce tej opisujesz problemy jakie napotkates$/as w trakcie realizacji projektu (jesli wystapity).

Planowany przebieg realizacji — w zaktadce tej wskazujesz dziatania jakie bedziesz realizowat w kolejnym okresie sprawozdawczym.

Blok jest widoczny i obowigzkowy, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Wniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU
(=] =

[ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy
[ et ravcaomy et o | AT [RSSTN vesep—————————— re———

Zadanie Stan realizacji

[ | e ]

Aktywizacja szkdl podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

W tej sekcji musisz opisac stan realizacji zadan przewidzianych w projekcie i zapisanych w Twojej umowie.

/7

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj
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Postep rzeczowy realizadji projektu

Zadanie 1

s2kél pod yeh, hip h

Stan realizacji

Zadanie 2 Doplal  Pole wymagalne.

Zadanie

Koszty posr

System zaprezentuje okno zawierajace takie pola jak Zadanie (jego nazwe) i Stan realizacji (pole opisowe).
Pole: NAZWA ZADANIA jest polem nieedytowalnym, uzupetnianym automatycznie nazwg zadania podang w umowie/decyzji o dofinansowanie.

Pole: STAN REALIZACJI w tym polu musisz opisac stan realizacji danego zadania. W polu tym mozesz wprowadzi¢ opis zawierajgcy do 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie

znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

Limit 4000 znakéw w przypadku projektu rozliczanego w formule partnerskiej dotyczy réwniez wniosku zbiorczego, tworzonego przez partnera wiodgcego na podstawie
wnioskéw czesciowych. Jezeli opisujesz stan realizacji we wniosku czesciowym, w zakresie zadania realizowanego takze przez innego partnera, Twdj opis powinien by¢

odpowiednio kroétszy.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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WSKAZNIKI PRODUKTU

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikasch wikskou

Wnlosek ra olores od | 2005-01-01  dka | 200%-m-31 Status vamiosku | W propgotesasniu N 1 vy

Rodraj wilteku o platnod!

+ Winosek o ralcrbe o« Witk o resfundasc; < Wik rocbcajpey ralcrks ol spravessdawery Wil o platreosit keadonwg
L

M s

R - [

[ Pastan rreckowy seakzacy projektu |m[ Wskatnis rerultats || Problemy magsthane w trakse reskrach prajektis [ Plaiiem airy geielerg peskaaci

Sednoptia Wartodd osiggnicta  Warlodd asiggnicta od Stopierd
Lp. Marwn wekadwilks = Wartodd dodslows O poczythkn reakeaci riakrnc
v sprawardawcrym projektu (narastajgon) [ ]

Liczhas sTked | plocdwank isTtalcenia zowodoneg doposatonych w

1} programig w SprTet | materiaty dydaitycrng rgzbedns do reskzaci 5t 100 000,00 | 0,00 | 0,00 0,00
srtnlcenes zawodowego [st)
I Powlerzcheia berendw imwestycyjmych ha 150000 | 0 | 0.0 0,00

Wskazniki produktu okreslaja materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, wybudowana droga, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikow a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkéw z ktdrych finansowany jest Twdj projekt.

Jesli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system prezentuje tabele

z nastepujacymi kolumnami:
L.P. — liczba porzadkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.
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JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikéw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — System wys$wietla warto$c jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowadz? warto$¢ wskaznika, jaka osiagnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

o ptatnos¢. Uzupetnij wartosé z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnos¢ tacznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

STOPIEN REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaznika narastajaco od poczatku realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.

Whiosek za okres od 2015-01-01 de 2015-01-31

Identyfileaciy wrilcslou
Wiosek ra skres od | 2004-00-01  do | 200%-0-31 Statuswnioshy | W proygoteani Hramer arieskon

Rodra] wnicsku o platnod
+ Wik o ralcribe < Wnitaek o refundasc: o Winiosek roaicia fpcy ralicrks Wiaiomek spraveordavcry Winiossek o platrucds koriomws)

[—Pﬂu!h I Poste fimansouy Irfermade Falaczni
Portep Fawcronny reskascy projelty Il Wiskaindc resulisty || Problessy sspoticss w brakoie reslizsc peojektbs ” Plaacrramy presteg resliscji I

Wartodd ciiggnscta w  Wartod! ssiagmicta od Stogeri
ehresie

Jednostka

Lp. Farwa wekadnioa i Wartotd docelowa pocrath realcacy realizacy
ol Spravn daecry M propekiu { narastajgrn) (o)
K 40,00 .00 000 000
Licrha oath wmisk 50 a4 | wisce] chigtych wapandem w programs "
st ey 40,00 0,00 0,00 0,00
o 80,00 0,00 0,00 9,00
E
Licrhsa e o rskch knab oo obistych wapanoem W [rograres
2 fosnty) e o
o 80,00 0,00 000 0.0
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Jesdli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Spotecznego, system przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza

mezczyzn oraz O — oznacza ogdtem (tgcznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pteé odzwierciedla zapisy Twojej umowy.
Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartos$¢ do wiersza oznaczonego jako O.
Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie przez system.

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci.

WSKAZNIKI REZULTATU

Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

I dher by fiboac s wonboslou

Wnkosek ra okres o | 2005-00-01 oo | 20050031 Startus mmnicesi | W proygestevana ey vamiesko

Rosdaj vimbnadon o pha tncedt

< Wimsek o ralcrbe + Wik o relfundaec; # Wmioselkwor B fycy raboris Wik g veosdaweny Wil o plat s R oo
-

e e~ [ | = ]
|

[ Postep reecrowy realizacy| projeldu ] Wskagniki produlty J [ Problesmy napothame w trakoke realizacyi profektu [ Plancwamy przebieg realizacyi

L Wartodd osiagnieta w Stopied
Lp. Harwa wekadnika Dedo BT Wartodd docelowa  wyniku rrealizowania realizacii
miary bazowa projektu (9%}
Liczba osdb, kidne po opusscoeniu programu §
1 podiety pracg lub kontyruowaly zatrudnienie caoby 3,00 100 000,00 0,00 0,00

H =
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektow osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

realizowania projektu). Wskazniki te opisuja zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu lub u ostatecznych odbiorcéw.

W systemie dostepne s3 dwa rodzaje tabel wskaznikdw, poszczegdlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkdéw z ktérych finansowany jest Twoj

projekt.

Jesli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdéjnosci, System przedstawi tabele z nastepujacymi kolumnami:
L.P. — liczba porzagdkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — system wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.
JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikdw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC BAZOWA — dane w kolumnie uzupetnione s automatycznie wartosciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$¢ bazowa wskaznika to wartos$¢ przed rozpoczeciem

realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla warto$¢ jaka zadeklarowates$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU — jedli wprowadzany wniosek o ptatnosé jest wnioskiem o ptatnoé¢ koricowa, wprowadz w tym polu

ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnieta w momencie sktadania tego wniosku.

Pole: STOPIEN REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaznika narastajgco od poczatku realizacji projektu. Pole jest

nieedytowalne.
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilarciy wnkesko

Wilnsek ra okres o | 2005-01-01  do | 201%-0-31 Statuswniosiu | W proygobevani Numeer vk

Rodra) wnlosku o pha bkt

7| Wiiosek o rabicrby < Wninsek o refundaci <+ Wiosek rorBoajycy ralicrks Wrsiosek spravesdawery ek 0 platrods kofomsy
| 4

l Prajekt l [ Postep finansewy ]I Informacye ] [ Zalacrniki

[ Postep rreczowy realizaci projeity ][ Wikainiki produbiu ]m[ Frobleny napothase w trakce realizacy projeki J[ Planowany preebieg realizac)i
J

Jedoastka Wartodd osiggnistaw  Wartodd osiagnieta od Stopier

Lp. Narwa wskainiks s ‘Wartods bazowa Wartods docelowa okresie poczytin realraci realizach
ol sprawordawcym projektu [narastajgco) (£]

K 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Liczbas osstib o niskich lowalifiacjach, ketdre
1 uryskaly kealficacie Lb nabyly kompetene oscby M 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00
PO OpuUSECreniy programu [osoby]

Q Q.60 80,00 Q.00 0.00 000

K s0,00 | o0 | 0,00

Liczba cadb w wiek 25 lat | wiece, kidre
2 uryskaby kealificacis b nabyly kompetencie  osoby M 50,00 0,00 0,00
1po opuszezeniu programu [osoby]

[e] 20,00 100,00 0,00 0,00 -25,00

Jesli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Spotecznego, system przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza

mezczyzn oraz O — oznacza ogdtem (tacznie). Sposéb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedlaja zapisy Twojej umowy.
Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz warto$¢ do wiersza oznaczonego jako O.
Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie.

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci z wyjatkiem:
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WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz warto$¢ wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

o ptatnos¢. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé¢ tgcznie z biezacym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU
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Wiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikech wnloskou
‘Wnkosek ra okres od | 20050101 do | 201%-m-31 Status woiosky | W proygotewani Mameer variekin

Rodraj wiloskis o platnodt
# Wiosek o raborbe 7 Wndosek o refundac ¢ Windosek rosbeiafecy rabicrky Wik spravsdawery | Winkssek o platnod kofoowy

H/=3

e ) ] e

[ Pty Fearowy Fealitscy projeictu ][ Wiahcadmele produict ][ Wakinili Fenaitaty l Pratsbermy napotbans v (Fakices Fealisscy projeit

Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfiksch wiiskou
Whilosek za okres od | 2005-01-01  do| 2005-@-31 Status wiloshu | W proygoteveni e vk

Fodraj wloeku o piatnost
| Winmsek o raborby + Wniosek o o # ralcrk; [ platnods kodoos

/=3

l

C—— — p——y
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W tej czesci wniosku krétko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos$é. Ponadto, opisz zadania
planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji lub wskazaniem przyczyn zewnetrznych,

uniemozliwiajacych ich wykonanie.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIALANIA/OSI/PROGRAMU

Jezeli to Twdj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnosc korncowa;
° rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;
° o ptatnosc¢ korncowa dla panstwowej jednostki budzetowej;

dodaj komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikdw, podajac przyczyny ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.

W polu 4000 znakéw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tden bfkaecis wibkisku

Wiiosek ra ekres o | 201F01-01 de| 2000031 Status wnleshu W raygeimvany My yrmikeron

Rz o=k o platmodl

4 Wnosel o ralcrbe # Winiomeek o refunadacl + Wik oo oy ralicri Wricesedk spravecsda wery Wik @ platinods koedcoy
H &

e I e [ e ][ e
[ Postnp rrecrowy realizacii projekts l[ Wikainiki produlis l[ Wiskeatniki rerultats l[ Probleemy napotiase w trakee realizacii projekds l

Ta cze$¢ wniosku powinna zawiera¢ opis Twojego planu dziatania w ramach dalszej realizacji projektu i zadan w nim przewidzianych do czasu ztozenia kolejnego

whniosku o ptatnos$é. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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POSTEP FINANSOWY

Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Iden byfiloaciy wmicsho
‘Woiosek 2o ekres od | 201-01-01  do | 2005-00-31 Atatus wnicslu Ve proypeotevan ey i kong

Rodzaf winlosku o patnod
< 'Wnosek o ralcrbe < Winoasek o nefendacy: < Waiosek rorbciajycy rabcrks Wnioaelk spraveosd aweny Winioeek o platnod: koo

| &

[ ot [ A ‘| i l S
Wydaths rorkcrane rycrattows |[ oty | knrelkty | Irodis finansowanes wydatioim | Rorhcrene ralcrek

Import 2 plku .8

Postep Fmansouny |[Dq-d-n-d

© =

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujacych zaktadkach:
Zestawienie dokumentow — tutaj wprowadzasz szczegétowe informacje dotyczace wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

Wydatki rozliczane ryczattowo — tutaj wykazujesz wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym, ktére zostaty wskazane w Twojej umowie jako wydatki rozliczane

ryczattowo.
Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powiekszg warto$ci narastajaco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkow — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$é w podziale na rézne zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.
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Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie, w ktorej zaprezentowane sg zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkéw

w ramach projektu.

Dochdéd — tutaj okreslasz rodzaj dochodu i jego kwote jesli w trakcie realizacji projektu wygenerowat on jakikolwiek dochdd (w okresie w ramach ktérego sktadasz wniosek

o ptatnosé).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw zawsze okresla instytucja z ktérg zawarte$/as
umowe, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne s3 wszelkie dokumenty
np. potwierdzajgce nabycie i instalacje Srodkéw trwatych, budowe obiektow czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wy magane sg przede wszystkim faktury
i potwierdzenia przelewdw, ale réwniez protokoty przekazania towaréw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniates/as pracownikéw
— niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac¢ petng dokumentacjg potwierdzajaca przeprowadzenie obiektywnego procesu

rekrutacji, zawarcie uméw oraz wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panstwa.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposéb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajacy taka informacje.
Ma to zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposdb umozliwiajacy ich szybka, tatwa i jednoznaczng identyfikacje.

Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji lub ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentédw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowainej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktére dokumentuja wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos$¢. Jesli zamierzasz przedstawié¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatno$¢ powinienes$/as je

wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o ptatnos$¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowac daty zapfaty takiego wydatku).
Yl p przyp p yC Wy y p ) y zapfaty 8o wy

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystosc i porzadek w catej dokumentacji projektowej
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku & )

Numer wniosku

[

Wniosek 7a okres od [ 2015-01-01  do[2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu

Rodzaj wniosku o platnosé

7] Wniosek o zaliczke 7] Wniosek o refundacie [ Wniosek roziiczajacy zaliczke Wniosek sprawozdawczy [ Wniosek o platnose koricowa
e -

Emm e e e o
Import z pilu xis
1 5
Q =
Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia . Numer Kwie
Lp. Nr dokumentu - * PESEL Data zaptaty Nazwa towaru lub ustugi T

~ Zadanie 1 Szkolenia

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa
sposoby:
» poprzez import pliku .xls,
» poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
systemu.

Wybierz sposéb uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej odpowiada —
bez wzgledu na to, ktéry z nich wybierzesz, zakres danych czy reguty

wypetniania nie beda sie réznic.

Wybierajgc uzupetnienie poprzez import pliku .xls mozesz wskazaé w
odpowiedniej kolumnie nazwy zatacznikdw —system zaimportuje je

rownoczesnie z Zestawieniem dokumentow.
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku & )

Wniosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
Rodzaj wniosku o platnosé
[ Wniosek o zaliczke 7] Wniosek o refundacje [ Winiosek roziiczajacy zaliczke Wriosek sprawozdawczy [ Wniosek o platnosc koricowa

T -

(I (v | i | e | s | e

Import z piiu xis

i | |nds
Lp. Hir dokumentu L= Y Data zaplaty Nazwa towaru lub ushugi | Wumer - Kuc

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku .xIs — zacznij od eksportu wzoru pliku

Jezeli zdecydujesz sie tworzy¢ Zestawienie
dokumentéw poza systemem w osobnym pliku .xls,
pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyskac wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

»

Zalecamy, abys przed eksportem wprowadzit jedng
pozycje w Zestawieniu recznie - dzieki przyktadowym
danym bedziesz znat sposdéb uzupetniania pliku, logike

oznaczania okreslonych pdl, itd.

Uwaga! Nie zmieniaj jego struktury - to uniemozliwi
bezproblemowy import Zestawienia dokumentéw z

powrotem do systemu.
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

[]wniosek o pfatnosc koricowa

Wniosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacie Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy
Ctwierani enie D 2015-07-09 11.44 S6uds [=]
[ Projekt l [ Postep rzeczo| | Rozpoczeto pobieranie pliku: ] [

Zestawienie dokumentéw

Import  pliku xls

1 | s

Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44 56.xls
Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (6,5 KE)
Adres: https://tst2.sl.gov.pl

Po zakoficzeniu pobierania:

@ Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domysiny) -

©) Zapisz plik

Zopamista] te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Zakqczniki

- o
Lp. tir dokumentu Data zaplaty ~ Nazwa towaru lub ustugi B e

~ Zadanie 1 test

L

Postap finansorry

Wydatki
kwalifikowalne

w tym VAT

Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie oddzielne
okno w ktérym wskazujesz czy chcesz zapisaé plik na

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.

Projekt ] [

Postep rzeczowy

] Postep finansowy Informacje

[ ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty M Zrédta finansowania wydatkéw M Rozliczenie zaliczek ] Po.

Import z pliku .xls

| g

Al
% @
X dokl:r:entu [Eaiin iy

Nazwa towaru lub ushugi

Kwota dokumentu
brutto — Nazwa kosztu

Kategoria kosztow

kwali

Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

poprzez funkcje Import z pliku xIs.

Po wyborze funkcji Przeglqdaj wskaz

plik .xlIs, ktéry chcesz zaimportowac.

W trakcie importu zatacznika system prezentuje
dodatkowga informacje o procesie dodawania plikéw
w formie paska postepu zawierajgcego informacje
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.
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Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku xIs lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same.

Chociaz ponizej opisano sposob uzupetniania Zestawienia dokumentéw bezposrednio w Systemie — znajdziesz tu takze wskazéwki w przypadku, gdy wybrates uzupetnienie

Zestawienia przez import z pliku .xlIs. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozycji wtasciwych dla zadan, jakie realizujesz w

projekcie.
Import z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
| | )% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie
N B wybierajac funkcje Dodaj L+

% i import z pliku .xls:

NF Kwota dokumentu | W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie z

Lp. Data zaptlaty Nazwa towaru lub ustugi

brutto —Nazwa om0 dotyczy kosztéw posrednich.

¥ Zadanie 1 Prace przygotowawcze

dokumentu
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Zestawienie dokumentow

Ho
Zadanie 1 test

Nr dokumentu

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Nazwa towaru lub ustugi

NIP wystawcy/ PESEL

[ nre ]

Data wystawienia

Faktura korygujaca

dokumentu Data zaplaty

Zakres dat

Numer kontraktu

Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu

Wydatki ogélem

‘Wydatki kwalifikowalne

Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto

0,00 | 0,00

wtym VAT Dofinansowanie

oo | 0,00 0,00)

| | 000 |

Kategoria podlegajaca limitom ‘Wydatki w ramach limitu
[ Nie dotyczy v 0,00|
Uwagi

Zatgcznik

x|

W otwartym oknie Zestawienie dokumentow
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposéb
aby utatwié Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
zadaniem. Jeden dokument moze zostac¢ wskazany w
kilku zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonac
odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci
w polu wydatki kwalifikowalne) tak, aby nie dublowac

wartosci, ktore przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

W polu tym podaj numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkdw w ramach projektu jaki zostat

nadany przez jego wystawce.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakéw
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NIP wystawcy/ PESEL

NIP v

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

Pole sktadajace sie z 2 elementdw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej nastepujace wartosci:

e NIP
e  PESEL
e Nrzagr.

e Nie dotyczy
oraz

pola szczegétowego, ktére musisz uzupetni¢ w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

e NIP-jezeli wystawcy jest podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, podaj numer NIP wystawcy
dokumentu (wprowadz tylko cyfry, bez kresek), ktérego numer zostat okreslony w polu Nr
dokumentu;

e  PESEL - jezeli wystawcg dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej
podaj jej numer PESEL;

e Nr zagr. — jezeli wystawcg dokumentu jest podmiot zagraniczny, wprowad? jego identyfikator —
mozesz uzupetni¢ maksymalnie 25 znakdw;

e Nie dotyczy — nic nie uzupetniasz, pole szczegétowe w takim przypadku jest zablokowane do edycji.

W przypadku wartosci NIP i PESEL system pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢ logiczng

wprowadzonych danych.

[] Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujagcym dla innego dokumentu

wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujaca wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli
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faktura korygujaca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o pfatno$¢, wykaz

ja na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.
Fakture korygujaca powinienes$/as$ wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnosé¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentow poza systemem i import z pliku .xls:

Woybierz T (odpowiada wartosci , tak”) - jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujgcym dla innego

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

W pozostatych przypadkach — wybierz N (odpowiada wartosci ,nie”).

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

W polu tym podaj numer ksiegowy lub ewidencyjny dla dokumentu, jaki zostat nadany przez osobe

prowadzacy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

W polu tym podaj date wystawienia dokumentu. Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor

z kalendarza lub wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.
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Data zapiaty

I— a [T]Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych dat zaptaty
) L+ . ) ) [[|zakres dat =
za pomocg ikony lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu jezeli data

zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

Po uzupetnieniu wiecej niz jednej daty zaptaty dostepna jest funkcja usuniecia dowolnej z wprowadzonych
dat zaptaty 6

Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentow poza systemem i import z pliku .xls:

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD. Kolejne daty zaptaty wpisz w osobnym wierszu w kolumnie Data

zaptaty. W tym wierszu poza Datg zapfaty nie uzupetniaj danych w innych kolumnach.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Nazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

W polu tym podaj nazwe towaru lub ustug przypisang do odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki

kwalifikowane, mozesz podac zbiorcza nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.
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MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPELNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

W polu tym masz dostepna liste kontraktdw jakie zostaty przez Ciebie wprowadzone w systemie w ramach
funkcjonalnosci Zamdwienia publiczne dla Twojego projektu. Wybierz odpowiedni numer kontraktu,
dla ktdérego zostat poniesiony wydatek wykazany w zestawieniu. W przypadku kiedy wykazany przez Ciebie
dokument nie dotyczy kontraktu z wykonawcg wytonionym w ramach zamdwienia publicznego mozesz
uzupetni¢ pole wartoscig Nie dotyczy. Jezeli chcesz zarejestrowac fakture dotyczacg Numeru kontraktu,
ktérego nie ma na liscie, upewnij sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu

dotyczacej zamowien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

W tym polu podaj kwote brutto, na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument.

Kwota dokumentu netto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu podaj kwote netto, na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument (réznica pomiedzy
wartosciami brutto i wartosciami netto wynikaé moze wytacznie z wysokosci podatku VAT). Jesli rejestrujesz

dokument, ktory nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu brutto.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFS.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepng liste kombinacji kategorii kosztéw z przypisang do niej nazwgq kosztu zgodnie

z tym jak okreslone zostato to w umowie o dofinansowanie dla danego zadania.
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Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3 tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujace dla wersji umowy,

na podstawie, ktérej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybér jednej z dostepnych

wartosci.
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Whydatki ogotem Whydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ = | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ = | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @
v

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kombinacji wartosci w polu kategoria kosztéw — nazwa kosztu masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy

pomocy funkcji Dodaj v

Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji wartosci kategoria kosztow — nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych kwot w polach: wydatki ogétem (nie dotyczy

projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego), wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, Dofinansowanie.

Po dodaniu wiecej niz jednej kombinacji kategoria kosztéw — nazwa kosztu dostepna jest funkcja usuniecia e dowolnego z wprowadzonych zestawu danych przypisanych

do danej kombinacji.

Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

Dane dotyczace kolejnych kategorii wpisz w osobnym wierszu, bez powielania innych danych dokumentu.

Wydatki ogdtem
| 0,00

Pole: WYDATKI OGOLEM

W tym polu podaj kwote wydatkdéw obejmujgca zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne ,

jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w polu Kategoria kosztu — nazwa kosztu.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFS.
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Wydatki kwalifikowalne
0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W tym polu podaj tylko kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli on jest kosztem
kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnos¢, jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

w tym VAT

Pole: W TYM VAT

W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszaca sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie wykazates/as

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

W przypadku niekwalifikowalnosci VAT pozostaw wartos¢ domysing ,,0,00”.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania (rozumianego jako iloraz dofinansowania
i wydatkéw kwalifikowalnych) okreslonego dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu w umowie

o dofinansowanie w ramach danego zadania.
Wartos¢ wyliczona przez system jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu dofinansowania niz okreslony w umowie, mozesz
edytowac te wartos¢ (w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowa, kiedy wartos¢ wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla

danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM
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W polu tym masz dostepna liste kategorii wydatkéw, ktdrych postep realizacji zobowigzany jestes
monitorowa¢ w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostato to okreslone w umowie

o dofinansowanie.

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwos$¢ dodania
e |

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj -

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie odrebnych wartosci w polu

wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja usuniecia é dowolnego

z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentow poza systemem i import z pliku .xls:
Dane dotyczace kolejnych kategorii wpisz w osobnym wierszu, bez powielania innych danych dokumentu.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkow ktorg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktorej monitorowanie jestes zobowigzany na podstawie zapisbw w umowie

o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne jesli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrano zadnej dostepnej

do wyboru kategorii wydatkéw innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.
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Uwagi

Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace konkretnego dokumentu
wykazanego w zestawieniu, ktére pozwolg pracownikom instytucji odpowiedzialnej
za weryfikacje Twojego wniosku o ptatnos¢ na sprawniejsza ocene i jego zatwierdzenie.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.
Przyktadowo, w polu mozesz zamiesci¢ informacje takie jak:

e  Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktdre pomniejszytes/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates$/as takiego pomniejszenia,

e W przypadku faktury korygujacej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,

e Przypisanie kwot wydatkdw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT,

e Wskazanie czy dokument zostat optacony ze Srodkéw zaliczki czy podlegac bedzie refundacji

(jesli dotyczy).
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Zatgcznik

%

Pole: ZALACZNIK

W polu masz mozliwos¢ zatgczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.
Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zaftaczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikdw,

np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com.
Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.

Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw

pamietaj o kilku wskazéwkach:

e  zamiast w kolorze, skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar

bedzie mniejszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac
o maksymalnej wielkosci zatacznika.
Aby zaimportowac zatacznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj i wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatacznika dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw

w formie paska postepu zawierajacego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym
=
w MB. Po zataczeniu dokumentu masz mozliwosc¢ jego usuniecia oraz podgladu

Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

Podaj doktadng nazwe zatacznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla utatwienia zarzadzania
dokumentami — przechowuj je w wydzielonych folderach (np.: dla kolejnych wnioskéw o ptatnosé) i nie

nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktdre nie pozwolg Ci szybko powigzac ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).
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W trakcie importu Zestawienia dokumentéw z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku

lokalnym, z ktérego ma pobrac zataczniki o wskazanych przez Ciebie nazwach:

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zataczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Wybierz zataczniki | Przerwij import

Uwaga: Jezeli nazwy zatacznikéw nie beda zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujac komaérke

w pliku .xls, w ktérej wpisates nazwe niezgodng z nazwa zatgcznika wskazanego do importu).

Import z pliku: Kopia Zestawienie Dokumentow 2016-11-23 12_19_10.xls

Humer c o
Lp. komorid Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super" wskazanego w importowanym zestawieniu

wydatkdw.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje  dotyczace  wydatkéw  zwigzanych z  kosztami  posrednimi/ogdlnymi  rozliczanymi  ryczattowo, zgodnie

z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomoca trzech rodzajow ryczattu:

e stawek jednostkowych,
e  kwot ryczattowych oraz

e  stawek ryczattowych.
Jezeli zgodnie z Twoja umowa rozliczasz wydatki za pomoca jednego z wyzej wymienionych ryczattow, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Tabela zawiera dane zgodne z umowag zarejestrowang w systemie.

Aby rozpoczac edycje danego wiersza, zaznacz go, a nastepnie wybierz funkcje Edytuj

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zaleza od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.

Strona 94 z 291



p— [y pe———y pes— gy

B Kategoria -
N . Wydatki . ! Wydatki w
Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu | SVESTS Dofinansowanie potr:'ﬁ:?“qra e

Wysokesé
stawki

stawka jednostkowa Jezyk angielski

0,00  Nie dotyczy
60,00

Nazwa Wartos¢
‘wskaZnika wskaZnika

2 fwota ryczattowa B Rkl liczba oséb, e

Zawodowej Kt 0,00  Nie dotyczy 0,00
ore
otrzymaly g
wsparce
Suma: 0,00 0,00
Ogétem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00
Rodzaj ryczattu Pole: RODZAJ RYCZALTU

stawka ryczattowa |

System wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu Pole: NAZWA RYCZALTU
Jezyk angielski

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu zgodnie

z Twojg umowa/decyzjg o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa wskaZnika Pole: NAZWA WSKAZNIKA
liczba osdb, ktdre otrzymaty wsparcie

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy wskaznikow,

ktére zgodnie z umowg musisz osiggnaé, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymacé ptatno$é¢ w ramach

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

W tym polu wprowadz wartos$¢ wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz

whniosek o pfatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki jednostkowej wartosé w tym polu uzupetniona jest automatycznie
Wysokoscig stawki, okreslong w Twojej umowie dla edytowanej Stawki jednostkowej. Pole jest

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki jednostkowej, w tym polu wprowadz liczbe stawek,

jaka zrealizowates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek o ptatnosc.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie stawke
procentowg, odpowiadajacg danej Stawce ryczattowej okreSlonej w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki jednostkowej system wyliczy w tym polu kwote wydatkéw
kwalifikowalnych, na podstawie podanej przez Ciebie liczby zrealizowanych stawek oraz wysokosci danej

stawki. W takim przypadku wartos$é wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktére powinienes/as
0siggna¢ zgodnie z umowa o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych dotyczacg kwoty

ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowej wskaz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych okreslong
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej programem operacyjnym w ramach ktérego realizujesz swoj

projekt.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPELNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIALtANIA/OSI/PROGRAMU

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

Warto$¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych
dla danej pozycji oraz poziomu dofinansowania okreslonego dla danej Nazwy ryczattu
w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania. Wartos¢ wyliczona przez system jest zaokraglana

zgodnie z zasadami matematycznymi.

Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu dofinansowania niz okreslony w umowie, mozesz
edytowac te wartos¢ (w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowa, kiedy wartosé¢ wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla

danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepna liste kategorii wydatkéw, ktdrych postep realizacji zobowigzany jestes
monitorowa¢ w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostato to okreslone w umowie

o dofinansowanie.
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Jezeli wykazany w tabeli ryczatt dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji

przy pomocy funkcji Dodaj A 4

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie odrebnych wartosci w polu

wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkow dostepna jest funkcja usuniecia é dowolnego

z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).

Wydatki w ramach limitu
| 0,00

ZWROTY/KOREKTY

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkow ktorg wykazates/as w polu
wczedniejszym i za ktérej monitorowanie jeste§ zobowigzany na podstawie zapisébw w umowie

o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne jesli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrate$/as zadnej dostepnej

do wyboru kategorii wydatkow innej niz warto$é¢ domysina Nie dotyczy.

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktérej mozesz

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajaco dla projektu.

dokonywac¢ korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktérej system

Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach Zzle przypisates$/as wydatek do zadania, kategorii kosztow, kategorii podlegajacej limitom lub btednie przypisates/as kwote wydatku,

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

Wartosci wpisane ze znakiem ,,-” pomniejszg kwoty narastajaco.
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Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

Jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatnos¢ rozliczytes/as wydatki ktdre zgodnie z aktualng umowa nie powinny by¢ rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszen w zakresie wydatkow rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty

niekwalifikowalne wydatki w ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy pomniejszajacy kwoty kategorii wydatkéw o stwierdzone nieprawidtowosci).

Jezeli masz watpliwosci co do zasadnosci rejestrowania pozycji w tej tabeli skontaktuj sie z opiekunem Twojego projektu.

Nie wykazuj w tej tabeli faktur korygujacych ujetych w zestawieniu dokumentéw.

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy [ Informacje ] [ Zataczniki
[ Zestawienie dokumentdw ] Zwroty/korekty [ Zrédia finansowania wydatkdw ][ Postep finansowy H Dochdd ]

Numer wniosku o

ptatnosc, w Kategoria kosztow - Humer Wydatki Wydatki Kategoria bwatk'
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ Lo u oy Ywalifik . Dofinansowanie podlegajaca ramach Uwagi/ komentarze
wydatek zostat Nazwa ryczattu = imitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- . Zakup Srodkdw trwalych -
A120/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogotem 15,00 10,00 5,00

Bve S

Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. w

Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujqce informacje opisane ponizej.

Strona 99 z 291



Aby edytowac¢ dodany wczesniej wiersz zaznacz wiersz ktéry chcesz edytowac i wybierz funkcje Edytuj /

Mozesz tez usungé wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktory chcesz usunaé i wybierz funkcje Usun 6

Humer wniosku o ptatnos¢, w ramach ktdrego
wydatek zostat rozliczony

3

Wskaz wniosek o ptatnos¢, w ktérym dane powinny by¢ skorygowane.

Whioski z nadanym numerem identyfikowane sg poprzez numer, wnioski nie posiadajgce numeru (np.

whniosek czesciowy w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej) zidentyfikujesz poprzez okres wniosku.

Zadanie

=]

Wybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowac dane. Na liScie zobaczysz zadania z wersji umowy do ktérej

tworzysz wniosek o ptatnosé.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztuf

Nazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrates/as  zadanie,  ktére zgodnie z umowa o dofinansowanie jest rozliczane
za pomoca wydatkow rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczattu (w przypadku koniecznosci

skorygowania wydatkow rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczaca Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskazaé numer
dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowigzkowe,
jednakze Instytucja z ktdéra podpisates/as umowe moze wymagaé, aby$ przypisat korekte do poszczegdinych

dokumentoéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPELNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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Wydatki ogotem Wohpisz wartos¢ wydatkdéw ogdtem (zarowno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktéra chcesz
I 0,00 skorygowa¢ wybrane Zadanie ikombinacje Kategorii kosztéw - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we
wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.

Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.
Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki ogdtem narastajgco dla wybranej pozycji
budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnosé.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFS.
Wydatki kwalifikowalne Wohpisz warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowa¢ wybrane Zadnie ikombinacje
0,00 Kategorii kosztéw - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.
Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej pozycji
budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.
Dofinansowanie Whpisz warto$¢ dofinansowania, o ktdra chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow
0,00 - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.

Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy Dofinansowanie narastajgco dla wybranej pozycji

budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.
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Kategoria podlegajgca imitom Jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji dotyczacej ryczattu w wybranym przez Ciebie

I El whniosku o ptatno$¢ btednie przypisates/as kwote wydatku w ramach okreslonego limitu i wymaga ona korekty

— wybierz poprawng kategorie podlegajaca limitom.

Wydatki w ramach limitu Za pomoca tego pola mozesz skorygowaé warto$¢ wydatkdéw podlegajacych limitom dla wybranej

I 0,00 we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkow, o ktérg chcesz skorygowac wybrang

kategorie podlegajaca limitom we wskazanym wniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.

Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej
kategorii podlegajacej limitom we wskazanej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez

Ciebie wniosku o ptatnos¢.

Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkow
[ nie dotyczy [=] | 0,00] a e
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach fimitu masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj v

I E I 0,00 a Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkdw konieczne jest uzupetnienie
.‘;*. odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkdw dostepna jest funkcja usuniecia

6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca

limitom — wydatki w ramach limitu).
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Uwagi/komentarze W tym polu krétko uzasadnij konieczno$¢ dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdow.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na réine Zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu

w ramach ktdrego sfinansowane jest Twoje przedsiewziecie.
Dane w tabeli powinny obrazowac sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych.

Kazde zrdédto finansowania rozbijane jest na wydatki ogétem oraz wydatki kwalifikowalne — jednak w przypadku projektu finansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, musisz uzupetni¢ wytgcznie dane dotyczace wydatkow kwalifikowalnych i tylko ta kolumna w tabeli bedzie dla Ciebie dostepna. Wartosci w tabeli powinny

odzwierciedlac sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé.

Np. beneficjent bedacy JST realizujgcy projekt wspotfinansowany srodkami EFRR ponidst w okresie rozliczeniowym wydatki na kwote 120 jednostek, z czego 100 jednostek

to wydatki kwalifikowalne. Jednoczesnie ubiega sie o refundacje 80% poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych.

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu Srodki wspdélnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki ogétem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

W polu suma wydatki ogétem system wylicza 120, a w polu suma wydatki kwalifikowalne — 100.

W tabeli nalezy wskazac zrédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.
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Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnos¢, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich Zrédet,

z ktérych zostaty sfinansowane wydatki.

Jezeli jedynym zrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspdlnotowe wskaz kwote
dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy. Jesli beneficjent nie jest paristwowa jednostkg budzetowg

a oprocz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu parnstwa, uwzglednij te wartos$¢ w wierszu budzet paristwa.
Wktad wtasny powinien zostac rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:

‘ Projekt ‘ | Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘
Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty/korekty ][ Postep finansowy ][ Dochaéd ]

—

Nazwa Zrodta finansowania Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspélnotowe 80,00 80,00
budzet paristwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 40,00 20,00
inne krajowe srodki publiczne 0,00 0,00
Prywatne 0,00 0,00
w tym EBI 0,00 0,00

Uwaga! W przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFS tabela zawiera wiersze zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Parstwowy

Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogétem.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczace otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny
stan rozliczenia tych $rodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych srodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcite$/as
na konto instytucji oraz rozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ system prezentuje kwote zaliczki, ktéra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza

procentowy stopien rozliczenia udzielonych Tobie zaliczek. W tabeli musisz tez podac kwote odsetek narostych na rachunku i zwréconych na konto instytucji.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPELNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

B > S

l Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] l Zataczniki ]

[ Zestawienie dokumentdéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédla finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Kwota dofinansowania

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem 0,00
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia 0,00
Procent rozliczenia 0,00
0Odsetki naroste od srodkéw zaliczki 0,00

w tym zwrocone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc 0,00

] » =

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone $rodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz

taczng wartos¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj o
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wartos¢ srodkow, ktdre zwrdcite$/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymates/as jeszcze zaliczki

w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdéconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystate$/as srodkow przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz taczna
kwote zwrdéconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskéw o ptatnosé). Jezeli nie

dokonywates/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

Jezeli sktadate$/as juz wnioski o ptatno$¢ w ramach danego projektu i w poprzednio ztozonych wnioskach
rozliczate$/as  zaliczki, w tym polu wskaz taczng kwote  zaliczek  rozliczonych
we wszystkich ztozonych wnioskach w ramach projektu. Jezeli nie rozliczate$/as zaliczek

pozostaw wartosé¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

Jezeli w uzupetnianym przez Ciebie wniosku rozliczasz wczesniej otrzymang zaliczke, w tym polu wskaz
kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajacg poniesionym wydatkom, ktére

dotyczg rozliczenia zaliczki. Jezeli nie jest to wniosek rozliczajacy zaliczke pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek pozostajgca do rozliczenia

System wyliczy w tym polu kwote zaliczek, ktérg musisz jeszcze rozliczy¢, na podstawie podanych przez
Ciebie kwot zaliczek otrzymanych, zwrdconych i rozliczonych. W takim przypadku wartos¢ wyliczona

przez system jest nieedytowalna.

System wyliczy w tym polu jaki procent stanowig wszystkie rozliczone przez Ciebie zaliczki
z uwzglednieniem zaliczek rozliczonych w biezgcym wniosku oraz wszystkich dokonanych zwrotéw
zaliczek w stosunku do tacznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim przypadku warto$é

wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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0dsetki naroste od srodkow zaliczki Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu $rodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktorym przechowujesz Srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadz wartos¢ odsetek
narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem. Jezeli nie otrzymates$/a$
jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie

od ostatniego wniosku o ptatnos¢ nie narosty zadne odsetki pozostaw wartos¢ 0,00.

w tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc Jezeli w uzupetnianym wniosku o ptatno$¢ wykazates/as odsetki naroste od srodkéw zaliczki,
oraz dokonates/as zwrotu tych odsetek na konto instytucji w tym polu wskaz kwote dokonanego zwrotu.
Jezeli od otrzymanych $rodkéw zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie dokonywates/as zwrotu tych

odsetek pozostaw wartosc¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé uzupetniana jest automatycznie. Zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezagcym wniosku w podziale na wydatki ogétem (nie dotyczy projektédw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego), wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. System prezentuje tez procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkow
kwalifikowalnych narastajaco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane s3 dla poszczegélnych pozycji,
dotyczacych wydatkéw rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne sg réwniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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ﬂ J W

Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] { Zataczniki

e P ... |
Postep finansowy

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkdw okreslona w zakresie Kwota wydatkéw narastajaco  Kwota wydatkéw w biezacym

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu wniosku o)
¥ Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0Ogétem 120,00 0,00 0,00
Ogdélem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0Ogdotem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
~ w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00

T w ramach kategorii kosztow podlegajacych imitom

wydatki poniesione na zakup gruntdw Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
whktad rzeczowy Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
cross-financing Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
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DOCHOD

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczace dochodu. W tabeli wykaz dochdd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, i ktéry powinien pomniejszyé wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

Dochdéd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mieé na wzgledzie, ze wprowadzone
przez Ciebie kwoty powinny uwzgledniaé wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod inwestycje

(dochdd ze sprzedazy ztomu uzyskany w trakcie rozbiérki budynku lub ze sprzedazy drewna pochodzacego z wycinki drzew).

W przypadku gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne, w tabeli wskaz cze$¢ dochodu odpowiadajaca relacji

wydatkow kwalifikowanych do wydatkow ogoétem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.

=] = Aby rozpoczaé¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

[ Projekt } [ Postep rzeczowy } Postep finansowy l Informacje } l Zataczniki } G S

funkcje Dodaj v
[ i & H Wydatki ][ v/ v ][ Zrédia i & ][ i iie zaliczek ][ Postep finansowy ]

1 ——— v':y“:““; Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
latki dofinansowanie
. dochdd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
Q4@
dochodu.
B =
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/a$ dochdd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko opisz

okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakdw.
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Kwota pomniejszajgca wydatki W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne

I 0,00 we whniosku o pfatnosé.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszyé dofinansowanie
I 0,00 we wniosku o ptatno$é. Wartosé ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajacej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

o dofinansowanie. Warto$¢ w polu powinna by¢ zaokraglona zgodnie z zasadami matematycznymi.

INFORMACIE

Ta cze$¢ wniosku poswiecona jest wszelkim o$wiadczeniom oraz informacjom dotyczacym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspélnotowymi, do czego zobowigzates/as

sie podpisujac umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

(= = System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] realizowany zgodnie z zasadami polityk
wspoélnotowych. W przypadku nieprzestrzegania

+ Informacje o zgodnosd realizagfi projektu z zasadami polityk wspoinotowych polityk UE (tj. odznaczenia widocznego checkboxa),

jekljesl y zgodnie z i polityk wspl v nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspélnoty nalezy opisac, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskazac planowane i podjgte dziatania naprawcze

ewentualne odstepstwa oraz wskaza¢ podjete

dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakdéw.
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(= = Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] [ Zataczniki l WniOSkU, pOnieWai musisz byé §W|ad0my
odpowiedzialnosci karnej dotyczacej poswiadczania
nieprawdy.

J& niZej podpisany oswiadczam, iZ Zgodnie Z moja wiedzg.

W tej czesci uzupetniasz, zgodnie z warunkami

* wydathi wskazane we wniosku jake kwalifikowaine zostaty poniesione zgodnie ze wazysthir imi zasadami
 informacje zawarte we wiiosku o platnosc izetelnie odzwierciedlaja rzeczowy i finansowy postep realizacji projektu; o kresI onymi w umowie, | nfo rmacje o miejscu
o we wniosk o platnost nie pominieto Zadnyeh istatnych infarmadji. ani nie podano informacji, ktcire moglyby wplynac na ocene prawidiowosd realizaci projektu oraz

przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z

finansowago | rzeczowago postepu w realizacyi projektu;

Jestem Swiadomy edpowiedzialnoscl karnej wynikajgcej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadezenia nigprawdy co do okelicznosel majgcej znaczenie prawne. P roje ktem.

ze Zwigzana z 2 Jest w

W tym polu podaj doktadny adres. Informacje musisz

uzupetni¢ w pierwszym wniosku. W kolejnych pole
bedzie inicjowane wartoscia z poprzedniego
whniosku. Pamietaj o aktualizacji tej informacji, jezeli

ulegnie zmianie.

ZAtACZNIKI

Ostatnia cze$¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku.
Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na zatgczanie dokumentéw wymaganych w procesie rozliczania wydatkéw.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Drugi blok Odbiér/wykonanie prac jest przeznaczony na zataczanie dokumentéw poswiadczajacych wykonanie prac w ramach projektu (jezeli jest to wymagane w ramach

umowy, ktdra podpisates/as z instytucjg).

Pamietaj, ze blok jest widoczny tylko dla projektéw realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spdéjnosci.
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Trzeci blok Inne dokumenty jest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktérych wymaga od Ciebie instytucja, np. wyciagi z rachunkéw bankowych czy raporty z systemow

ksiegowo-finansowych.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikow, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy
.com. Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielko$¢ zatacznika to 20 MB, dlatego tam

gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar bedzie mniejszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc o maksymalnej wielkosci zatacznika.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

ol [ e ]| - =
Projekt Postep rzeczowy Postep finansowy Informacje Zatgczniki

m[ re— ] Aby zaimportowa¢ zatgcznik do systemu, wybierz

'

| ‘>% funkcje Przeglqdaj

"] Zataczam faktury lub ity ksieg ore znej wartosci j wraz z i zaplaty.

Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego potwierdz

o —— import wybierajgc funkcje Zafgcz dokument.

ﬂ v ' System prezentuje w trakcie importu zatgcznika
dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw
w formie paska postepu zawierajacego informacje
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

Strona 112 z 291



PotwierdZ charakter zataczonych dokumentow
wybierajac checkbox Zatqczam faktury
lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci

dowodowej wraz z dowodami zaptaty.

[

iermacte }

Projekt l [ Postep rzeczowy } [ Postep finansowy } [
- [
\ s
0 Zak faktury lub dok oré snej wartosci dowodowe]j wraz z dowodami zaplaty.

Lp.

PR

1.

Faktury lub dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaplaty

invoice.pdf.PNG

Nazwa

Po zataczeniu dokumentédw mozesz je usungc
(takze wszystkie naraz) lub podejrze¢ poprzez

funkcje dostepne w tabeli:
e Usun °

—
e Usun wszystkie g

®  Podglgd Aj\

Projekt

H Postep rzeczowy H Postep fnansowy

i }

P

(] Zataczam dokumenty potwierdzajace odbidr/

Nazwa dokumentu

e prac wymienione w ww. tabeli

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych odbidr/wykonanie prac

Nr dokumentu

Data dokumentu

Kratki opis

Odbior/wykonanie prac

W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci sa

analogiczne jak dla sekcji Faktury.

Dodatkowo, musisz uzupetni¢ pola tekstowe Nazwa
dokumentu, Nr dokumentu, Data dokumentu oraz

Krotki opis.
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= [ - T
Projekt Postep rzeczowy Postep finansowy Informacje Zalgczniki

[ Faktury ][ Odbise fveykonanie prac ] W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci
sg identyczne jak dla sekcji Odbiér/wykonanie prac.

| )

(] Zataczam dokumenty wymienione w ww. tabeli

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis

4.3. Obstuga wniosku

SL2014 daje wiele mozliwosci zwigzanych z obstuga Twojego wniosku o ptatnos$¢. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.
4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci
W dowolnym momencie procesu tworzenia wniosku o ptatno$é, masz mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych przez siebie danych poprzez

funkcje Sprawdz

Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnosc.
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B D . Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku I:

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

“ { postep reczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformace

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-00-001A/15-00 |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

Jezeli po jej wywotaniu SL2014 nie wykryje zadnych bteddw, zostaniesz o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.

e U cameng wrmuseR U renumuays wmUsER tucmcajquy camcne wimuseR sprawscuawLey wiuseR U prauesy ~u

Projekt ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje | | zakaczniki

eneficienta

Dla wiosku nie stwierdzono zadnych bleddwfostrzezeri. Wniosek moze zostat przestany do instytucii odpowiedzialne] za weryfikacje wnioskou.

rjektu
(=]
Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczefistwa
POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
anie
kwalifikowalne 0,00

Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane s niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie wyswietlajac
na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sa oznaczone kolorem

czerwonym.
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System prezentuje rowniez ostrzezenia nieblokujgce mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢. W odrdznieniu do btedéw sg one oznaczone kolorem pomararniczowym.

Wskazujac pozycje w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.

/ Lp. Element/ zaktadka wniosku o platnosc Nr pola Opis \
1 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu Stan realizacji Pole wymagalne.
2 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.

W ramach wniosku o refundacje/rozliczajgcego zaliczke konieczne
jest uzupelnienie tabeli Zestawienie dokumentdw

2 Postep finansowy / Zestawienie dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczattowo.
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
= VA 2 Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od I 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu HNumer wniosku |

Rodzaj wniosku o platnosc
[#] Winiosek o zaliczke iosek o refundacj iosek rozl jacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy [“]whniosek o ptatnosc koricowa

“ [ Postep rzeczony ] [ Postep fnansowy ] [ fnformade ] [ Fotacenid

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-00-001A/15-00 |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projektu | WdrezZenie systemdw informatycznych |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnos¢, nalezy przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zf6z wniosek

B (= Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku I:

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-00-001A/15-00 |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

,Zt6z wniosek” oznacza rowniez ,Sprawdz” — SL2014 zweryfikuje poprawnos$¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie
poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych btedéw, aby przesta¢ go do instytucji musisz go podpisa¢. SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnos¢ poprzez profil zaufany ePUAP

lub certyfikat kwalifikowany. W przypadku awaryjnej $ciezki logowania przez Login i Hasto poprzez certyfikat niekwalifikowany SL2014.

Nie ma mozliwosci przekazania nie podpisanego wniosku o ptatnosc.
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i Ziozenie WHNP

Wniosek o ptatnosE za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucii. Nie bedzie

mozlivia jego edycja i usuniecie. Czy chcesz zlozyc wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uZyciu ePUAP
() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Po wyborze funkcji Ztéz wniosek System prezentuje
liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu

whniosku:

e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP
e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

o, Kolejne
podpisy
\ hY

@ Ziéz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

ePUAP

Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje Cie na
strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Nowak

Data utworzenia 2014-08-12 10:22:47

Uzyj tego profilu do podpisu

@ Jedli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Nastepnie  wybierz  profil, ktérego uzyjesz

do podpisu dokumentu.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w maodule korespondencji systemu 5L2014.

Musisz potwierdzié podpis

ponizej.

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22:

@ Nie otrzymales kodu? SprawdZ co zrobic

b, Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe]j autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu
zostata wlagnie wystana wiadomog¢ zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomog£é€, a nastepnie wpisz ten kod w pole

@ Jesli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms
z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
(w zaleznosci od kanatu informacyjnego, ktoéry

wybrates$/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swodj podpis autoryzujgc
go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac funkcje

Zatwierd?.

Strona 119 z 291



Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadziteS wtasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpisany wniosek o platnosE zostat przestany do wihasciwe]j instytucii.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Sposob podpisu dokumentu

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

-

(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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f Security Warning _ &1 Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz
Continue.
Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.
: ! 5 Website: https://szkol.sl2014.gov.pl: 443
Note: The certificate is not valid and cannot be used to verify the identity of this website.
More Information
x\' Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno
Do you want to run this application? z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
Name: Szafir Aplet wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
é) Pablisher:: Keajows Tzba Raskzeniowa S:A: sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again
- Locats https:/fszkol.512014.gov.pl for apps from the publisher and location above.
This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.
|| Do not show this again for apps from the publisher and location above
E More Information [ Run ] [ Cancel
N
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Secunty Wami@ 3

Jesliw kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o

I : dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie
‘Ol Allow access to the following application from this web site? . ! o
ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

Web Site:  https://szkol.sl2014.gov.pl this app and web site.
Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

["] Do not show this again for this app and web site. [ Allow ] [ Do Not Allow ]

W More information
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vaN do khicza M Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,
podpiszesz wniosek o ptatnos¢.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Wystawca certyfikatu
CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL L;]

| Wprowadz PIN do klucza | ) I
Trwaty PIN

[T wigez ngraniczony czasem (w minutach) ~

105]

R ——
Akceptuj | Anuj |

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysytce

e
_ wniosku poprzez wyéwietlenie komunikatu na

Podpisany wniosek o ptatnost zostal przestany do wihasciwe]j instytucii. ekranie.

:l m
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- Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest abecnie niemozliva. Czy cheesz podpisac whiosek o platnosc certyfikatem niekwalifikowanym SL2014?

Coc [

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powodéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania whniosku certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,

wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomosé
zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdzZ wiadomosé, a nastepnie wipisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaijg Parfstwo wiadomosci z kodem autoryzacji, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-07-06

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada
nieco inaczej. System wysyta na Twéj adres e-mail
wskazany na liScie os6b uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocag ktérego podpisujesz

whiosek.
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L) . . L o . i B Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
[ ‘ Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operaciji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
\ " centralny system.teleinformatyczny

P

Do lukasz.hawryluk
SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.
Kod autoryzacyjny nr 2 z dn. 2015-07-06:

VYqCIH

Wiadomos¢ wygenerowano automatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
Podpisany wniosek o platnosé zostal przestany do wiasciwe] instytucii. o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
€

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybdr danego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis “

@l Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WadrozZenie systeméw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu H Zamdwienia publiczne
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zlozenia I e

weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

oR g ])s

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09

2015-01-01 - 20 ] Zatwierdzony 2015-11-09 2015-11-09

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym (odpowiednia dla danego podpisu)

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego.
Status podpisu: Zweryfikowany

Podpisany przez: E=01234568780@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

Wystawca certyfikatu: C=Comarch, OU=Comarch, O=Comarch, S=Krakdw, C=PL

‘ =

4.3.4. Zapis wniosku

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdgzytes/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz M dostepna na formularzu wniosku.

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-21

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od [ 2015-01-01  do [ 2015-01-21

Rodzaj wniosku o platnosé
Whniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Wniosek rozliczajacy zaliczke Wniosek sprawozdawczy

) > =
/S
“ { Postap rzecony ] [ Postep fnansowy ] [ informade

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-001A/15-00 |

Nazwa Beneficjenta ‘ INFO PROJEKT SP. Z 0. O.

Tytut projektu ‘Wdrozeme systerndw informatycznych

Formularz zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.
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Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku instytucja wprowadzita zmiany na umowie o dofinansowanie Twojego projektu, ktére majg wptyw na dane we wniosku, zostaniesz o
tym poinformowany stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie w chwili otwarcia wniosku jesli zmiany na umowie zostaty wprowadzone po jego utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku

=)
W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybor funkcji Drukuj .i

& = Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od I 2015-05-01 do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy En

[ Postap reeczony ] [ Postep finansowy ] { Informacie } [

Humer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-001A/15-00 \

Nazwa Beneficjenta | mFo PROJEXT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrze¢ i wydrukowac.

Jezeli formularz wniosku nie byt zapisywany lub po ostatnim zapisie edytowano zawartos¢ wniosku, wydruk formularza jest niemozliwy.

4.3.6. Edycja wniosku

W kazdym momencie masz mozliwo$¢ edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestate$ do instytucji. Masz mozliwos¢ edycji wnioskéw o statusie
W przygotowaniu, Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku @ dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz edytowac.

W ramach edycji masz mozliwos¢ edycji catej karty wniosku w tym takze zmiany danych w bloku /dentyfikacji wniosku. Edycja danych dotyczacych pola Rodzaj wniosku

o ptatnosc¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdci¢ ponownie do edycji karty wniosku powinienes$ wybraé funkcje Zatwierd? a aby potwierdzi¢ wprowadzone

<

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatnos¢ polegata na odznaczeniu wczesniej zaznaczonego rodzaju po wyborze funkcji Zatwierdz system prezentuje komunikat ostrzegawczy

zmiany lub funkcje Anuluj aby wrécic¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o ptatnosc.

informujgcy o tym, ze zakres danych jaki byt powigzany z odznaczonym rodzajem wniosku nie bedzie dostepny do edycji na zaktualizowanej karcie wniosku,
a dane jakie zostaty tam wprowadzone zostang utracone.

Dokonana zmiany rodzaju wniosku o ptatnosc. Czesé wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy cheesz kontynuowad?

W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktdrej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofnaé sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.
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1
Jesli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapisz H, to proba powrotu do ekranu Projekt [Numer
projektu] za pomoca funkcji Powrdt D skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.

= ) Whiosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-08-26  do | 2015-08-24 Status wniosku |W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o pfatnosc
Wniosek o zaliczke 7| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whiosek o platnosc koricowa

Projekt [ Postep rzeczowy ‘ [ Postep finansowy ‘ [ Informacje ‘ [ Zataczniki

Numer umowy/ decyzji | POWR.01.01.01-00-0002/14-00

.
Nazwa Beneficjenta PAN UMOWA

Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?

Tytut Projektu fads

Program Operacyjny | POVWR.00.00.00. Pr m

0s priorytetowa POWR.01.00.00. O:

Dziatanie POWR.01.01.00. Wsparcie oséb miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy - projekty pozakonkursowe
Poddziatanie POWR.01.01.01. Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

Masz mozliwos¢ potwierdzenie wyjscia z wniosku po wyborze opcji TAK lub powrotu do karty wniosku w celu jej zapisu i ponownego wyjscia po wyborze opcji NIE.

4.3.7. Usuniecie wniosku

W kazdym momencie masz mozliwos¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ usuniecia wnioskéw o statusie
W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Usur °, dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usunac.

Po wyborze funkcji Usuri nalezy potwierdzi¢ operacje za pomoca funkcji OK wéwczas system usuwa dany wniosek z systemu lub wycofac sie z procesu usuwania wniosku przy
uzyciu funkcji Anuluj.

‘Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

®E

‘ Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Data zakornczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZzenia =
weryfikacji

Y

D. Czy na pewno chcesz usunac te pozycje?
O/@RE
B s

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 ‘Wycofany 2015-11-09
POIR.06.02.00-00-0001,/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09 2015-11-09
4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

Moze sie zdarzy¢, ze wniosek, ktéry wystates/as do instytucji, zostanie cofniety do Ciebie w celu jego poprawy. Jezeli tak sie stanie, masz do niego dostep z poziomu ekranu

Projekt. System go wyrdznia za pomoca statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajagcym danemu wnioskowi.
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Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |Z'Uiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek
poprawiany zawiera wszystkie dane z poprzedniej wersji wniosku o statusie Do poprawy, z wyjatkiem danych z umowy, ktére mogty ulec zmianie, jezeli byty modyfikowane

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystapic¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajacg Twdéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajacego wykaz btedédw wymagajacych poprawy.

Jezeli instytucja nie przekazata jeszcze wyniku weryfikacji przy prébie edycji pojawia sie komunikat:

Poprawa wniosku mozliwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje Twojego wniosku.

Wszelkie funkcjonalnosci oraz proces tworzenia i przesytania poprawianego wniosku o ptatnos¢, sg analogiczne jak dla pierwszego utworzenia i przekazywania formularza.

Uwaga! Jezeli korzystasz z funkcjonalnosci rozliczania projektow w formule partnerskiej i chcesz poprawi¢ wniosek zbiorczy mozesz wycofa¢ wnioski czesciowe —opcja Wycofaj
jest dostepna przed rozpoczeciem edycji wniosku zbiorczego i zmiang jego statusu na Poprawiany (jezeli chcesz z niej skorzystac¢ pdzniej, usur poprawiang wersje zbiorczego

whniosku o ptatnosé).

4.3.9. Podglad wersji wniosku

System w réznych momentach pracy tworzy kolejne wersje wniosku o ptatnos¢. Dzieje sie tak wtedy, gdy np. sktadasz wniosek ponownie do instytucji po cofnieciu do poprawy

lub wtedy, gdy instytucja skoryguje Twdj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrze¢ kazda wersje wniosku jaka zostata utworzona poprzez funkcje Podglgd

wniosku E L
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 Ei

2015-04-01 - 2015-06 W przygotowaniu
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony

Jezeli jest to jedyna wersja tego wniosku to system otworzy go w trybie odczytu. Jezeli wersji tego wniosku jest wiecej, system otworzy okno wyboru Wersje wniosku

z wszystkim wersjami do wyboru. Ponadto, masz mozliwos¢ zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.)

55

poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn
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Wersje wniosku o platnosc

E==

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia = =
weryfikacji
IE
Y
POIR.05.01.00-10-5467/15-002 2015-10-05 - 2015-10-22 Poprawiany
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-01 2015-10-05 - 2015-10-22 Do poprawy 2015-10-22 2016-01-12
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4.3.10. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

Mozesz podejrze¢ i wydrukowac z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie 4.3.2 Ztozenie wniosku, kazda wersja
wniosku o ptatnosé jest opatrzona suma kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczyé potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

&

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd :j .

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 @

ORE &S

2015-04-01 - 2015-06-30 W przygotowaniu

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrzec¢ i wydrukowad.

Strona 135z 291



Podglad wydruku

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Miniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 {2015-07-06 10:04:59) przez instytucjg
i wniosku o ptatnosc za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacj
obstugi  wnioskdw o ptatnosc stanowigoe] czesc  aplikaci
gtownej centralnego  systemu  teleinform atycznego  przez

T el v imieniu beneficienta _ W
ramach projektu .

Surn a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosé:

218 fcad20ba48e452 20fh4c34 558 87306646d3c76010791126 4k
020fa572cd64ac7E50238cd AbE9d821 12616 4cef700bcfa530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

Dokument zostat oznaczony  kwalifikowanym  znacznikiem
czasu,
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5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej (na umowie dla tego projektu pole Projekt partnerski jest zaznaczone). Jezeli jestes
osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces tworzenia i sktadania wniosku o ptatnos¢ jest nieco odmienny od standardowego, opisanego

w poprzednich czesciach instrukgcji.

Podstawowa réznica miedzy standardowym projektem a projektem rozliczanym w formule partnerskiej polega na tym, ze w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej

wystepuja:

—  partnerzy — co najmniej 2: Partner wiodacy odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny partner/partnerzy,
—  tzw. czesciowe wnioski o ptatnosé — stuzgce wylacznie agregacji danych na potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnos¢,

—  tzw. zbiorcze wnioski o ptatnos¢ (wnioski o ptatnosc beneficjenta) — tworzone i przesytane do instytucji przez beneficjenta (Partnera wiodacego).

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek tworzenia czesciowych wnioskdéw o ptatnos¢ majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner

wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnos¢ do Partnera wiodgcego. Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (facznie z tym, ktéry

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosé.

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Wnioski o ptatnosc sa takie same dla czesciowych wnioskdw o ptatnos¢, z tym ze dane uzupetniane sg w kontekscie

zadan przypisanych do danego partnera. Pewne réznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wytacznie beneficjent (jest nim Partner wiodacy).
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5.1. Tworzenie czeSciowego wniosku o ptatnos¢

Kazdy partner ma dostep w ramach swojego ekranu Projekt do zaktadki Czesciowe wnioski o ptatnosc.
@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB 5P. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni
y

Whioski o ptatnosc || eI VTR T O =1 e d [ll(orespondenc_ia H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

.
‘ Zamowienia publiczne |

T E

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

¥ Wersja umowy: POIR.01.01.01-00-KH11/15-00 Ei

Aby rozpocza¢ tworzenie wniosku o ptatnos¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ 0 widoczng w tabeli.

Proces uzupetniania danych w czesciowym wniosku i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla wnioskéw w projektach nierozliczanych w formule partnerskiej

- opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o pfatnos¢.

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosé

Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatnos¢ do instytucji i zarzadza czesciowymi wnioskami o ptatnosc.
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Jezeli Partner wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek o ptatnosc jest poprawny, aby mogt byé czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz @
Jezeli natomiast ocenia, ze czesciowy wniosek o ptatnos¢ zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatnosé do instytucji, moze wniosek wycofaé poprzez
funkcje Wycofaj wniosek @

W rezultacie, partner moze poprawic dane i przekaza¢ swéj wniosek czesciowy ponownie do Partnera wiodgcego.

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzystaé¢ réwniez sam partner (i poprawi¢ swdj czesciowy wniosek o ptatnos¢ przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodgcego, a

nastepnie przekazac go ponownie).

Jezeli Partner Wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek jest poprawny, aby mégt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierd? “

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢

[ ]
Partner wiodgcy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ o widoczng w tabeli.

Strona 139 z 291


https://www.iconfinder.com/iconsets/function_icon_set

B @ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

0 o ptatno Czesciowe wnioski o platnosc

[ Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Zaméwienia publiczne

) Y=t

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia IZF zakoncz:a nia
weryfikacji

¥ Wersja umowy: POIR.01.01.01-00-KH11/15-00 I%\

Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosé) SL2014 wyswietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc
% B

Whiosek za okres Nazwa Kwota wydatkow kwalifikowalnych
od .. do.. partnera objetych wnioskiem

(L

Partner wiodgcy wskazuje, ktére czeSciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnos¢ do instytucji. Swéj wybdr potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnos¢, ktéry mozna edytowac i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie

wniosku o ptatnosé.

Whioski czesciowe, ktdre nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, bedg mogty by¢ ujete w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ — jezeli bedg obejmowaty tozsamy

okres ,,0d” i ,do”.
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajace prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentdw z instytucja, ktéra jest odpowiedzialna

za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosé. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowa, jednak korzystajac z tego modutu

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wtasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentdw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktérg podpisywates$/as umowe o dofinansowanie.

Uwaga! Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

Korespondencja jakg prowadzisz, odbywa sie wytacznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne

IHarmonogram ptatnosci

:wnbsm ° p{at"ogi
-

o | Y
ERR-A J=

m

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wDaI = u Podpis
2015-11-09 O

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajgcych réznym dokumentom

e Przychodzace — zawierajacy dokumenty przestane do Ciebie przez instytucje,
e Wystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

e Robocze — zawierajacy kopie robocze dokumentoéw, ktére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosc¢:

e swobodnej nawigacji pomiedzy folderami
e wyboru poszczegdlnych funkcji:
Przygotuj pismo

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N N N Y N U N NN

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje oraz ich dostepnosé w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisalismy w dalszej czesci Podrecznika.
Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:

e Liste dokumentéw — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

e Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajac jego zawartosc.
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6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do instytucji oficjalnego pisma, ktore jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.

Aby rozpoczgé tworzenie pisma do instytucji, wybierz

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
funkcje Przygotuj pismo +

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

Przychodzace (4) [ Wystane ][ Kopie robocze ]

Bk 1=

Lp. Temat Numer pisma

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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wymagane pola (s3 oznaczone poprzez pogrubienie
Beneficjent etykiety, czyli nazwy pola).

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0.
Cze$¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez

Miejscowosc Data wystania

system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ -
Warszawa

s3 to pola wyszarzone.
Adresat

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatacznik

Dokument nie zostat podpisany
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Mumer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma - maksymalnie
I 50 znakdw.
Nr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym nieobowigzkowym polu mozesz
I wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdéw.
Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresé W tym polu dodaj zasadnicza tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakow.
Zatgcznik Do kazdego pisma mozesz dotgczy¢ wiecej niz jeden zatacznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgledoéw bezpieczeristwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikow,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtfasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielko$¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentow pamietaj o kilku

wskazoéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar

bedzie mniejszy.
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Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatacznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj i wskaz plik do importu.

W trakcie importu zatacznika system prezentuje dodatkowga informacje o procesie dodawania plikow

w formie paska postepu zawierajacego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym

w MB.

>\(ﬁf/3

CEEn

Dokument nie zostat pedpisany

Koricowym elementem okna s3g 3 funkcje dostepne

na samym dole:

Wyslij — jej wybdér powoduje wywotanie okna
podpisu i wysytania pisma; bez podpisu pisma nie
masz mozliwosci wystania dokumentu.
Ta funkcjonalno$¢ jest opisana w dalszej czesci

Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Wystanie pisma.
Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojego
pisma w folderze Kopie robocze.

Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna

i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajgcej biezacej korespondencii.

te funkcjonalno$¢ wykorzystac¢ do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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Aby rozpoczac tworzenie wiadomosci

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 do

instytucji, wybierz funkcje Utwérz

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0. wiadomos¢ a

Wdrozenie systemdw informatycznych

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Lp. Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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2 wymagane pola — Temat oraz Tres¢.

Temat
Tresc
“
Zatgcznik
e
Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdow.

Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakdw.
Zatacznik Do kazdej wiadomosci mozesz dotaczy¢ wiecej niz jeden zatgcznik. Moze to byc¢ inny dokument, zdjecie czy

|>% skan.
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Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtfasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielko$¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazoéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar

bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatacznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj  wskaz plik do importu.

W trakcie importu zatacznika system prezentuje dodatkowa informacje o procesie dodawania plikow
w formie paska postepu zawierajacego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym

w MB.

Zatgcznik

>\cf,;

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:
Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w ﬁ m e e rorece

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg

zapisywane.
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6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomo$é/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakich$ powoddw nie chcesz przesytac¢ go do instytucji, mozesz zapisa¢ dokument. Wybér

funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki

S

W trakcie Twojej pracy w SL2014, system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

[ Kopie robocze

SV =

Lp. Temat Humer pisma

Przychodzace (4) | Wyslane

1 Dane do poprawy we WHP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentow

Mozesz edytowac dokumenty w swojej skrzynce, jednakze tylko te, ktére znajduja sie w folderze Robocze.
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W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj IZ co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci,

w trybie do edycji. Z tego poziomu, mozesz skorzysta¢ m.in. z funkcjonalno$ci podpisu pisma, opisanego w punkcie 6.1.7 Podpis pisma.

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomos¢ znajdujace sie w folderze Robocze moze by¢ wystane do instytucji poprzez funkcje Wyslij.

6.1.6. Usuwanie dokumentow

Mozesz usuwac dokumenty ze swojej skrzynki, jednak tylko te, ktére znajduja sie w folderze Robocze.

=

wybierajac  Anuluj) i aby to zrobi¢, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mdgt/a przywrdcié

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usuri . System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofaé

go z powrotem.

6.1.7. Wystanie pisma

SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany ePUAP, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w przypadku awarii ePUAP)

Proces podpisu pisma moze by¢ wywotany na etapie tworzenia pisma a takze poprzez edycje pisma zapisanego w folderze Kopie robocze.
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[0
2

Tre

Zatgcznik

L

Dokument nie zostal pedpisany

Wyslij | Zapisz

Aby podpisa¢ pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pdl wybierz funkcje Wyslij.

Adresat

Sposcb podpisu dokumentu

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.
(0 Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

N Ko‘ejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy

@ Ziéz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

ePUAP

Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje Cie na
strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014.

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Nowak Uzyj tego profilu do podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:22:47

@ Jeéli nie checesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Nastepnie  wybierz  profil, ktérego uzyjesz

do podpisu dokumentu.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail lub sms

z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
Informacje dotaczone do dokumentu Y viny ) \
Podpisanie dokumentu w module kerespondencji systemu 5L2014. - 4. ). .

(w zaleznosci co wybrates/as podczas tworzenia

Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

f L, Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe]j autoryzacji. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracji profilu Musisz pOtWierdZiC SWOj pOdpiS aUtOI’VZUjaC
| 'zost_a#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
< ponizej. go przestanym kodem i zakoriczyé wybierajac funkcje

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: . ;
J I Zotwierd:

@ Nie otrzymales kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jedli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanege, uzyj preycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzites wtasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.
dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie
OK Anuluj

z powrotem do SL2014.
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YO CEE

Numer pisma Nr kancelaryjny

Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystaé dokument?

1ok ] e |

Data v

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
o podpisie dokumentu,pozwalajacy od razu przestac

dokument.

Wybdr Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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Wiadomos¢ zostata wystana do instytucji.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliva. Czy cheesz podpisac whiosek o platnosc certyfikatem niekwalifikowanym SL2014?

Coc [

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dedatkowej autoryzacji. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wtasnie wystana do Pafstwa wiadomose
zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwe wiadomosci z koedem autoryzadji, prosze o kontakt
z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-02

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglgda
nieco inaczej. System wysyta na Twéj adres e-mail
wskazany na liScie oséb uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomoca ktérego podpisujesz

dokument.

AR
\/‘ ) Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operaciji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03
X " centralny system teleinformatyczny

e Do lukaszhawryluk

SL2014 - wiadomosc autoryzacyjna.

Kod autoryzacyiny ar 1 z dn. 2016-06-03:

W celu unikniecia pomyld przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego. zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+c) a nastepnie whlej (przy pomocy kombina
w rubryce kodu.

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
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Podpisany dokument zostat przestany.

Po wprowadzeniu wtasciwego kodu i potwierdzeniu
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat

o podpisie dokumentu i wysytce do instytucji.

Sposob podpisu dokumentu

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.
(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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,

Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

: ! 5 Website: https://szkol.sl2014.gov.pl: 443

Note: The certificate is not valid and cannot be used to verify the identity of this website.

Cancel

More Information

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

‘E_‘:) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
[ g

Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

|| Do not show this again for apps from the publisher and location above

g More Information

[ Run ]rCancdj

Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno
z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

for apps from the publisher and location above.
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Secur;ty Wamning

Jesliw kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o

: . S i " dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie
“,L; Allow access to the following application from this web site? ) ) ) )
ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
Web Site:  https://szkol.sl2014.gov.pl this app and web site.
Application: Szafir Aplet

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[ Do not show this again for this app and web site. [ Allow ] [ Do Not Allow |

() More information
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PIN do klucza e

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -«

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu
CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies 5.A.,C=PL —

| Wprowads PIN do kucza || 1 l
Trwaty PIN -
1015

[] wiacz ]:Ograniczony czasem (w mmutach} v | |

Akceptuj [ Anug |

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

Podpisany dokurnent zostat przestany.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma oraz

przestaniu dokumentu do instytucji.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktérg podpisate$/as umowe . Aby utatwi¢ Ci zarzadzanie korespondencjg
, W systemie zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujacych sie

w folderze Przychodzace, zgodnie z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktora reprezentujesz.

Aby nadaé/zmodyfikowaé nadany wczeéniej numer
i & B E

1 #
wybierz funkcje Nadaj numer @
Poc

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

2 Test 2015-01-22 [

Instytucja

Zarzgdzajgca POPC

Miejscowosc Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Temat

test

Tresc

test

Zatgeznik

Brak
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola
do uzupetnienia.

Temat Numer pisma Nr kancelz ) B o .
Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pél:
Nadaj numer
e Numer pisma
Mumer pisma e Nrkancelaryjny

Nr kancelaryjny

Informacje dotyczace pisma

o | i

Numer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -

“ maksymalnie 50 znakdéw.

Nr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym polu mozesz wprowadzic¢

I okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
£,

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wyboér w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis =

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

PR

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomoca profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn,

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. 2 0. O

Nr kancalarving
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzace mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci,

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Poc

2015-01-22 [

.® E

Instytucja

Zarzadzajaca POPC

Miejscowosé Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. O.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Temat

test

Tresc

test

Zatgcznik

Brak

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomos¢ tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomos¢/Pismo widoczna jest tresé¢ ostatniej wiadomosci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscig

,ODP: ” oraz wartoscig pola Temat ww. dokumentu.

Strona 166 z 291



6.1.11. Wydruk

[—
-

Mozesz wydrukowac¢ dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzqce oraz Wystane. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym lub wydrukowad.

Podglad wydruku

Zarzadzajaca POPC Dokument zostal podpisany elektronicznie

201501-22
test

m

INFO PROJEKT SP. Z 0. O,

16-300 Auguistdn
Licealna 45

test
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosé oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowacé rdéine przedziaty czasowe: kwartaty

czy miesigce. Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykracza¢ poza ten okres.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

E 1 ‘[ ;! FIVJEAL FULR.UUV.UL.UUTUUTUUULT 1JD

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

Zamdwienia publiczne

[ Baza personelu

IAonitorowa nie uczestnikéw

Whioski o ptatnosc [ Korespondencj3

e ——
Harmonogram ptatnosci
S —

[[] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Lt

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajaca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegotowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

e Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujaca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

j @& Frujsnt ruLn.ugeuuTuuTUUL L Aby rozpoczaé tworzenie harmonogramu, wybierz
|/---\|
NFO PROJEKT SP. 7 0.0. <

funkcje Przygotuj harmonogram

WdroZenie systeméw informatycznych

| Whioski o ptatnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosc ‘ Monitorowanie uczestnikdw ‘ Ba:

[[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Whnioski o ptatnosé

Korespondencja ] Harmonogram platnosci

[l Pokaz/ukryj archiwalne

T

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia ‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

‘W przygotowaniu

» Dane szczegitowe

O —
—

o a Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Ogétem P Refundacja
» Informacje ogdine z karty umowy
‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

Po wyborze tej funkcji system inicjuje tabele
w sekcji Dane szczegotowe widoczng w nizszej czesci

ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czesc
Informacje ogdlne z karty umowy oraz pola
tzw. audytowe, w ktérych prezentowana jest
informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub edytowaty

dang wersje harmonogramu.
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[C] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

} Dane szczegotowe

Rok Kwartat Miesiqc wydatki kwalifikowalne ogétem

Aby rozpoczag¢ dodawanie pozycji

szczegbdtowej, wybierz funkcje Dodaj LT

w

tabeli
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Dodaj kwartat W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegétowe.
HO
Rok Kwartat [[] Podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka [ 0,00
Refundacja I 0,00
Ogétem | 0,00

Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z uwzglednieniem
Rok | 2015 P ! yeanie p gl
okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie. W momencie

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane automatycznie przez
I(wartal powig p J p y p

SL2014 z uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w

umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole jest

aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[ podziel na miesigce W tym polu, jezeli Twoja instytucja wymaga od Ciebie szczegdtowych

informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,

mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu poprzez
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Dodaj kwartat zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy miesiecy

w tym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych odbywac

1
H @ sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatéw.
Rok[2015 | Kwartat[lV | [lpodziel na miesiqce Jezeli w ramach danego kwartatu znajduja sie miesiace ktére sie
Pazdziernik Listopad Grudzief zakonczyty, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

Wydatki kwalifikowalne 0,00 [ 0,00 | 0,00

Dofinansowanie:

Zaliczka 0,00 [ o,00 | 0,00

Refundacja 0,00 [ 0,00 | 0,00

ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00

Wprowadz planowang warto$¢ wszystkich wydatkéw w projekcie

Wydatki ogétem I 0,00
w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Wydatki kwalifikowalne I 0,00 WprowadZ planowang wartos¢ catkowita wydatkéw kwalifikowalnych
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: | Wprowadz planowang warto$¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
7aliczka I 0,00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
. wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
Refundacja I 0,00 & g0, 28
; whnioskéw o ptatnos¢ ustalonymi z instytucjg udzielajaca wsparcia.
Ogétem | 0,00|
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Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez
Dodaj kwartat P v v pop

funkcje Zapisz.
Ho
Rok | 2015 Kwartat [Cl podziel na miesigce

Aby przerwacé wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
Ogétem | 35 000,00
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu Mozesz teraz:

HOw

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne T =
e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj ﬁ

Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj

Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usuni °

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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Do kazdego harmonogramu mozesz dotgczy¢ jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu dokument, zdjecie lub skan - zgodnie z zasadami ustalonymi z instytucjg udzielajacg

wsparcia.

» Dane szczegotowe

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytgcznie okreslonych
ﬂ @ * rodzajow plikdw, np. zakazane jest dodawanie plikdéw wykonywalnych, takich jak
.exe czy .com.

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne
Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, aplikacja SL2014 poinformuje o tym poprzez

o 2 ° stosowny komunikat na ekranie.

Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 20 MB.
Razel dla ro [ 0 000,00 000,00

Aby zaimportowac zatgcznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj >\6 Po

&
>‘6| wskazaniu pliku z dysku lokalnego system zatgcza wybrany plik.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowgq informacje o procesie
dodawania plikdww formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie

danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w MB. Po zataczeniu dokumentu masz

mozliwosc¢ jego usuniecia >é oraz podgladu >\6

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU
WYPEENIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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traci¢ tego, co juz zdazytes/as zrobié¢ i kontynuowac prace w innym terminie.
B0 »

Rok Kwartat

-

2015 v

Miesigc Wydatki kwalifikowalne

- 50 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Ogdtem

35 000,00

|

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ , dostepna na harmonogramie.

» Dane szczegslowe

[ Blok/ pole opis
.| Hermonogram piamozci / agstem / wyati Suma vydatkaw kwalfikewalnych w Harmonegranie platnogci nie powinna by wiksza od wydstkaw kwalifkowalnych w
wralfcouraine umowie/decyzl o dofnansowaniu.
, | Harmonogrom platnosci / Ogétem / Dofinansowanie / | Suma dofinansownia w Harmonograrmie platnoéel e powinn by wieksza od dofinansowenia w umowie/decyzii o
Ogdtem dofinansowariu.
HO=
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne TELEEE A
ogstem Zaliczka Refundacia
2015 v - 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
Razem dia rok 2015: 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
2016 1 - 1400 000,00 1300 000,00 0,00 1300 000,00

1 300 000,00

1335 000,00

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub
ostrzeze, ktére dane w harmonogramie s3 niepoprawne lub wymagaja Twojej

dodatkowej uwagi.
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Dane zostaty zapisane.

[
Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H . Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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: ) : Harmonogram moze by¢:
Status Data przestania Data zatwierdzenia

We

rsja
@=

——

Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj IZ

W przygotowaniu e Usuniety — za pomoca funkcji Usuri °

. e Wydrukowany — za pomocg funkcji Drukuj ==
» Dane szczegotowe
e Przestany do instytucji — za pomocg funkcji
Przeslij l

I

Rok Kwartat Miesigc Whydatki kwalifikowalne Ogdiem

50 000,00

LU Ul

50 000,00

50 000,00
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M_‘ta ° po wyborze funkcji Przeslij I system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci.

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja | usuniecie. Czy cheesz kontynuowac? TWéj harmonogram nie bedzie még{ byé przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

m m Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.

Status Data przes SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wy$wietlenie specjalnego

11-23

Kwi; walil

Harmenogram zostat przestany do instytucji.
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Twdj harmonogram (wtasciwa  wersja)  staje

Monitorowanie uczestnikéw Zaméwienia publiczne

[ Baza personelu

Korespondencja ] Harmonogram ptatnosci

[ Whioski o pfatnosc

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.

[[] Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia ‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Jedyna dOStepna funkch dla tego harmonOgramu JESt
= B
= =
Drukuj ==
Przestany 2015-11-05 1250 000,00 1250 000,00
- a Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatlki kwalifikowalne Ogétem zaliczia Refundacja
2015 N - 1250 000,00 1250 000,00 0,00 1250 000,00
Razem dla rok 2015: 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Ogétem: 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
» Informacje ogélne z karty umowy

Dofinansowanie

Wydatki kwalifikowalne
1 300 000,00 1 300 000,00

7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzyé, ze Twéj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli

chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzite$/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakoriczyty to edytowanie wartosci dla tych pol

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3.  Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twéj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.
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Aby utatwi¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowg wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktére sie zakonczyty, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte a wiec tworzysz jego nowa wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucja udzielajaca wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektéw rozliczanych w formule partnerskiej (na umowie zaznaczone w
systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukcji.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramow czesSciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowang sobie zaktadke, w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.

» Dane szczegitowe

- L . Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogotem ‘Wydatki kwalifikowalne ogdlem Zaliczka fundadja

2015 v - 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00
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Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram s3 takie same dla czesciowych harmonogramoéw, z tym ze dane odnosza sie do dziatan danego

w projekcie. Pewne réznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie cze$ciowego harmonogramu

Aby rozpocza¢ tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partnerédw projektu. Wybdr funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramow czesciowych.

Partner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw. Pozostali partnerzy widza

harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytgcznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach nierozliczanych w

formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.

7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodgcy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.

Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.
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+ Dane szczegdtowe

Harmonogram zbiorczy ‘ Partner 1 H Partner 2 H Partner 3 ‘

Rok Kwartat Miesiac Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie
0Ogdtem Zaliczka Refundacja

2015 v - 1000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Jesli ktdrys z partnerdw edytuje swoj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikdw projektu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikéw projektow realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotycza oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu

informacji, skorzystaj¢ z tej funkcjonalnosci.

Co do zasady funkcjonalno$¢ jest wykorzystywana w ramach projektow wspétfinansowanych ze srodkéw EFS. W przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych a dostepnos¢ pdl na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektéw w

ramach EFS - opisano to ponize;j.

Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to-dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.
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@ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Harmonogram platnosci ‘ Zamowienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow | [EEREREELDET

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja

d &

Data
Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport

Lp.
formularza

O/ @R [+wig

INFORMACIJE PODSTAWOWE - dotyczy projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e Dane dotyczace uczestnikdw projektow zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy wykazaé

w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

e Whykazuj jako uczestnikdw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowaé i uzyskaé od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspdlnych wskaznikéw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, pteé, sytuacja gospodarstwa
domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywa¢ danej osoby jako uczestnika projektu

w systemie.

Dane dotyczace uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢ w projekcie wykazany tylko raz, niezaleznie

od liczby udzielonych form wsparcia (szkolen, doradztwa, etc.).

Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczacych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktory
jest zatgcznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na koricu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie Wskaznikow

Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikéw w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakorczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usung¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakonczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjatkiem danych kontaktowych, nie podlegaja aktualizacji.

Uzupetniajac dane dotyczace uczestnikow projektow opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych pojec — stanowigcym zatacznik do Podrecznika Beneficjenta.
—  Wytycznych w zakresie:

o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;
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o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikow do zmian

na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

Dbaj o jakos¢ danych dotyczacych uczestnikow projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze s one jednym z gtéwnych zrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikéw oraz stanowia podstawe do wykazania okreslonych przez
Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ przygotowywanie formularza zawierajacego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

e Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie
e Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikdw, ktérzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikéw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikdw z ostatniego formularza.

Uwagal!
Nowotworzony formularz inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najp6zniejsza datg w polu ,Wniosek za
okres do”). Jesli w formularzu z datg za wczesniejszy okres w zwiazku z weryfikacjg przez instytucje,

zmiany nanies¢ na kolejny formularz — przed przekazaniem go do instytucji.
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8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Mazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Okres realizacji projektu do

Whniosek za okres Lista rozwijalna zawierajgca wszystkie wnioski o ptatnos¢ w Twoim projekcie, ktore zostaty przestane do instytucji (z

wytgczeniem wnioskdédw wycofanych). Aby przesta¢ caty formularz do instytucji musisz powigzaé go z jednym z

whnioskdw o ptatnos¢ znajdujacym sie na liscie.
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Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

OQ

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Korespondencja Zamdéwienia publiczne

Harmonogram platnosci } Monitorowanie uczesinikow [ Baza personelu

[ Whioski o ptatnosc

A &

Data
przesfania
formularza

Lp. Whiosek za okres Status formularza

OZ/@R[+% g

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

systemu.

» poprzez import pliku .csv,

Eksport

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

Oa

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow

[ Wrioski o ptatnosé Baza personelu H Zaméwienia publiczne

Korespondencja H Harmonogram platnosci

%)
T

Data
przestania
formularza

Lp. Whniosek za okres Status formularza Eksport

O/ @R[+ wrg

Import pliku

Jezeli zdecydujesz sie  zaimportowaé dane
z zewnetrznego pliku, musisz  wykorzystaé
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzér zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg
podpisates umowe. Musisz pamietaé,
ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import
danych do systemu.

W pierwszej kolumnie tego pliku musisz poda¢ numer
aktualnej wersji umowy, dla ktérej chcesz
zaimportowac dane. Numer ten powinien by¢ zgodny
z numerem projektu w ramach, ktérego aktualnie sie
znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupetnij informacjami
jakie zostaty podane na podpisanej przez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzone] do
systemu.
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Jesli formularz chcesz od razu powigzaé
z wprowadzonym  wczedniej przez siebie
whioskiem o ptatnosé kolumna Whiosek za okres
powinna by¢ uzupetniona okresem za jaki jest
dany wniosek. W innym przypadku kolumna
powinna pozostaé pusta.

E‘j Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Monitorowanie uczestnikéw

[ Wrioski o platnosé || Korespondencja || Harmonogram platnosci Baza personelu || Zaméwienia publiczne

L ]
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza

formularza

OZ@R[+%rg

Eksport

Po wyborze funkcji Przeglgdaj =~ wskazujesz plik
.csv, ktéry chcesz zaimportowaé. Po wyborze pliku,
jezeli nie zawiera on btedéw, dane s3 importowane

do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sa doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposob uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj
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» Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Lp. Kraj Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujqcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielko$¢ liter.

. . Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Nazwa instytucji petni e instytucji/ p jetej wsp

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw.Import danych z pliku .csv:

Wielko$¢ liter w nazwie nie ma znaczenia — System zapisze nazwe w ksztatcei wprowadzonym w pliku .csv.

NIP Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem (wprowadz wytgcznie cyfry, bez kresek).

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr

i sprawdzi poprawno$é wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak NIP.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski: Wprowadz NIP - wytgcznie cyfry, bez kresek.

Strona 192 z 291



Brak NIP

Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujacy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.

System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.

Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkét

w zespole szkdt, ktdre nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotdow zagranicznych.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:

e NIE —jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,

e TAK-jezeli dana instytucja/ podmiot nie posiadaja NIP.

Typ instytucji

Wybierz wtasciwa wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwagal!

Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos¢ ,podmiot

ekonomii spotecznej”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e inne

e instytucja rynku pracy

e instytut naukowo — badawczy

e jednostka administracji rzgdowe;j

e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
e organizacja pozarzagdowa

e organizacja pracodawcéw
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e osrodek wsparcia ekonomii spotecznej

e placowka systemu oswiaty

e podmiot ekonomii spotecznej

e podmiot wykonujacy dziatalnos¢ lecznicza

e prokuratura

e przedsiebiorstwo

e sady powszechne

e szkota

e uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e zwigzek zawodowy

w tym

Wybierz wtasciwag wartosc z listy rozwijalne;j.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typdw instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placdwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiedniag podkategoria uszczegdtawiajaca jej typ.

Przyktad:

Jesdli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,przedsiebiorstwo” istnieje koniecznos¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:

e dla typu instytucji: w tym placdwka systemu oswiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/
zawodowego/ ustawicznego

e dlatypu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedng z wartosci:
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o podmiot dziatajacy w sferze pozytku publicznego
o podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne
e dla typu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:
o duze przedsiebiorstwo
o mate przedsiebiorstwo
o mikroprzedsiebiorstwo
o $rednie przedsiebiorstwo
e dla typu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o gimnazjum
o liceum ogdlnoksztatcace
o osrodek wychowania przedszkolnego
o szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcace szkoty muzyczne]
o szkota podstawowa
o szkota policealna
o szkota specjalna przysposabiajgca do pracy
o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa
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Dane teleadresowe

Uwaga! Sprawdz wczesniej dane, ktére bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z wartosciami sg od siebie zalezne.

Tzn.: na liscie powiatow zobaczysz tylko powiaty z wojewddztwa, ktérego nazwe wybrates w polu Wojewddztwo.
Na liscie gmin —tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrate$ w polu Powiat.

W polu Miejscowos¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktérej nazwe wybrates w polu Gmina.
Import danych z pliku .csv:

Dane w tej sekcji powinny by¢ zgodne z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Wojewddztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajace temu

poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w  rejestrze  urzedowym  podziatu  terytorialnego  kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)

lub (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdanisk, Gdynia, Stupsk, Sopot).
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Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

Gmina Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej)
odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
.. .- Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakoéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru

wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
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Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja
tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

iGmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.
Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
xod pocztowy p p y ytucji/ p jetego wsp

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony

format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.
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Obszar wg stopnia To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

urbanizacji (DEGURBA) gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.

Telefon kentaktowy Wprowadzi nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail WprowadZ adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi,

czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Uwaga! Sekcja jest niedostepna w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Data roz ecia udziatu w projekdie Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia

w ramach projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem
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zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji

projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakofczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisad jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,
— 2023-12-31,
— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.

Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezkg
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.
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Czy wsparciem zostali objeci pracownicy
instytucji

Wskaz wtasciwg wartos¢: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

W sytuacji gdy wsparciem w projekcie s obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedZ TAK),
wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikéw otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej wartoscig TAK albo NIE.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegdtowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/ podmiotu.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawaé kolejne rodzaje wsparcia.

Jedli instytucja/ podmiot zostat objety dang formga wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego
wsparcia

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Nalezy podac rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartosc ,,inne”.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone

pionowym znakiem podziatu |

np. doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytucji | inne | wyposazenie w sprzet TIK
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W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
Uwagal!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodgcy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi

natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdéwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
Przyktad:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,doradztwo”,

gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikow w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Data rozpoczecia udziatu
we wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdiniejsza od daty zakorczenia udziatu

w projekcie.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .

Data zakonczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakofczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej Instytucji/

podmiotu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres warto$é do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy podaé¢ odpowiednig date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |
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8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

==X

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikéw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

» Dane uczestnikow projekbow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztalcenie

W otwartym oknie Dane uczestnikéw otrzymujqcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujace dane:

Kraj Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktdérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Rodzaj uczestnika Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Wybierz jedno z dwdch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik lub przedstawiciel

instytucji/ podmiotu”:

Lindywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujgcej do projektu z wtasnej inicjatywy.
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Lpracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej
instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikéw lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu w

projekcie przez dang instytucje.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:

e pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu — jesli dane dotyczg pracownika instytucji

e indywidualny —jesli dane nie dotyczg pracownika instytucji

Mazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczace pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwa wartos¢ z listy rozwijalnej

zawierajgcej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujqcych wsparcie i polu Czy wsparciem zostali

objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.
Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Imie Wprowadz imie danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
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Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wprowadz nr PESEL danego uczestnika indywidualnego lub pracownika instytucji objetej wsparciem.

PESEL
Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada
nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
Brak PESEL Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL sztucznie
wygenerowanym numerem.
Import danych z pliku .csv:Uzupetnij wartoscia:
e  TAK—jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL
e NIE —jesli uczestnik posiada numer PESEL
Pleé Wybierz wtasciwg wartos¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalne;j.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku

nr PESEL wybierz wtasciwg wartos¢.
Import danych z pliku .csv:

Wohisz jedng z wartosci:
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o kobieta

® mezczyzna

Pole wyliczane automatycznie (na podstawie wartosci w polach Jezeli-uzupetniszprawidiowg-wartoseig-poele-PESEL oraz

Wiek w chwili . . L ) ) ) . S
o ) pole-Data rozpoczecia udziatu w projekcie-SL-2014-autematyeznie-wyliczy-wiek uezestnika-w-tym-peluzainicjuje-to-pole

przystapienia do projektu
autematyeznie-fwydiezy-wiek}) lub uzupetniane recznie wiekiem danego uczestnika (jezeli zaznaczono pole Brak PESEL).-
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wiek tylko w przypadku uczestnika bez nr PESEL, w pozostatych przypadkach pPozostaw pole puste;. jezek
cheeszaby-System wyliczyt wiek automatycznie (jak w przypadku wprowadzania danych recznie w aplikacji, na podstawie
pola PESEL oraz pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie-S$:2014).
Ywagal
Jezeli dla uczestnika posiadajacego PESEL w pliku .csv wpiszesz wiek -— przy imporcie danych System nie zapisze podaneja
przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie)é{rie-wyliczy-danyeh-automatyezniel.
: o SEL

Wyksztatcenie Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktory posiada uczestnik projektu w chwili przystapienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.
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Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktdra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakorczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
e 0soba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e gimnazjalne (ISCED 2)

® nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
e podstawowe (ISCED 1)

e policealne (ISCED 4)

e ponadgimnazjalne (ISCED 3)

e wyzsze (ISCED 5-8)

Dane kontaktowe

Import danych z pliku .csv:

W zakresie pdl Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos$¢, Ulica — SL2014 uzywa stownikéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).
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Wojewédztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu
poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego
uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Import danych z pliku .csv:

Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w  rejestrze  urzedowym  podziatu  terytorialnego  kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)
lub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik
kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu
Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdarisk, Gdynia, Stupsk, Sopot).
Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

Gmina Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski)

odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
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Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Miejscowost

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakdéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowo$¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
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Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwg ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr lokalu WprowadZ numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Kod pocztowy
Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.
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Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Whprowad? adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu

i sprawdzi, czy wartosc¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnic jedno z pél: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udzialu w projekcie

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna z momentem zrekrutowania do projektu —

gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz date zakorczenia udziatu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pozniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos$¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang Sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:

e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,osoba bierna zawodowo”;

e ,0soba pracujaca”.
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Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.
Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to , 0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidenciji
urzeddw pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,osoba dtugotrwale bezrobotna”.

W sytuacji, gdy nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,inne”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Planowana data zakoriczenia edukacji w placdwce
edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia

Wprowadz planowang date zakoriczenia edukacji w placéwce edukacyjnej, w ktorej skorzystano ze wsparcia.

Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie oséb biernych zawodowo.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisad jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwagal

Data nie moze byé wczesniejsza od:

e daty poczatkowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatno$¢ (Whniosek za okres wartos¢ od),

e daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wykonywany zawdd Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba

pracujgca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:

e inne

e osoba pracujgca w administracji rzagdowej

e osoba pracujgca w administracji samorzadowej
e osoba pracujgca w duzym przedsiebiorstwie

e osoba pracujgca w MMSP

e osoba pracujgca w organizacji pozarzadowej

e osoba prowadzaca dziatalno$é na wtasny rachunek

Zatrudniony w: Jezeli uczestnik ktorego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniona, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktorym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw.

Uwagal

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoficzenia udziatu  Wybierz wtasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatéw
w projekcie zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakoriczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakoniczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zosta¢ uzupetnione w

momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania,

w polu Sytuacja (1)... wybierz wartos$c z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba poszukujaca pracy osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba kontynuuje zatrudnienie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Strona 216 z 291



osoba pracujaca/ prowadzaca dziatalnosé na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalno$¢ na wiasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwagal!

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktérych zrealizowania zobowigzates/as$ sie w projekcie (poprzez

okreslenie wskaznikow we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikow sg bowiem podstawg

do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikéw rezultatu).

e  Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana sciezka (zgodnie
z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie przed
zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac sytuacje

0s06b po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktére przerwaty udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych form wsparcia.

e Jedli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy

wskaza¢ wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktory jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu

(patrz stownik) i wybrac takg wartos$¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...
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W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybraé jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalno$¢ na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,osoba
poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybdr z listy rozwijalnej wartosci ,,osoba poszukujaca pracy” lub ,0soba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar powigzanych wskaznikéw
dla projektu oraz pdiniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosé.

W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartosé , 0soba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnosé, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz wartos¢ ,,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnosé, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednia warto$¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczqce oséb mtodych (dotyczy 1ZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzglednié¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,0osoba uzyskata
kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakoriczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos¢ ,0soba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu

w projekcie. Jedli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
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ale nie zostatlo ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Warto$¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz warto$¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Inne rezultaty dotyczace osdb mtodych (dotyczy TZM)

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektdw dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych. W przypadku pozostatych projektow wybierz wartosé z listy ,,projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz zatrudnienia

ludzi mtodych”.

Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczace osoby do czterech tygodni po zakoriczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz warto$¢ ,,0soba nie otrzymata

zadnej oferty”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFRR

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z
zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa

Wybierz wtasciwg wartosc¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz , Tak” - jesli uczestnik zakoniczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wziat udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).
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Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -

Whprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktore uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta dang
forma  wsparcia kilkakrotnie  (np.  uczestniczyta ~w  rdéinych  szkoleniach w  ramach  jednego  projektu), rowniez  nalezy  uwzgledni¢

to w systemie poprzez funkcje Dodayj.

Rodzaj przyznanego Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podaé rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.
Uwagal

W przypadku, gdy z dang forma wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodaca forme wsparcia,
np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”

i nie uwzgledniaj odrebnie ,ustugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.

,Ustuga zdrowotna/ medyczna” jest wykazywana jako forma wsparcia wytgcznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie sie
i Pl 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogdlnym.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone

pionowym znakiem podziatu |

np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs | wizyta studyjna

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajow przyznanego wsparcia: ,,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program outplacementowy”,
,ustuga spoteczna swiadczona w interesie ogélnym”, ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,,ustuga aktywnej integracji”,
,program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”, ,ustuga rozwojowa dla

”

pracownika przedsiebiorstwa”, ,,bon”.
Uwagal!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi
natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego rodzaju

wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdZniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikéw projektu.
Przyktady:
e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.
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Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,doradztwo”

i ,szkolenie/ kurs”.

e Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiéw podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikéw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz

,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu
we wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdiniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy podaé odpowiednia date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zakonczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.

Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres warto$¢ do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy podaé¢ odpowiednia date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatozenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalno$¢ gospodarcza, wprowadz? date
odpowiadajacgy dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnos¢ nie bedzie jeszcze
znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wéwczas uzupetnij pole wpisujac date z umowy w sprawie przyznania
jednorazowych s$rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowac¢ w SL2014.

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej oznacza date podjecia tej dziatalnosci, zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisad jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc¢ ,instrument finansowy” lub , dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Kwota srodkdw przyznanych
na zatozenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadz kwote Srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarcze;j.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartos¢ ,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

PKD zatoZonej dziatalnosci

gospodarcze]

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajaca dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozone] przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegétowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ whasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartos¢ ,,instrument finansowy” lub , dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

0Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0dmowa podania informacji”

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia  w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobj fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych

danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosc

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

0Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkarn

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

0Osoba z niepetnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,,Odmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

Osoba przebywajaca w gospodarstwie
domowym bez oséb pracujacych

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
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Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

w tym: w gospodarstwie domowym z dzie¢mi
pozostajgcymi na utrzymaniu

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

Pozostaw komorke pusta, jesli nie dotyczy.

0Osoba #yjaca w gospodarstwie sktadajacym sie
z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajgcych
na utrzymaniu

Wskaz wtasciwa wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak
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Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spolecznej Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,Odmowa podania informacji”
(innej niz wymienione powyZej) w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

8.2.  Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisac, tak aby nie tracic tego, co juz zdgzyte$/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos$¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

8.3.  Przesyfanie formularza

Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-21

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-21

Rodzaj wniosku o platnesc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

= =
Y ="
“ [ postep reczony ] [ Postep finansowy ] [ informacie

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-001A/15-00 |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0. O.

Tytut projektu | Widrozenie systemdw informatycznych

Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

Uwaga! BedzieszmégtMozesz przestac¢ formularz wytacznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosé z ktérym jest powigzany ten-fermularzbyt przekazany do instytucji.

8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzyé, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungac i utworzy¢ zupetnie nowy.
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Pamigtaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikéw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawi¢ dane takze we wszystkich formularzach majgcych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstuga Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |Z
B @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu H Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu

‘Whioski o ptatnosc

)

Korespondencja Harmonogram platnosci

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
= [+ % g
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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8.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usung¢ swoéj formularz, jednak tylko taki, ktdry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usur e

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Zamowienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31

2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podg/qui

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci | Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza

o e(R)s »

2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowaé dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twdéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych

z systemu musi by¢ odnotowany i bedzieszmusiszat wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

"

Aby rozpocza¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj .

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

‘ ‘Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosd

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

It Dane osoby: | Maria Kowalska | Iz

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisaé na dysku lokalnym.

Pamigtaj! W Systemie s3g przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktory zaakceptowates jestes zobowigzany

przestrzegac szczegétowych przepiséw prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegétowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.
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8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj%

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

OQ

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

] [ Zamdwienia publiczne

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygo

Eksport

TAK

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie
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= + Uczestnicy projektu £

[F1 Unzglednij wielkos¢ liter
INFO PROJEKT SP.

Whiosek za okres od [C1zakres j
WdroZenie syste
| Whiosek za okres do [ Zakres j
Wrioski o platn
c Data przestania formularza Flzakres [ =
Status formularza -
Lp. Kto utworzyt Eks

Eksport -
[
[

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [ Zakres -
Kiedy modyfikowsat [ zakres -

» Dane instytucii otrzymujacych wspardie

e o e

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Har -am ptatnosci

]

[ Whioski o ptatnosc [ Korespondencja Baza personelu Zamoéwienia publiczne

Uczestnicy projektu
| % ? Uwaga: Filtr jest wigczony I
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport

-

Aby usunagc filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc filtr
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8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ @

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemdw informatycznych

] [ Zamdwienia publiczne

[ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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9. Zamodwienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zamdwien publicznych w ramach realizowanego projektu,
oraz zawartych w ramach tych zamoéwiern kontraktéw i ich wykonawcow. Jesli jestes zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwien Publicznych, a wartos¢ zamdowien
i konkursow przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdZniejszymi zmianami)), za pomoca tej
funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamodwienia z wolnej
reki, itd.). Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca. Bez wprowadzonej informacji

o podpisanej umowie z wykonawcg nie powiniene$/as rozlicza¢ wydatkéw zwigzanych z tym zamoéwieniem we wniosku o ptatnosé.

W ramach jednego zamdwienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktéw.

= Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
EE=YEN j /

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

L
Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne |
N

9.1. Ekran giéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:
e Lista zamoéwien
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e Informacje o zaméwieniu

e Informacje o kontrakcie

9.1.1. Lista zamowien
Sekcja zawiera numery zamoéwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos$¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczegdtowych informacji o danym zamédwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.
Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamowieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepna w belce z nazwg opisywanej sekcji.

D @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu

[ Whioski o ptatnosc ]

Zamdwienia publiczne
Lista zamowier ;

9.1.2. Informacje o zamdwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujgce pola:
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Status postepowania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdéw o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Data ogtoszenia

L

Wskaz date ogtoszenia o zamdwieniu wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zamowien Publicznych,

a w przypadku zamdwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do skfadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
e Zamodwienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia o zamowieniu

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych, a w

przypadku zamowien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujacy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Strona 239 z 291



Rodzaj zamdwienia

=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.

Tryb udzielenia zamdwienia

=]

Wybierz wartos$c¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rozne tryby udzielania zamdwien.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia

0,00

Wprowad? kwote szacunkowej wartosci danego zamoéwienia w PLN.

[¥] Zaméwienie powyZej progéw unijnych

Jezeli opisywane zamdwienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdéwieri publicznych, pozostaw

domysing warto$¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodacé wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamdwienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Do kazdego zamdwienia mozesz dotaczyé maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie

czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos$¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazoéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
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e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego

rozmiar bedzie mniejszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac
o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

=+]

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowg informacje o procesie dodawania plikow
w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

9.1.3.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamdwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates$/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes$/as$ zarejestrowaé informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdéw o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.
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Data rozwigzania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z data rozwigzania danego kontraktu (po tym jak kontrakt

I:l zostanie anulowany).

Numer kontraktu W polu tym wprowadz numer kontraktu.

I Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Data podpisania Wskaz date podpisania danego kontraktu.

I Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu Wprowadz kwotowa wartos¢ danego kontraktu.

| 0,00

Uwragi To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodacé wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

| | - Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.
Pozostato 3000 znakdw.

Hazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

Polska E
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NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy. UWAGA: NIP nalezy wprowadza¢ bez kresek.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole
do 10 cyfr i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca

zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.

Do kazdego kontraktu mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos$¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego

rozmiar bedzie mniejszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac
o maksymalnej wielkosci zatacznika.

=+]

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowg informacje o procesie dodawania plikow
w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.
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9.2.

Przestanie informacji o zamdéwieniu/kontrakcie

Informacje o zaméwieniu

o

us postepowania

Data przestania

|w przygotowaniu

Data ogtoszenia

2015-02-04

Rodzaj zaméwienia

Numer ogloszenia o zamGéwieniu

test

Tryb udzielenia zaméwienia

| Ustuga |z| |pzetarg agraniczany
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia
100,00 [¥] Zamdéwienie powyzej progéw unijnych
4|
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej zaméwienia/kontraktu,

przed wystaniem go do instytucji musisz go zapisac.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz znajdujacy sie na gorze

danej sekcji.
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INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

=

w Zaméwienia publiczne

Whioski 0 platnosé H j ” platnosci " i
Lp. Blok/ pole opis
1 Informacje o zaméwieniu / Data ogloszenia Pole wymagalne

Informacje o zaméwieniu / Szacunkowa wartos¢

2 zaméwienia

Nieprawidiowey format. Wymagane cyfry.

°

=== =

Status postepowania

0009348_2015

234234-2015

Data przestania

| w przygotowaniu
Data ogloszenia Numer ogloszenia 0 zamGwieniu
[2323-2015
Rodzaj zaméwienia Tryb
| Rodzaj zaméwienia 1 =] [t -]

Szacunkowa wartos¢ zaméwienia
[ I PERETENIE Powyzej progw unijinych

£

Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidiowe dane, system
w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

Informacje o zaméwieniu

Status postepowania

Data przestania

|w przygotowaniu

Data ogloszenia

Numer ogtoszenia 0 zaméwieniu

Rodzaj zamdwienia

Tryb udzielenia zaméwienia

|Us|uga

przetarg ograniczony

Szacunkowa wartosc zaméwienia

100,00

Kto utworzyt
MARIA_KOWALSKA

Kiedy utworzyt Kto modyfikowat

2015-02-04 08:58:03

Kiedy modyfikowat

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz.

Jezeli informacja nie bedzie zawierata btedéw, SL2014 zapisze dane.

Zapisana informacja moze by¢:

/

e  Edytowana - za pomocg funkcji Edytuj
e Usunieta —za pomoca funkcji Usun e

e  Wydrukowana — za pomoca funkcji Drukuj
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e  Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

B Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej

R, - caynnosci. Twoja. informacia.nie bedzie mogfa byé przez Ciebie

Informacje o zamdéwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad? edytowana oraz usunieta.
m m Mozesz zrezygnowac z przesyfania informacji, wybierajac funkcje
Anuluj.
Ustuaa przetarg ograniczony

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.

. Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do
‘Status kontraktu Data przestania Data rozwiazania
[przestany 2015-02-04 \ | edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartosé
Numer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
[z | [2015-01-27]
C—
Nazwa wykonawe Kraj NIP wykonaw .. R
[ b s | \m’m | ‘m"ffm = przestane/przestany. Jedyng dostepng funkcjg jest Drukuj
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48

9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungé i utworzy¢ zupetnie nowa.
9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?
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¢ =) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
YEEQ :

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Widrozenie systemow informatycznych

Harmonogram platnosc H Monitorowanie uczestnikdw || Baza personelu ‘
tista zamowici

0009348_2015 ]31 @
=

234234-2015

‘ Korespondencja

| Whioski o pfatnosc

Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogtoszenia o zamdwieniu

| 2015-03-04 | | 0009348_2015

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcja OK.
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matycz

respom

[}

Ustawienia filtra

[ uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zaméwieniu

Zamawiajgcy

Numer ogtoszenia o

zamdwieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosé

zamdwienia

[ Zakres j I

[F] Zakres I |Z||

Zamdwienie powyZej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[

=]

E1
[ Zakres I_EI—
[ (=

0,00

-

rch

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista zamdéwier
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</ D] @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
) =

INFO PROJEKT SP. 1 0.0,

Wadrozenie systemdw informatycznych

| Whioski o ptatnosc ‘

Korespondencja

% g Uwaga: Filtr

jest wigczony

Harmonogram platnosc H Monitorowanie uczestnikow ]l Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Informacje o zamdwieniu

Lista zamdwien (e

0009348_2015 - @

Status postepowania Data przestania
 przestane [2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
12015-03-04 | |0009348_2015

Aby usunagc filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc¢ filtr @

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ @
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10. Baza personelu
Baza personelu to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy zaangazowania
czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osob zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg

personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zeby$ uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnosé zawierajacego wydatki danego personelu.

W projektach wspoétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktére nie s3 rozliczane ryczattowo.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.

—_ %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

Korespondencja

Monitorowanie uczestnikow Zamowienia publiczne
» Personel projektu

Harmonogram platnosci ]

[ Whnioski o platnosc
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10.1. Ekran gtowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e  Personel projektu (w tym sekcja stuzaca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

e Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL 0sdb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podglagdu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepna w belce z nazwg opisywanej sekcji.

Monitorowanie uczestnikéw

famavienia publiczne
+ Personel projektu

) Ol

Lista personelu

{ ‘Whnioski o pfatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdéw o ptatnosé.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informaciji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
| Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
I Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakdw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Uwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakéw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Poprzez funkcje Dodaj stanowisko u mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réinych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana

w projekcie. Dane dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw. Aby unikng¢ btedéw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.

; i v s .
Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Innaforma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e  Stosunek pracy - dodatek;
e  Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.
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Data zaangaZzowania

e

Wprowad?z date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-

DD.

Okres zaangaZzowania

od [ do [

Woprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybraé okreslone daty poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy
Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng wartosé liczbowa. Zaangazowanie

w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu jest
zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia zaznaczony. Nadal jednak

jestes zobowigzany/a do okre$lenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadZ konkretng wartosé

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates$/as warto$¢ umowa o dzieto.
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Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkcji Zapisz

Status

| W przygotowaniu

Kraj
Polska v

Imie

[3an

Uwagi

Data przestania

PESEL

79042500811

Nazwisko

[owaLskr

I brak uwag

Stanowisko

Forma zaangazowania Data zaangaZowania

[TESTER

Okres zaangaZzowania

od |2015-11-05 do | 2016-11-30

| Inna forma zaangazowania v 2015-11-05

Wymiar czasu pracy

[ Wymiar etatu ¥ Liczba godzin w miesigcu I 100:00
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10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej personelu, zapisane w

systemie informacje mogg by¢:
[ bl =
A OO H» L

Status Data przestania Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj

84030714184 | w przygetowaniu | [ ] °

e Usuniete — za pomoca funkcji Usur

Lista personelu

44061785212 Kraj PESEL .

| Polska | 84030714184 —
79071824145 e  Przestane do instytucji —za pomoca funkcji Przeslij lub

Imie Nazwisko o
63102815468 | ANNA | MAD I

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

92021947923 Uwagi

| wielu danych dotyczacych Personelu projektu
72072325523

pw—, =
e  Wydrukowane — za pomoca funkcji Drukuj =
61020465158 Stanowisko 2 y pomoca ! 4

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ a .
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzystaé¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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Wybdr z fisty personelu

)/

O

84030714184

44061785212

79071824145

63102815468

02021947923

72072325523

61020465158

57042453491

68050513457

OO0 3OO0 ODOo O -

82012592719

PESEL

ANNA

IMIE 109

IMIE 110

IMIE 111

IMIE 112

IMIE 114

IMIE 115

IMIE 116

IMIE 117

IMIE 118

1mie Nazwisko
MAJ

NAZWISKO 109
NAZWISKO 110
NAZWISKO 111
NAZWISKO 112
NAZWISKO 114
NAZWISKO 115
NAZWISKO 116
NAZWISKO 117

NAZWISKO 118

[ 4 strona|1 .131. | pokaz | 10

‘Stanowisko

STARSZY SPECIALISTA MASZYN
ZNIWNYCH, ANALTTYK

PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

Forma :
Samozatrudnis

Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac
Stosunek prac

Stosunek prac

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edydja i usuniecie. Czy chcesz kentynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste personelu,
na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz przestaé do
instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

zaznaczone.
Wybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie

dane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron

wystane zostang pozycje z wszystkich stron listy).

Po wyborze funkgji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie
system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja

nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informaciji.
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)/

Lista personelu

(O=» & |

Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

Status Data przestan
0714184 | przestane | 2017-04-21 o E
pozostaja Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢ "
44061785212 Kraj PESEL ",
[ Polska | 8403071418 * ii
79071824145 Przeslij wiele oraz Drukuj =",
Imie Nazwisko
63102815468 |,a.NN,q | MA]
02021947923 Uwiagi
72072325523 |
61020465158 CELW ORI [ Stanowisko 2
10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwaga!

e Mozesz wykazac kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..

e  Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.

e  (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

instytucje o jego wycofanie.
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Imie Nazwisko

[2an | | kowaLskl

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
|TESTER Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkrac zaanaaiowania Wumiar r7acn nracy

Aby wprowadza¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie pods$wietlony.

» Czas pracy - Stanowisko 1

3/2017 | ‘

ZrZo1

42017 Status Data przestania

5/2017 |w przygotowaniu ‘

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
7/2017 0:00

8/2017

9/2017

10/2017

11/2017

12/2017
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Wybierz funkcje Edytuj B[ .

3/2017 | |

4/2017 Status Data przestania

5/2017 |W przygotowaniu | I:l

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomocy tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

domysinie s3 to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobdt i niedziel).
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| [
Pn wt Sr Ccz Pt sb Nd

! od IZUI?-D].-UI do 2017-01-31
godziny od IDD:DD godziny do 00:00

Jesli w polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczesniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz poproszony

o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.

Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rdwniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Nie mozna zainicjowad danych w okresie dla ktdrego istnieje juz przestany Czas pracy.
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowaé godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczen 2017

Po Wt Sr Cz Pi So N

| 2| 3 4] s| 6
e o] 10] 11] 0] 13(IFE
Ty 6] 17| 18] 19] 0[N
—
|

=
o Zapisz

Wybdr tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomocg tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekcji.
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. ° Wyczys$¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. u Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz rowniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xIs. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.

%

-
Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktorg podpisate$ umowe.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomocg pliku mozesz importowaé dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac¢ dane dotyczgce wielu miesiecy musisz wywotaé import z pierwszego
miesigca dla ktérego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sa okreslone daty od kwietnia do lipca to import powinienes$ wykonaé z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzi¢.

Baza personelu - godziny pracy
w dniach godziny od |godziny do
2017-04-01 8:00 16:00
2017-04-02 8:00 12:00
2017-04-02 14:00 16:00
2017-04-04 8:00 16:00
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Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do instytuciji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.
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10.3.1. Przestanie informacji o czasie pracy

- N Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane w
systemie informacje mogg by¢:
XY

212017 " | |2[
| | e Edytowane — za pomoca funkgcji Edytuj

3/2017 |

A S Data przeslania ¢ Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij - lub

5/2017 |w przygotowaniu | I:I

6/2017 w dniach godziny od

got

Przeslij wiele ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

7ram7 20170102 (6 — ’ (feorap ’ g
wielu danych dotyczacych czaséw pracy

Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.
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Wybdr z listy czasow pracy

)

]

99112985572

99112985572

099112985572

99112985572

99110881122

99110881122

99110881122

99110881122

99092793826

OO0 @@ OO0 3

99092793826

PESEL

IMEE 53

IMIEE 53

IMIEE 53

IMIE 53

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 30

IMIE 30

Imig Nazwisko

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 30

NAZWISKQO 30

4 @strona[i [+]z134 % ] Pokaz[10

Stanowisko
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

9/2
8/21
/2
6/21
9/2
8/21
/2
6/21
9/2

9/21

Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste czasow
pracy, na ktdérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz
przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje

Wyslij zaznaczone.

Wybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane

zostang pozycje z wszystkich stron listy).

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy chcesz kontynuowad?

Po wyborze funkgcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie
system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

pracy nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowad z przesytania formularza, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

_ » uzupetniona automatycznie przez system. Jedyna dostepna funkcjg

2/2017

3/2017 | | :
4/2017 Status Data przestania jest Przeslij wiele
5/2017 | przestane |

6/2017 w dniach godziny od godziny d

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | | 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.

10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj 2
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® OP 2

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

' Polska | 84030714184
79071824145

Imie Hazwisko
63102815468 |,qNN,q | |MM
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wiekszos$¢ pol z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybér funkcja OK.
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[] Uwzglednij wielkosé liter

Kraj | E|

PESEL [

Imig |

Nazwisko |

Uwagi |

Forma zaangazowania | E|

m

Stanowisko |

Data przestania [l zakres I_E l:l

Status | E|
Data zaangazowania [l zakres I_E l:l

Okres zaangaZowania od [ Zakres I_E l:l

Okres zaangazowania do [ Zakres I_E l:l

Wymiar etatu | -

Wymiar czasu pracy | . L

Data przestania czasu pracy [] Zakres I : l:l

Status czasu pracy | E|

o (o J e

Jezeli dane na ekranie s3 przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.
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[ ‘Wnioski o platnosc Har g platnosci || Monitorowanie uczestnikdw

Faméwienia publiczne
+ Personel projektu

B B vwaga: fee + Y=

jest wtaczony

(st

Lista personelu

Aby usunac filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektow kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodgcy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw. Jezeli jestes osoba
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz

sie odnosic tylko do tych osdb, ktére sg zaangazowane w Twoja cze$¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalno$é systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektow realizowanych ze srodkéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentéw

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktéorych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotycza podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotow objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajacych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

formularz

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajace Informacje o projekcie:

Informacje o projekcie
o
Model wdrazania |Z funduszem funduszy

Informacja za okres do I

Model wdraZania W tym polu masz dostepna liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.
Wybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.

Uwagal!
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Wybér modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wyboér ten definiuje ksztatt formularza

i nie masz mozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informacji.

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

W ramach projektu nie stworzysz dwéch formularzy z taka sama wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekcji:

e Informacje o projekcie;

o Srodki wyptacone posrednikom finansowym?;

o  Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
e  Koszty zarzadzania;

e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone;

e Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupetnij dane odbiorcéw ostatecznych i podmiotéw wdrazajgcych IF, ktdrzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/ uzupetnij

dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty srodkow dla odbiorcy ostatecznego).
Jesli w projekcie przestates juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowac dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzac dane dzielgc sie praca z innymi. Kazdorazowe dodanie danych skutkuje

zapisem tych informacji w systemie.

1 Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwa beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekgji:

e  Koszty zarzadzania
e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

e Kwoty ponownie wykorzystane
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* Koszty zarzadzania

podstawowe
oparte na wynikach

Koszty zarzadzania ogotem

0,00

- 0Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

0,00

Koszty zarzadzania publiczne

0,00

0,00

Odsetki oraz inne zyski Kwoty zwrdcone w tym zwroty kapitatu w tym zyski oraz inne

dochody

Ogdtem 0,00 0,00 0,00 0,00

Whtad UE 0,00 0,00 0,00 0,00
* Kwoty ponownie wykorzystane |

Kwoty ponownie w tym na wynagrodzenie w tym na refundacje kosztow

wykorzystane inwestorow zarzgdzania

Ogatem 0,00 0,00 0,00

Whtad UE 0,00 0,00 0,00
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11.1.2.  Srodki wyptacone posrednikom finansowym?

=N

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych uczestnikéw wybierz w tabeli funkcje Dodaj .

» Srodki wyplacone poérednikom finansowym

Numer umowy z posrednikiem Data podpisania umowy Nazwa posrednika Wartosc¢ umowy z posrednikiem Srodki wyptacone posrednikowi

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujgce dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakow.

Warto$¢ umowy z posrednikiem WprowadZ warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.
Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz wartos¢ srodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.
Koszty zarzadzania

2 Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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W tej sekcji wskazujesz wartos$é kosztow zarzadzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj wartos¢ kosztdw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztow zarzadzania ogétem — opartych na wynikach.

ogoétem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj warto$¢ kosztéw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztéw zarzadzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

0Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdécone

Odsetki oraz inne zyski (Ogétem) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskéw - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ odsetek oraz innych zyskéw — wktad UE.

Kwoty zwrécone (Ogétem) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwréconych - ogétem.

Kwoty zwrécone (Wktad UE) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogotem).

w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Wprowad?z wartos$é zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochoddw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogdtem).
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w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Wprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochoddw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj wartos$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogoétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wkfad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Ogotem)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajacych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestordw zawierajacych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad

UE).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania

(Ogétem)

Whprowadz warto$¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania

(Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Wktad UE).

11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

Mozesz wypetnic te czes¢ na dwa sposoby:
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» poprzez import pliku xls,
» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowac dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik .xls. Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktorg podpisates umowe. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze byé modyfikowana,

Ja
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokonaé importu wybierz ikone >ﬂ .

~ Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

‘ %
Numer umowy z Data podpisania NIP/PESEL Nazwa Rodzaj Numer umowy z Kwota srodkéw Kwota srodkéw
odbiorcy umowy odbiorcy odbiorcy ‘wsparcia posredniki Z ych wyptaconych

k
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >‘? wskaz plik .xls, ktéry chcesz zaimportowad. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sa importowane do systemu, w ktérym

tworzy sie formularz

SR

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj -

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczace odbiorcow ostatecznych zgodnie z opisem ponize;j.

Numer umowy z odbiorcy Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorcg. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakow.
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Data podpisania umowy Wprowadz date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Import danych z pliku .xs:

Wprowadz w komorce date w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw identyfikatora ostatecznego odbiorcy:
e  PESEL;
e NIP;

e Numer zagraniczny.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komérce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkosc¢ liter.

NIP/PESEL odbiorcy Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.
UWAGA!

NIP wprowadz bez kresek.

Nazwa odbiorcy Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakéw.
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Status odbiorcy Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartosci bazujg na § 7 Rozporzqdzenia Rady
Ministréw z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet i zaswiadczen?.

Rodzaj wsparcia Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw wsparcia:

e gwarancja,

e inwestycja kapitatowa lub quasi-kapitatowa,
e inny produkt finansowy,

e inne wsparcie,

e mikropozyczka,

e pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy zawrze¢ szczegétowa informacje opisowa w

polu Uwagi.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce jedna z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielko$é liter.

Numer umowy z posrednikiem ]

Wskaz przy uzyciu “— numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.
Uwagal

e Pole jest dostepne wytgcznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,

3 Szczegbtowa lista jest dostepna u opiekuna Twojego projektu.
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e Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytgcznie wybdr wartosci sposréd wprowadzonych w polu Numer

umowy z posrednikiem w bloku Srodki wyptacone posrednikom finansowym.

Mazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xs:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Uwagi

Pole tekstowe umozliwiajagce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Dane teleadresowe

W zakresie p6l Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos$é, Ulica — SL2014 uzywa stownikéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Kraj
Import danych z pliku .xls:
Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.
Miejscowosé Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy miejscowosci masz

mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajagcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
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Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢

do 250 znakdw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest warto$¢ Polska, wprowadZ nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komadrkach
w pliku .xIs podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktérej dana miejscowosc¢ sie

znajduje.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartosc Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos$¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos$é, zgodne z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakdéw — jezeli dana ulica znajduje sie
w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartosc¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakow.
Import danych z pliku .xls:
Jesli w polu Kraj jest wartos¢ Polska, wprowadz nazwe ulicy zgodna z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym
podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

Nr lokalu WprowadZ numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.
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W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.

Kod pocztowy

Wprowadz kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Import danych z pliku .xs:

Jesli odbiorca ostateczny jest z Polski, wprowadz w formacie XX-XXX.

Kwota srodkéw zaangaZzowanych

Ogdtem

Wprowadz kwote Ogoétem srodkéw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym wkiad UE

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajacg sie w kwocie Ogoétem.

W tym krajowe srodki
publiczne

Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajaca sie w kwocie Ogdtem.

Srodki wiasne
odbiorcow

Wprowadz kwote srodkéw zaangazowanych bezposrednio przez odbiorce ostatecznego.

Kwota srodkdw wyptaconych

Ogdtem

Wprowadz kwote Ogdétem srodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
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W tym widad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajaca sie w kwocie Ogdtem.

W tym krajowe Srodki

Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajaca sie w kwocie Ogétem.
publiczne

OpoZnienie w Zaznacz to pole jesli opdznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli

SLIEl gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtoka w sptacie pozyczki.
Informacje dotyczace gwarangji
Uwaga! Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja
Wspdtczynnik mnoznikowy dla Podaj wspoétczynnik mnoznikowy dla gwarancji.

gwarancji

Wartos¢ uruchomionych

Wprowadz wartos¢ uruchomionych gwarancji.
gwarancji

Poiyczki wyptacone objete

WhprowadZ wartos$¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy
gwarancjg

gwarancyjne;j.

wota srodkow zwroconych przez odbiorce ostatecznego

Ogdtem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki

publiczne

Zwroty kapitatu 0,00 0,00 0,00
Odsetki 0,00 0,00 0,00

Zwroty kapitatu (Ogdtem) Wprowadz wartos¢ zwrotéw kapitatu (Ogdtem).

Strona 284 z 291



Zwroty kapitatu (W tym wtad UE) Wprowadz warto$¢ wktadu UE zawierajacego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

Zwroty kapitatu (W tym krajowe Srodki Wprowadz wartos¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogdtem).
publiczne)

Odsetki (Ogdtem) Wprowadz wartos¢ odsetek (Ogétem).

Odsetki (W tym wtad UE) Wprowadz wartos$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogdtem).

Odsetki (W tym krajowe $rodki publiczne) Wprowadz wartos¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie odsetek (Ogdotem).

11.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazytes/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawno$¢ danych, ktére wprowadzite$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij
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a g Monitorowanie instrumentéw finansowych

+ Informacje o projekcie

Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sa niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

11.5.1.  Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj Iz
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
Whnioski o ptatnosc [ Korespondencja Har gram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

11.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usunac¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikdow H Baza personelu

®

‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie IF

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

O V@)=

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19

w przygotowaniu

11.5.3. Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podglqu
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@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZIYIOWA

KHO1

Zamdwienia publiczne

Monitorowanie IF

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu

Whioski o pfatnosé

®

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

s

2016-05-30 zatwierdzony

w przygotowaniu

2016-03-23 2016-05-30

W trybie podgladu mozesz takze otworzyé¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.
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11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtrujﬁ

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Monitorowanie IF

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wigkszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcja OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabelg.
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KHO1

‘ Whioski o ptatnos¢ H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

? ? Uwaga: Filtr jest wiaczony

Monitorowanie IF

‘ Zamdwienia publiczne

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany
2016-04-19

w przygotowaniu

Aby usunac filtr nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr

Strona 291 z 291



