Podrecznik Beneficjenta projektow EFS w

ramach RPO Wt

wersja 1.0



Opracowanie:

Departament Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej
Ministerstwo Rozwoju

Warszawa, 2016 .

Modyfikacja:

Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa todzkiego
przy wspotpracy Wydziatu Obstugi EFS Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w todzi

todz, 2016

Strona 2 z 256



Spis tresci

1.1.
1.2
1.3.

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.

LOZOWANIE 0O SYSTEIMU .. .uiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e eett e e e ettt e e eetteeeeebaeee e e steeeeaaseseasanseaeeeaasssaesansssaesansesassansaseesanseesesanssesessstesessstseeeassasesassanesanssasessnssanessnssanessnnes 13
oy T YU =Y o V=] o U 7Y PPNt 15
&Y 1 Ll VT 1 L1101z 12U 19
(o4 o T o F- 1 (o J PP UPPPPRN 24
NN (ol IRV = To I=d o401 VY 0 1 PRSPPI 29
R T e TSl 17T Co 1Y TP 30
ROZIMIAE CZEIONKI ..ttt bt bt s bt s at e et e et e e bt e eh e e eae e eat e e abeea bt e bt e eb e e eae e e ae e eae e et e e eh e e eheesae e o ateeabeeab e e bt e ebeeeueeeateeabeenbeesheesaeesatesabeeabeenbeennes 30
BT OM AR ..ttt ettt b e e b et s bt e sat e e ate et e e bt e eh e e ea et eat e e a bt oAb e e b e e Ah et eRe e eaE e oA Rt e Ee e ke e SRt e eae e SaEeea b e e be e R e e eRe e eae e e Ee e bt e abeeeheesaeeeaneebeebeebeebes 31
Y =T o Yo 2T ol (e ] (¥ oo IO T T TSSOSO PP UP PPN 32
Y T T[S =1 1= P UPPRPRN 33
L T QA T T 4= b PP RSN 35
L Y o Yo Yo AU Lo 1 o] IRV =1 o =] | PR 36
OdSWIEZaNIE JOSTEPNEEO CZASU PIACY ..eeeeeiurrreeeitrreeeeiteeeeeiteeeeaaseeeeaasesaeaassssesasssssssasssssssasssssssssssssssasssssesasssssesasssssssasssssssssssssssasssssesssssssssssssssssasssssssssssesennn 36
EKFN PrOJEKI «...veeiieiiiiee ettt ettt e ettt e e e ettt e e e ettt e e eebeeeeeebteeeeaabaaeeeaasasaeeassasaaeansssaeeansesaaeanssasaeansssseeanseseasanssssaeanssseesanssssaesnssasasanssasassssanasassasessassanaesnnsanasannes 37
L€ ()Y [l =] L=t o V=T oL VA ] = o T ST 37
P | T | T OO T PP PSPPSR PSPPPRPRO 39
Y T T[S =1 TSR RPRNt 39
(Lo X Vo fe [0 B 1y A o T o111 e 1Y PP SRRt 39
LaToTe = F= Yo B 11 AN o 0 o ] U 40
a1 =] Qe o) £= ) 4 Lo oS PR O SRR 41

Strona 3 z 256



ot I o Yo F =4 - o IU 0 Yo 1YY PPN 42

Ny N [ o = Yo I g YT 1 U I o T o =1 o Lo 13 PSPPSRt 49
IDENTYFIKACIA WNIOSKU ...ttt ettt ettt sttt ettt e b e s b eesh et s at e et e e bt e bt e saeesae e e as e e e bt eabe e b et ebe e e ae e e e s e e b e e sheeeae e Sas e e e bt e a s e ea b e e beeeme e eae e emt e et e e nbeesheesanesaneebeenneennes 50
PROJEKT ..ttt ettt ettt ettt s bt s bt st et e bt e s bt e shtesat e e ae e e a b e e st e sb e e she e e ae e e et e e e bt e s e e eh e e Sae e e a s e e a b e ea b e e b et SR et SR et oA Rt e AR e e She e SR e e SaE e ea bt e R e e b e e AR et eR et ea et e Rt et e e aheenheesaneeabe e beenneenes 56
POSTEP RZECZOWIY . 888885 s snen 59
POSTEP RZECZOWY REALIZACI PROJEKTU .. s nas 60
WSKAZNIKI PRODUKTU ....ucuivtveieiiectctetesetesssaeaete st ssssssesesesssssssassesessssssseseses et ssssssesesesassssssssesesesssssssaes et et s sssseesebes s sanssaeses et s s sseebebe bbb asasaetese s b ssneetebesesansnansetens 63
WSKAZNIKI REZULTATU ....cucuivtveteieeeietetetett st aete st s ssasaesesess s assssesesssssssesesesesssssssseseses s e ssestesesesssssssaeses et s ss s s e et et et s s ans s e et e s et s s sss et ebe bbb s asaebese s b naneesebesessnsnansetns 66
PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACI PROJEKTU.....uutitteitteiiteeteete ettt sttt ettt e bt e sb e e shtesaeeeateebeesheesseesaeesabeeabe e beeabeeaaeeemeeeate et e e nbeesheesanesaneenbeenbeennes 69
ZAKEADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACI ..ottt sttt nen 70
POSTEP FINANSOWY .8 nas 71
ZESTAWIENIE DOKUNMENTOW ..ottt ettt ettt stesesesessseessst et esesesesessasssesesssas st et as s et et esee st et et et et et esesesesessssssssssas st es et s et se et st et st eeetetetetesetesesesesnanaras 73
WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWIO ...cceiiiiiiiiittetee et ettt et e e e e ettt e e e e e e e aus bt e teeeeeeaaassbeeteeeee e e ansse et eeeeee e nssseeeeeeeeeaaanseseeeeeeeeeaannss s et e e eeeeeaanansbeeeeeeeeaaannseneneaeesaanan 89
ZWROTY/KOREKTY oeiteeiteeitteite et esteesteeseestesste s teeteessaessaessseessesssaesseasssesssesssessssassessssssssssssssssesssssssssssessssssssssnseessessssessesssesssssensesssesssesssessssssnssensessseesseessessseeensesnsens 93
ZRODEA FINANSOWANIA WYDATKOW ....couvuimiririmiseiseiessettesets st teseessssss s s s s sttt bbbttt 98
ROZLICZENIE ZALICZEK ...ttt sttt sttt ettt s e st sttt e bt e b e s bt e sae e s ate s bt e bt e s bt e s ae e s ae e s st e st e s e e s e e s a et s ae e e ae e eae e e bt e b e e sae e s as e e bt e st e s e eameesmeeemeeeaneenseenaeesanesanenas 103
POSTEP FINANSOWIY ..ottt ettt ettt sttt ettt e st s e st st e bt e bt e b e s b e e sae e s aee s et e e bt e s bt e s ae e s et e s st e e s e e a s e e R e e e b e e S ae e e e e e e et e e b e e beeehe e s et e s s e e st e se e meesmeeemeeeaneenbeenaeesanesanenas 105
DOCHOD ...ttt ettt bRt 107
INFORIMACIE. ...ttt ettt ettt e ettt et e e e e ettt et e eeeeeeaaua st ettt eeee s e ass b et teeeeee s asnseeeeeeeeeaanassse et eeeeeesaansseeeeeeeeee e nss e e e e e eeee e sannseaeeeeeeesaaansneneaeeeeseaannseneeeeeeesannnnreneeaeas 108
WA & O\ || T PP P PP TUUPPTPPPPTTON 109
T © o1 (U == Y] o o 1 1 PSSP 112
e Y o T 1V Vo =Y Y[l o Yo o = 1YLV Lo 1< of S SP 112

Strona 4 z 256



4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.
4.3.6.
4.3.7.
4.3.8.
4.3.9.
4.3.10.

5.1.
5.2
5.3.

6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.

4 (oY <] A [=R VNV 2 1[0 1 U I RTUTRR 115

WErYFIKACja POAPISU WNTOSKU . ...c.etiieiieiiii ettt et e e e et e e e ettt e e e e ettt eeeeebteeeeaataeeeeasbeeaeeansaeaeeaasaeeeaansesesaansasesaanseeeesansseeeeanseeeesanseeeseanseeesennseneeannsens 125
=Y o IRV 1 o 1] U USSR 126
WY AFUK WNHOSKU ...ttt e e e ettt e e ettt e e e s ettt e e e e eabaeeesaabeeeeeaaseaeeeaasaaeeaasseeeesansaseeaansaeeeaanseeeeaansesesanseseesanssaeeeaaseeeseanseeeeennsseesennstneesnnsens 127
o 1Y 7o IR 0 1o 1 (TSRS 128
USUNTEEIE WINTOSKU ....tteeeiitiieseitteee sttt e e s ettt e e ettt e e e sttt e e esateeesaasteeeesasseeesaasteeesasstaeeeanssseeeassseeeesasseeeeaasseeeeeans s eeeeanseeeesanseeeeeansaeeeennsaeeeenseeaesnssaeesanseanesnnssnnennn 130
PONOWNE ZE0ZENIE WINTOSKU ...ttt ettt ettt et e s bt e s heesat e s ab e e a bt e bt e bt e ab e e ehe e eaeeeaeeeae e e beeab e e sab e Sabeeabeeabeen st e beesmeeeaeeeabeenbeenbeenbeesanesanenas 131
oY Fed b 1o RNV CY Gy TRV a1 o ] (R 132
Potwierdzenie dOStarCZENIa WNIOSKU ..........i i ettt b bt e s bt e s bt e sat e e a et e bt e bt e sb e e saeesaeeeab e e b e e bt e bt e sbeesaeeemteenbeenbeesbeesaeesanenas 134
(072 T ol o 1V A ATy o 1o 1 =] Qo J o] £- 1 Lo ] o PRSP 136
Rejestracja czeSCIOWEZ0 WNIOSKU O PRANOSC .....iiiiiiiiii ittt e e e e ettt e e et e e e e et teeeeeateeeeeaseeeeensaeeesssaeeesassseeeensaeeeaansseeesanssaeeesnsseeesnnssanennn 137
(0] oIS (V- Wor =T ol oML =T= Lo VY a1 o 1 U o3 o =1 4 [o 1Yo PP SPP 138
Utworzenie zbiorczeg0 WNIOSKU O PIATNOSE ........oo ittt e et e e et e e e et e e e e e e tteeeeeaateeeeeaasaseeeaasaesesasseaeesasssesesansaesesanssseesanssasesansseeeeansraeannn 138
(oY =] o Yo g Vo 1= ol - 1R 140
(o] Lo L= VA e AV o] I o Lo o4 1 )V [T 141
AV (o1 (o) T T a1 =l o T 1 4 T- [ PP PPPT PP 142
YAV T a1 TEIR T = To Lo o Yo 3] of PSPPSR 145
W T A L LR VYT [ o] o Yo T o7 ol o PP PP 149
O USWIEZANIE SKIZYNKI. . eeeiiiieiieieitiiee ettt e e et e e ettt e e e ettt e e e eteeeeeeteeeeeaabaeeesaasssaaeaasssaasaassaeasasssesasanssasasanssasasansseseeanssasesannsesesanssseeeassasaeaansesesenssseeeannssneesansens 149
e VAo I L=l Lo] (U 0 g T=T 0] (e 1Y AU URTR O 150
USUWENIE AOKUMENTOW ...ttt ettt ettt ettt et e et e esh e e sueesatesateeabe e bt e bt e bt e eae e e aeeeateeate e beesheeSabesabeeabe e bt e bt e aseeameeeaeeeabeenbeenbeesbeesaeesasanas 150
oY [T I3y o 11 3 o - PSR 150

Strona 5z 256



6.1.8.
6.1.9.
6.1.10.
6.1.11.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.4.1.
7.4.2.

8.1.
8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.5.1.
8.5.2.

o XN = Ta 1= 10T 0 1= O TN 159

Weryfikacja POAPiSU ElEKIIONICZNEEO ....eiiieiee ettt e e e et e e e e et te e e eetbeee e e e baeeeeaabaeeeeaabeeeeeaabasesanbaseeeanseeeesanseeeseanseeeesanseeesesnstneesansens 162
OdpPOoWIEdZ NA PISMO/WIBAOMOSCE ......ccuviieiiieeieeciee ettt et ettt eeteeeeteeesteeseteeeetaeesbeseetseeassaesasasesabesaseseasssesabaseasseesasesenseeesasesessseasteesbeeesaseeenseeennseseseeennees 163
WYUK ettt e e et e e e ettt e e eeteeeeeeateeeesaataeeeeaaseaeeeaaseeaeaanseeeseansaeeeaanseeeeeansaseeaanseseeaanseseesanseseeeanseeeeeanseeeeeanseeeeeanseeeeeanseeeeennseeeeennrens 164
(e ETaaTeTaTe 4= T T o] =1 a o 1Yol FON RSP RSRN 165
TWOIZENIE | PrZESTANIE NAIMIONOGIAMU...iiiiiiiiiie ittt et e et e e s st e e s sttt e e s s bteeeesbeeeesaabeeeesaaseeeesssseaessastaeesaaseeeesasseeesaasseeesasteeessastaeessnssenessnsennssnnes 166
oY aYe XN Y o o Z=T o T a 1 (=N o F= T g o Ta Vo ={ =Y 11V R 178
NV e (=l g F= a1 o a o T={ - 41U SRR 178
(o TaaaTe ol d T T4 o1 o] o7 AR SE 179
N T R 4ol (oYY - ol o1 na o a o ={ - [ o[ 1R SRR 180
Moo CTaV =N aETaaaleT a o T={g= [0 o014 o1 o T ord=T={o SRR 180
MONItOrOWaNTE UCZESTNIKOW PrOJEKEU c..eviiiiiiieie ettt e ettt e e et et e e e ate e e e eateeeeeateeeeeasseeeensaeeesssaeeesssaeeeensaeeeeansseeeennssaeeeansseeesanssanennn 182
LAY = o) (o XNV [ a1 oYy o (YU I -1 - [P 184
[a) oY g e Yol [l o I oL o T (=L ol =TSR 185
Dane iNStYtUC)i OTrZYMUJGCYCN WSPAICTIE ...uviiiiiuiiieieitiieeeeiteeeeectteeeeeetee e e ettt eeeeeataeeeeassaeeaaassasaasasseseaaasssseesanssseeasssssesasssssesansseseaansseseaanssseesanssasesanssnseeanssanannn 187
Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy INSEYLUCH ..eeeecuvrieiiiiiieeciiee ettt e e e e s e sr e e e s sare e e e saaseeeesnsreeeens 195
W T A L1 L= (] U1 Y PR 211
oY AV [l (o] o o101 = 2 TSRS 212
PONOWNE PrZeStaNi@ fOIMUIAIZA........eiiiieieee ettt e e ettt e e ettt e e e etteeeeeatbeeeeeassaeaeeassaeeaaasseasaaassssaesssassesssseseeansssseeansseseeanssseesansbaseeanssasesanssaeannn 213
(0] o1 (VT o1 4001 V] -] - [P PRSP PP 213
e Vol I (o] 4 3 LU 1 =1 - RS URRR T 213
USUWAENIE FOPMUIGIZA ..ottt sttt et et e e bt e s bt e s ae e s at e e bt e bt e bt e b et e he e s ae e e et e ea bt e s b e e sh e e s et e sas e s et e e bt e s e e s e e ameesmeeeateemteenbeenneenanesanenas 214

Strona 6 z 256



8.5.3.
8.5.4.
8.5.5.
8.5.6.
8.5.7.

9.1.
9.1.1.
9.1.2.
9.1.3.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
10.
10.1.
10.2.
10.3.
10.3.1.
10.4.
10.4.1.
10.5.

[loTe F={ ETo I (o] g s s U1 F- [ 2 TSR 215

(2 ool a ol o101 0 [V] - [ - [ SRR 216
TaaYoToY e FYaN Yol a T A o] 11U I oLy R SR R 218
BT OM AINIE .ttt ettt et e b e s bt e s bt s ae e s a et e a bt et e e eh e e e Rt e ea et e at e e e bt e A b e oAb e e b et eR et SRt e SR et SRt e R e e ah e e She e SaEeea bt e bt e b e e b e e ebeeeaeeea et et e enbeenheenheenanenas 219
YA AV € Lo TSI VA= Yo o Vo o PP TSPR 221
WY (o AV =Y Y o1 o] [ Tor o [PPSR 222
= T3 001V VAR 222
LISEA ZAMOWIEH ...ttt ettt ettt sttt ettt et e s bt e s bt e sae e sa et ea b e et e e b e e eheesae e sat e e aseea b e e a bt e b e e eR et eae e e a e e e a bt e R e e eh e e SRt e SaE e ea b e e b e e b e e bt e eheeeaeeeate e beenbeenheesanesareea 223
[a} oY g e s Yol (=R e T2 041 NV T=T o [V FR SRR 223
[al oY g e F ol (=l o I (e gL = 1ol =TSRRI 227
Przestanie informacji 0 ZamMOWIENIU/KONTIAKCIE .......c.viiieiiiiiie ettt et e et e e te e te e s te e beesbeeetbeetbeesbeebeesbaestaesasesabesabeenbaessessbesasesaseesseenseestaessaesssesssenas 230
Ponowne przestanie informacji 0 ZamOWIENIU/KONTIAKCIE ........cuiiiiiiie ettt ettt ettt e ebe e beesteesteesabestbesabeenbe e beessbessseeaseesseenbeestaesseesasenarenns 233
LR o lN YAV [l -] 01V o [P UR 233
LAY & o TSRV = Yo Lo s Vo o T RT 236
b2 I oY 8o o 11 [V R 237
T3 101V VAR 238
T oY= I e T o] [=] G SRS 238
PlaNOWANY CZAS PIrACY .eeiiiuttieeiiireeeeiiteeeeeitteeeeaitteeeeaaseeeeeaassseesaasseeeaasseeeaasssesesasssssesansssseesssssssssnsssssssssssssssnsssssssssssssessssssssssssssssesssssssansssseesssssesessssseeessnssenens 242
Przestanie informacji 0 personelu i PlanOWaNYM CZASIE PraACY ...cccccuiiieeiiiieeeciieeeecteeeeeeteeeeeeitteeeseteeeeeasseeesaassesesassasesasssssaaanssssasassseesanssasesanssesesansseeannn 246
[ do1de] (o] feTe | o1 o] T E OO OO O TSP U OOV TUUUPUORRRPONt 247
o 2=TS =T o 11 oY ge ) o) (] (U1 Yo | 1] o U ISR 252
Ponowne przestanie informacji 0 personelu/protoKotU OADIONU..........ciiiiii ittt et s e steesbeebe e beesbeesteestbesaseeaseesbeesbeesteesteesanesareens 253

Strona 7 z 256



10.6.
10.7.

Filtrowanie danych .......ccccceevvivennnnnnee.

Baza personelu — projekty partnerskie

Strona 8 z 256



Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, aby$s w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat SL2014 (dalej rowniez jako: System).
Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktada¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzi¢ korespondencje z instytucjg 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 upowaznionym przez beneficjentéw

(upowaznianym w momencie zawierania umowy w ramach listy tzw. oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).

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

z ktérego korzystasz:

— posiada potgczenie 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 wigczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytaczone blokowanie wyskakujacych okien w przegladarce internetowej;

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa zawiera zapisy precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga by¢ 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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DLA BENEFICJENTA:

Niniejszy Podrecznik beneficjenta (wersja 1.0) jest dokumentem przygotowanym dla beneficjentow realizujgcych projekty finansowane z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tédzkiego na lata 2014-2020. Jezeli podpisates umowe o dofinansowanie projektu w ramach

Osi priorytetowej:

e VIl - Zatrudnienie
IX - Wiaczenie spoteczne
X — Adaptacyjnos¢ pracownikéw i przedsiebiorstw w regionie
Xl — Edukacja, Kwalifikacje, Umiejetnosci

XIl = Pomoc Techniczna

whnioski o ptatnos$¢, korespondencje, harmonogramy pfatnosci, monitorowanie uczestnikow, baze personelu oraz zamdwienia publiczne przygotowuj w zgodnie z zapisami

niniejszego podrecznika.

Podrecznik beneficjanta projektéw EFS w ramach RPO Wt jest uszczegétowionym (na potrzeby realizacji projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa tdédzkiego na lata 2014-2020) dokumentem pn. Podrecznik beneficjenta opracowanym przez Instytucje
Koordynujacg Umowe Partnerstwa zwanym dalej jako: horyzontalny Podrecznik beneficjenta. Wersja 1.4 horyzontalnego Podrecznika beneficjenta stanowi dokument
zrédtowy do opracowania niniejszego Podrecznika beneficjanta projektow EFS w ramach RPO Wt (w niniejszym dokumencie nie sg widoczne zmiany w stosunku do wersji

1.2 horyzontalnego Podrecznika beneficjenta).

Uszczegotowienie zapisow horyzontalnego Podrecznika beneficjenta polegato na wprowadzeniu przez IZ niezbednych zmian majacych na celu dostosowanie horyzontalnego
podrecznika do specyfiki projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa todzkiego na
lata 2014-2020. Zmiany uwzgledniaja takze wytyczne i zalecenia 1Z/IP RPO Wt w zakresie realizacji projektéw. Uszczegotowienie zapiséw horyzontalnego Podrecznika

beneficjenta (wersja 1.4 dokonano poprzez:

v'  Dostosowanie opiséw do realizacji projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego — drobne zmiany w tresci opiséw (np. usuniecie zapisu o
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v

wykazywaniu we wniosku o ptatnos¢ wydatkéw niekwalifikowalnych);
Usuniecie opisow pol i blokdow, ktére nie sg widoczne dla projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Wstawienie nowych obrazkéw i usuniecie zbednych obrazkéw — w miejsce obrazkéw pokazujgcych wyswietlanie danych dla projektéw finansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wstawiono obrazki ukazujace dane dla projektéw finansowanych Europejskiego Funduszu Spotecznego. Poza tym

usunieto obrazki ukazujgce wyswietlanie danych tylko dla projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

Doprecyzowanie przez IZ/IP informacji o wypetnianiu danych dla danego Dziatania/Osi/Programu — czyli uzupetnienie w Podreczniku beneficjenta

W niniejszym dokumencie tekst

jest wprowadzony czerwong czcionka;

Zmodyfikowanie opiséw - drobne zmiany (najczesciej skorygowane/usuniete fragmenty zdan) majgce na celu doprecyzowanie opiséw zaktadek, blokéw, pél do

specyfiki projektow w ramach RPO W¢;

Rozbudowanie opisu — do opisu dopisano dodatkowe zapisy, ktore stanowig niezbedne (na potrzeby realizacji projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach RPO Wt) uzupetnienie opiséw horyzontalnego Podrecznika beneficjenta;

Utworzenie nowych opiséw — catkowicie nowy opis zaktadek, pdl, blokéw wynikajacy z wymogow realizacji projektéw w ramach RPO Wkt.

Wszelkie zmiany wprowadzone przez IZ w horyzontalnym Podreczniku beneficjenta wersja 1.4 zostaty w niniejszym dokumencie oznaczone jako zmiany w trybie $ledzenia

zmian.

Zatacznikami do niniejszej wersji Podrecznika beneficjenta projektéw EFS w ramach RPO Wt (do pobrania w odrebnych plikach) sa:

1.
2.
3.

Stownik gtéwnych pojeg,
Testy logiczne,

Szczegétowy Harmonogram Ptatnosci.
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Co oznacza zapis?
Pole jest obowigzkowe — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane.
Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane.

Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu.
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1. Logowanie do systemu

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

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

‘ ‘Wiadomos¢é automatyczna z Aplikaciji obslugi wnioskow o platnosé - utworzenie konta.
— Pokaz szczeqsh
Szanowni Pafstwo,

w zwiazku z realizacja projektu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-001A/14-00 utworzono dla Panstwa konto w Aplikacji Obslugi Wnioskow o Platnos¢. Aplikacija jest dostepna pod adresem: hitps:/szkol.sLgov.pl FLoginFlogin. aspx.
W przypadlu pytan oraz probleméw technicznych, prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instymcji — sprawdzam(@adres pl.

Wiadomosé wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadad

Zwrdéé uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomosé zawierajagcg UpowazZnienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system
teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programoéw operacyjnych:
MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU
UPOWAZNIENIE
Dazialajac na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm ). upowazniam
Pana/ Pania Janek Miodek do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjoych
w ramach realizacji projekiu XYZX 01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowainienie zobowiazuje Pana/ Pania do:
®  zapoznania sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tvm z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczefistwa informaciji przetwarzanych w aplikaciji
gldwnej centralnego systenm teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
®  zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych. z ktorymi Pan/Pani si¢ zapozna oraz sposobow ich zabezpieczania, zarowno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakonczeniu Swiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.
Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacji gléwnej centralnego systemm teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski
01-01-2015

Na potrzeby ewidencii 0séb upowaznienych do pretwarzania danych osebowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sicrpnia 1997 1.
o ochronie danych osobowych, Pana/ Pani identyfikator to: 00000001

or nie jest wykorzystywany do logowania si¢ lub pracy w aplikacji sléwnej s

20 systemu teleinf yCz
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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 wprowad? adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FStartup.aspx

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

SL2014 gwarantuje prawidtowe wyswietlanie danych na najwyzszych 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

“ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdz na strone rejestracji w portalu ePUAP http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil i skorzystaj z funkcji

& Zatoz profil zaufany
Zatoéz profil zaufany.

W systemie ePUAP istniejg dwie mozliwosci uzyskania profilu zaufanego:
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http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

1. Potwierdzenie tozsamosci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostepna jest dla kazdego. Wystarczy zatozy¢ konto na ePUAP, skorzysta¢ z funkcji Zatéz
profil zaufany, a nastepnie udac sie do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzié¢ swojg tozsamosc.

2. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajgce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajgc
woéweczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzic¢

swoje dane.

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

. . . P b funkgji PUAP t j
Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta o wbome AL e nasteptie
przekierowanie na portal ePUAP:

Uzyj loginu (identyfikatora) i hasta wybranego podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

Login ™

Hasto *

Zaloguj sie >

Strona 16 z 256



Podpisywanie dokumentu Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

) o podpisanie dokumentu.
Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP,

Kolejne podpisy

Zioz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym.

Anuluj

P Wybierz profil, ktéry ma by¢ uzyty do podpisu.

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

Masz jeden profil zaufany Profil zaufany osoby Jan Howalski
Data utworzenia 20140202 12:27:28

Uzyij tego profilu do podpisu
“ @ Jedli nie cheesz podpisywad wniosku przy ufyciu profilu zaufanege, zmien metode podpisu.

Anuluj
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Autoryzacja PZ (Srodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x = B
powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) - v
do mnie [+

Wiadomos¢ autoryzacyjna.
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
whle] (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.

Otrzymasz maila badz sms-a (w zaleznosci jakiego
wyboru dokonate$/as podczas tworzenia Profilu
Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

CzZyNnnosci.

Podpisywanie dokumentu

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

Musisz potwierdzié podpis

Y L Fodpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostal wystany podczas rejestracii profilu
| zostata wiasnie wyslana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos£E, a nastepnie wpisz ten kod w pole

. ponizej.
Podaj kod nr lzdn.ZU‘IE{I‘I—‘IE:I m

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

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

Anuluj

Potwierdz swdj podpis przestanym kodem.

Podpisywanie dokumentu

Infermacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP,

Dokument zostat podpizany.

OK Anuluj

System informuje o podpisie dokumentu

i nastepuje przekierowanie do SL2014.
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1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Aby to zrobié, otwérz strone internetowa http://java.com/pl/.
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Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezpiatne pobieranie
oprogramowania Java

» Coto jestJava? s!CZ mam oprogramowanie Java’?] Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

"N

|
< L @Al
[LEC (@) Alice
t
e Dorr Ty Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference

Wybbr jezyka | Java - informacie | Asysta Techniczna | Programisci ORACLE
Prywatnos¢ | Warunki korzystania | Znakitowarowe astrzezeni

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie Pomac

oy oy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

= Coto jest Java?

» Usuwanie starszvch Prosze sie upewni, ze jest zainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dia uzywanego
wersiji systemu operacyjnego
» Witaczanie

oprogramowania Java

» Komunikaty o biedach
» Rozwiazywanie oprogramowania Java
Dprobleméw z
oprogramowaniem Java
= Inna pomoc

Jezeli aprogramowanie Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknac i penownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Mac 05 X Chrome
Dlaczego w systemie Mac
nie Mozna uzywac

przegladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 7?

Wszystkie wersje
oprogramowania Java

Abv nobrac
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Pobieranie  Pomoc

Zasoby Pomocy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java? 2 . &
T Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

wer:s ! / Prosze nacisnaé przycisk pobierania, aby pobra¢ oprogramowanie Java zalecane dla tego komputera
» Weiagzanie . Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

oprogramowania Java

A Komu.mka 0. e Jezeli oprogr Java zostato , to — aby nowo zainstalowana
» Rozwiazywanie

wersja zostata — nalezy i i¢ przegladarke (zamkna¢ i ponownie

feriiie otworzyé wszystkie okna przegladarki).
oprogramowaniem Java

» Inna pomoc

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Mac OS X Chrome Version 8 Update 31

Dlaczego w systemie Mac .
e mozna st oprogramowanie Java
przeagladarki Chrome ze PIog

$rodowiskiem Java 77

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

na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

Po upewnieniu sie, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpocza¢ logowanie

przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
Upewnij sie, Zze karta ktorej uzywasz do podpisu
certyfikatem kwalifikowanym znajduje sie w czytniku.

Woybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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Security Warning _ &‘ Jedli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

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

[ Continue ][ Cancel

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
- Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.

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 ] r Cancel ]

x| Jedli 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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Security Warming

‘B 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.

[7] Do not show this again for this app and web site. r Allow 1 [ Do Not Allow |

(&) 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 )

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

| Wprowadz PIN do klucza | ! I
Trwaty PIN

[] wiacz [Ograniczony czasem (w minutach) - | 10|

I3

|

|

Aceptj || Anuky |

|

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

Jesli logowanie do systemu za pomoca 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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ePURAP

Logowanie

Logn: 85021522222

i

Hasle

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

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz
w polu Login swodj adres e-mail wskazany na liscie
0séb uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.
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Pierwsze logowanie do SL2014

: System poinformuje Cie, ze na adres poczty
Logowanie
elektronicznej, ktéry podates/as§ na  wniosku

m o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat

| it | wiadomos¢ zawierajacy hasto dostepu do systemu.
Wadomos¢ zawerajaca hasto dostepu zostala wystana na adres emai podany na etapie mowyy/d i 0 . ’, . . . . .
Jezeli w cagu 30 m\:\ut nie uuzymd);) Pafistwo \-u:domos'c\ z adresu ksv!n‘/pmn gyov pl, pxrjxszg o kontakt z Administratorem: P rz eJ d Y4 d (0] TWOJ eJ pOCZty e | e kt ronicz neJ, p rZecZytaJ
OK . ¥4
o wiadomos¢.
L

B
Pierwsze logowanie do SL2014

Po wyborze hipertagcza zawartego w przestanej

L090W8nie wiadomosci (link aktywacyjny), w otwartej stronie
logowania wprowadZ ponownie swodj login oraz

eruUnAp tymczasowe hasto wygenerowane przez system.
Hasto znajdziesz w tej samej wiadomosci przestanej

Certyfikat kwalifikowany
przez system.

Login i hasto

Haslo zostalo aktywowane. W cehs zalogowania do systemu prosze uzupelnié poia Logn i hasfo.
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Maria Kowalska PR -~ A vioos

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

Zmien hasto poprosi Cie o jego zmiane podczas préby logowania.

Obowiazujace hasto eccscces
Nowe haslto essscccsse
Powtorz nowe hasto serecseee bezp|eczeﬁstwa i musi:

Hasto powinno spetnic kilka Wymogow

e zaczyna¢ sie od litery i miec

od 8 do 16 znakdw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rdznic¢ sie od 12 ostatnich haset.
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Uzytkownik: Maria Kowalska T Jogu
rzetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym SL2014.
s -+ Uwaga! Prosze zapozna¢ sie z Regulaminem bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego. Praca wi
‘ SL2014 wymaga akceptadji regulaminu:
Regulamin bezpieczefstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym = . .
Numer pro B ienie publiczne

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument okresla zakres obowigzkéw i odpowiedziainosci Uzytkownikéw centralnego systemu teleinformatycznego w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres | warunki korzystania przez Uzytkownikéw z Systemu. -
2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ centralny system teleinformatyczny, o keérym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spéjnogd finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W skfad
centralnego systemu teleinformatycznego wehodza:
a) aplkacja gléwna, zwana dalej SL2014;
b) aplkacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego, zwana dalej SRHD;
c) system zarzgdzania toZzsamoscia, zwany dalej SZT;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy dokument;

3) Operatorze - nalezy przez to rozumie¢ urzad obslugujacy ministra de spraw rozwoju regionalnego;

Ponadto serwis SL2014, ktdrego wiascicielem jest Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju uzywa plidw cookies, aby ulatwic uzytkownikom korzystanie z serwisu
oraz do celdw technicznych i statystycznych. Jesli nie blokujesz tych plkéw, to zgadzasz sie na ich uzydie oraz zapisanie w pamieci Twojego komputera lub
innego urzadzenia. Pamieta], Ze mozesz samodzielnie zmieni¢ ustawienia przegladarki tak, aby zablokowa¢ zapisywanie plikéw cookies, jednakze uniemoziwi to

zalogowanie sie do systemu

Czy akceptujesz warunki Regulaminu bezpieczenstwa informadii przetwarzanych w aplkaci gléwnej centralnego systemu teleinformatycznego SL2014?
e

Projekt

ze srodkow j Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r13802 (2015-01-12 19:09)

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi
Cie o zapoznanie sie z regulaminem bezpieczenstwa,
w tym postanowieniami w zakresie przetwarzania
danych osobowych oraz informacjg dotyczaca

wykorzystania plikdw cookies.

UWAGA: Aby zalogowac sie do systemu, musisz

zaakceptowac regulamin.
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Uzytkownik: Maria Kowalska M AAA Vilogy

Jezeli wszystkie dane uzupetnites/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mogt/a
o Projekty
© () rozpoczg¢ prace.

Zamowienie publiczne

Numer projektu Tytut projektu kTS

s o 0% 2 om

ziatanie wykiuczeniu cyfrowemu —

POPC.03.02.00-00-001A/14

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpoczaé prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektdw. Ekran poczgtkowy zawiera informacje na temat
wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow. Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektéw, ktére prowadzisz, zgtos ten fakt instytucji odpowiedzialnej

za weryfikacje twojego projektu, wskazang na umowie/decyzji o dofinansowaniu.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, w systemie monitorowany jest czas pracy kazdego uzytkownika. System automatycznie wylogowuje uzytkownika

po uptywie 20 minut jego bezczynnosci. Dane ktdre nie zostaty w tym czasie zapisane bedg utracone!

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystac z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponizej.
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2.1, Wersje jezykowe

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowg systemu.

Haria Kowakha pokski B & A woriogul

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy goérnym rogu

ekranu mozesz wybra¢ jedng z wersji jezykowych,

Projekty
T8 udostepnionych w systemie.

" Harmisi ram MO L PO T 2 L CEeSTn i
Mumer projekie Tyt projekin Karespandencia ﬁat:?t[ pru]lektu

Zamowienie publicene

EESHA

PFOPC, 06,02, 00-00-0014/14 Przeciendzistania wrykocreniy opfrowemu -

elncusion

2.2. Rozmiar czcionki

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

Maria Kowalska | aAA g

W prawym gérnym rogu ekranu s3 dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty

TT A w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja ST projel

Zamowienie publiczne

wyswietlanej czcionki.

s B E -
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2.3. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie projektow wedtug wybranych kryteridw. W catym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uzywaé znakéw specjalnych jak

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

Maria Kowaiska

Projekty

Numer projektu Tytul projektu Korespondencja “"mrrm "m“"m‘:’;::;?mlm Zamowienie publiczne

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Ustawienia filtra

E G ] [Tl uwzglednij wielkost liter B

Numer projektu

Numer projektu Kic

- Tytut projektu
15

Beneficjent

i
POPC.02.02.01-26-00( Kod instytucji

Nazwa instytucji

|
[
[
[
[
Zamdwienia publiczne I
[
[
[
[
[

Korespondencja [+] £
Harmonogram ptatnosci E| [l Puste pole

Monitorowanie uczestnikdw projektu El [l Puste pole

Kto utworzyt

Kto modyfikovat

Kiedy utworzyt [ zakres I_E l—

Kiedy modyfikowat [ zakres l_E l—

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisaé

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Potwierdz wybor funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

- A Proijekty . _ . _
% @ — [ﬂ Uwaga: Fitr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
w .
. widoczny ponad tabela.
- - . Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja e —=

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczysé filtr @

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

2.4. Menadzer kolumn

Mozliwe jest rozszerzenie listy kolumn widocznych na ekranie poczatkowym. Mozesz dodaé/usungé kolumny dotyczace tzw. danych audytowych, czyli informacji o tym,

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

B Projekty Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych kolumn, wybierz
2(T)a -

funkcje Widocznos¢ kolumn

- - . Harmonogram Monitorowanie uczestnik
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnoéd projektu
.'E; | T B ,

POPC.02.02.01-26-0001/14 ' 2JeKt testowy -

instrukcja
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Widocznosc kolumn

W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn mozesz

— I] Numer projektu wybraé kolumny ktére wyswietlajg sie na liscie.
Tytul projektu , ko Zaznacz checkbox obok nazwy wybranej kolumny
Humer projektu Tytut projektu Kore denci .'".EI:'Itczes e 2 i i i
CelE L ITRETE ojektu i potwierdZz swdj wybdr funkcja Akceptuj.

= Harmonogram platnosci

!

5K

Monitorowanie uczestnikdw projektu
POPC.02.02.01-26-0001/14 Frojekt testowy - Zamowienie publiczne -
instrukcja
Kto utworzyt
[T kiedy utworzyt
[Tl kte modyfikowat
[Tl kiedy modyfikowat

Ao | o

2.5. Moje dane

W kazdej chwili mozesz podejrzeé Twoje zarejestrowane w systemie dane.

Projekty Aby podejrzeé
T = A
; Monit i - Moje dane ﬂ
. . . armonogram onitorowanie uczestnikév
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja e e

Projekt testowry -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

swoje

dane,

wybierz

funkcje
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Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

W otwartym oknie Moje dane mozesz sprawdzi¢

swoje dane wprowadzone do systemu na podstawie

[ Piotr

w umowy/decyzji o dofinansowaniu, masz takze dostep

| Nowak

Zamowienie publiczne

do adresu elektronicznego administratora

| 77001014512

w instytucji.

| piotr@nowak.pl

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl

Data zmiany hasta

I
| Aby zamkng¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.

2015-01-19

Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

Jezeli logujesz sie do systemu za pomocg funkcji

Login i Hasto, mozesz zmieni¢ wykorzystywane hasto

[ Piotr

dostepu poprzez wybor funkcji Zmien hasto.

| Nowak

Zamowienie publiczne

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl

Data zmiany hasta
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|‘ | W otwartym oknie Zmiana hasta musisz wprowadzic¢

obowigzujace oraz nowe hasto. Potwierdzasz zmiane

Obowigzujace hasto I ssssssee
Howe hasto I I
Powtorz nowe hasto | sensnene

2.6. Pasek narzedzi

W tabeli zawierajacej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi odpowiadajgcy funkcjom zwigzanym z modutami dostepnymi

w SL2014.
Projekty
— S
T T O
- - . Harmonogram Monitorowanie uczestnikow -
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosd projektu Zamowienie publ

Projekt testowry -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14
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2.7. Wybor funkcji w tabeli

W catym systemie, funkcje dostepng w tabeli mozesz wybrac¢ na dwa sposoby:

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

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

Dostepnos¢ 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 wzgleddw bezpieczenstwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

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

Pozostato:

19:56 0

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

)

Mozesz wydtuzyc czas pracy ponownie do 20 minut wybierajgc funkcje Odswiez
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3. Ekran Projekt
Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajgcych réoznym funkcjonalnosciom systemu.

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do projektu ey

Projekty
— L
T T a
. . . Harmonogram Monitorowanie uczestnikow _—
Numer projekiu Tytut projekiu Korespondencja platnosd projektu Zamowienie publ

lB_,_;l KE E:p i

POPC.02.02.01-26-0001/14

Projekt testowy -

instrukcja

3.1. Gtédwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja ‘ ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow ‘ ‘ Baza personelu Zamowienia publiczne
. . . . Data zakornczenia
NHumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji

W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajgce poszczegdinym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu || Zamdéwienia publiczne

Data zakonczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji
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3.2. Zaktadki

Mozesz przejs¢ na kolejne zaktadki na ekranie. Aby to zrobié, kliknij przycisk, ktory odpowiada nazwie danej funkcjonalnosci.

3.3. Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja ‘ ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow ‘ ‘ Baza personelu Zamowienia publiczne
NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

3.4. Powroét do listy projektow

Aby powrdcic do listy projektéw, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja ‘ ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow ‘ ‘ Baza personelu Zamowienia publiczne
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

3.5. Podglad listy kontroli

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

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow l Baza personelu Zamodwienia publiczne
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia
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Funkcja jest réwniez dostepna z poziomu listy projektow.

Projekty

TEOS

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;":;gﬁg;?m le;z';z:ﬁxgﬁe Baza personelu Zamowienie publiczne
Pa s 5 0 & W Q
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrozeme systemdw nowa wiadomose
informatycznych (4)

4. Wniosek o ptatnos¢

Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swdj projekt. Szczegdlng uwage poswie¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez
instytucje, z ktorg zawarte$/as umowe o dofinansowanie Twojego projektu. Pozwoli Ci to bezproblemowo rozliczaé realizowany projekt. Dzieki SL2014 mozesz sktadac

whioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotgczac¢ wszystkie zataczniki niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

dlatego zwradc¢ szczegdlng uwage, aby tworzony 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 ktdrg jg zawartes. Stanowig one podstawe dla wnioskow o ptatnos¢, ktore bedziesz

sktadaé. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktorg zawartes/as z instytucjg, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobié, wybierz funkcje Podglgd umowy Ei widoczng

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

oa

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow || Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

) J=

Numer wniosku

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01

L+

v Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00

El

0=

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01

£

2015-01-01 - 2015-03-31

2015-01-01 - 2015-03-31

Whniosek za okres Status wniosku

Wycofany

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

posiadasz, jednak znajduja sie w niej wszystkie elementy istotne z punktu widzenia tworzenia wniosku o ptatnosé i rozliczania wydatkéw.

Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogdlne, w ktérej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy,
Data jej podpisania czy jego tytut. Zwré¢ uwage na wartosci kwotowe w polach Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci przede wszystkim

trzeba sie bedzie odnosic realizujac i rozliczajac projekt.

[= Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
‘=

+ Informacje ogéine
Program operacyjny ‘ RFLD.00.00.00 || Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020 ‘
05 priorytetowa ‘ RPLD.08.00.00 ||Zatrudn|en|e ‘
Dziatanie ‘ RPLD.08.02.00 ||Wsparcle aktywnosci zawodowe] osob po 29 roku Zycia ‘

Poddziatanie ‘ ||

Nazwa instytucji zawierajacej e o dofi ie/ wydajacej decyzje

| Wojewddzki Urzad Pracy w kodzi |

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o platnosé

| Wojewddzki Urzad Pracy w kodzi |

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej
[RPLD.08.02.00 |-[10]-[0174 |/[16]-[00 -] 2016-01-07
Data rozwigzania/anulowrania Data ostatniej aktualizacji
2016-01-07
Mumery dokumentdw zwigzanych z umowsg ‘Wersje umowy
[ v ©

Tytut Projektu

|t6dzkie pracuje |

Krétki opis projektu

| Celem projektu jest wzrost zatrudnienia oséb bezrobotnych, biernych zawodowo i poszukujgcych pracy |

Okres realizacji projektu: od | 2015-01-01 | do| 2016-12-31 Mumer naboru

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Wkiad UE Wkiad wiasny

[ 1 500 000,00] [ 1 425 000,00 1275 000,00 75 000,00
Projekt generujacy dochéd

| Mie dotyczy |

Kolejnymi elementami sa Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktore przedstawiono w tabeli.
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» Charakterystyka projektu

Rodzaj projektu Typ projektu

‘ Konkursowy | |wyb\erz typ projektu ¥|

Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami

‘Bez pomocy publicznej ¥| |Brak powiazania ¥|
Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe

Duzy projekt Numer Grupy Projektdw

‘ Nie | Grupa Projektow | |

» Informacje o duzym projekcie

» Miejsce realizadji projektu
Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddztwo Powiat Gmina

LODZKIE

Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne sg wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie

do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

» Informadie o beneficiencie

Informacje o beneficiencie [RUSTa R L

np 5 Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnose VAT
[as02150222 | | Polska |
Nazwa

[P0 PROJEKT SP. Z 0. 0. |
|

Kod pocztowy Miejscowosé Ulica Hr budynku e lokalu » Informacje o beneficjendie
[16-300 | [Augustéw | [ Liceaina | [45 I [
Telefon Fax numer rachunku benefigienta/ odbiorcy

Informacje o beneficjencie

[ I | | 1548484548053480434434423¢

Osoby uprawnione
Forma prawna

[spotki partnerskie - mikroprzedsigbiorstwo. ] Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail

Forma

| Krajowe osoby fizycane |

PKD

olska owalska aria
Polsk 85021522222 K Isk M
[wybierz PO |
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Nastepna sekcjg umowy jest blok Zrédfa finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:

» Irodia finansowania wydatkow

Nazwa Zrdodta finansowania Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspdlnotowe 100 000,00

budZzet panstwa

0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 0,00

w tym EBI 0,00

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

kosztéw w podziale na rézne rodzaje wydatkéw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujacych sie w kazdym wniosku o ptatnosé, ktéry utworzysz. Przyktadowa

tabela dla projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego:
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Ostatnim elementem umowy sg bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaZnikow projektu zawierajgca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu
i rezultatu. Przy ich pomocy instytucja zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie. Wskazniki sa podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu

i projektu), co opisano szczegdétowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczgcej wniosku o ptatnosé.
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v Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (dominujacy)

Zakres interwencji (uzupehiziacy)

| 102 Dostep do zatrudnienia dia osdb poszukujacych pracy i osdb biernych zawodowo, w tym thgotrm| ‘ ‘|

Forma finansowania

Typ obszaru realizagji

|01 Dotacjs bezzwrotna | ‘ 07 Nie dotyczy |
Rodzaj dzialalnosci gospodarczej Temat uzupehiajacy
|24 Inne niewyszczegdinione ushugi | ‘ 08 Nie dotyczy |

+ Lista mierzalnych wskainikow projektu

+ Wskazniki kluczowe

WskazZniki produktu

Lp. Nazwa wskaznika

Liczba osdb dtugotrwale bezrobotnych objetych
wsparciem w programie

Liczba osdb biernych zawodowo objetych wsparciem w
programie

Liczba osdb bezrobotnych, w tym diugotrwale
bezrobotnych, objetych wsparciem w programie

Wskazniki rezultatu

Lp. Nazwa wskaZnika ni;dr:'}s]tﬁ]
Liczba osdb pracujgcych, tgcznie z
prowadzgcymi dziatalnosé na os0b
wiasny rachunek, po opuszczeniu ¥
programu
Liczba osdb, ktdre uzyskaty

2 kwalifikacje po opuszczeniu osoby
programu

» Wskainiki specyficzne dla programu

+ Wskazniki specyficzne dla projektu

o e o Wartosc

Jednostka miary (J.m.) Wartosc docelowa/K Wartosc docelowa /M T (e
osoby 20,00 20,00 40,00
osohy 50,00 50,00 100,00
osohy 50,00 50,00 100,00
Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc
bazowa/K bazowa/M bazowa/Ogdtem docelowa/K docelowa/M docelowa/Ogdtem

0,00 0,00 0,00 50,00 50,00 100,00

0,00 0,00 0,00 90,00 90,00 180,00

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow.
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4.2. Rejestracja wniosku o ptatnosc

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

Data zakorniczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

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

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé 0
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od I do I Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[ wniosek o zaliczke [ wniosek o refundacje []wniosek rozliczajgcy zaliczke [] wniosek sprawozdawczy [ wniosek o ptatnosc kericows

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

P
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01 do |
Rodzaj wniosku o ptatnosc il Styczen MENTEE ©
[C] Wniosek o zaliczke [ Wniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
"

L
p—
T
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO {...)
Whioski o ptatnos¢ mogg by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie.

Czestotliwos$¢ przesytania wniosku o ptatnosé okreslona jest w twojej umowie o dofinansowanie projektu.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnosé, 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. W przypadku pierwszego wniosku o ptatnos$é bedgcego wnioskiem o zaliczke w pozycji Wniosek za okres od (...) do (...) wybierz date
podpisania umowy o dofinansowanie. Pierwszy wniosek o ptatnos¢, tj. wniosek o zaliczke, sktadany niezwtocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie, nie jest

whnioskiem rozliczajacym wydatki (nie dotyczy projektéw powiatowych urzedow pracy w ramach Dziatania VIII.1 oraz Pomocy technicznej).

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

okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnos¢.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac 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 blokujgc jednak mozliwosci zapisu takiego

wniosku. Pamietaj, ze 1Z/IP nie dopuszcza, aby terminy wnioskow o ptatnosc rozliczajacych zaliczke i/lub wnioskdw o ptatnosé nachodzity na siebie.

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

Status wniosku | W przygotowaniu NHumer wniosku

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

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

weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o ptatnosc koricowa

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PtATNOSC

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

4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$/as zobowigzany do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,
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5.

Whiosek o ptatnosc koricowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twoj projekt.

Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:

ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Wniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
rozliczac zaliczke i ubiegacd sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
rozliczaé zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

rozlicza¢ zaliczke, wnioskowa¢ o jej kolejng transze a takze ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek o zaliczke, Wniosek rozliczajgcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
ubiegac sie o refundacje kosztow, jak réwniez sktadaé wniosek o ptatnos¢ koricowa (zaznaczasz Whiosek o refundacje i Wniosek o ptatnosc koricowgq),

taczy¢ wszystkie rodzaje wnioskow o ptatnosc¢ z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Whniosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskow).

UWAGA !

Nie mozesz:

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

e utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozytes/as juz wniosek o ptatnosé koricows i zostat on zatwierdzony przez instytucje.
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku (& a

‘Wniosek za okres od I 2015-01-01  do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [ wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [ wniosek o ptatnos¢ koricowq

o

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

™

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajgc funkcje Anuluj

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilosciy wnkoskou

Wiknsek £a skres od | 2005-01-01 o | 2015-00-31 Staitus wiloshy | W proypotianiy Fuarmser ik

Rodra] wnlosk o platnod!

' Winsek o ralcby | Wiinsek 0 refundack; < Wiinsek rocBciafpcy ralicrk ok sprivosdawcny ol o ph . Mooy
X r o

— post toaney [ — ——

Bumer umdey decyrfi | POPCOLOL 00-00-00147 14-00
Barwa Bonelicienta TMFC PROUERT 5P, 7 0. O
Tyt profektu Proscivedrisl ok wykdosbinia cyfrcwiey = #lntuiion

Prosgras Operacyjy PO 00,00 09 Program Operacyjy Polsia Cyirovws

il prieryRelowa PO 0.00. 00, Cyfriseva Blbywiiicih gl icnadibyg
Draka e POPC O 02 O, Weispancin inscjatyvs Spolecmprh na r2ece sllywiraci cyffoews) 7oz e-inbegrach
[-=ERE
Wlathi ogokem [ &mw
Whydakld kwalfkomralne 0,0}
fnansermanis [ Tum
‘Wnkorskomana keoka, w tyms 1,0

Fabricn [ em

Retundaci [ om

= r =

Po zapisaniu danych w bloku Identyfikacja wniosku system zaprezentuje karte wniosku o ptatnos¢ z podziatem na nastepujgce bloki:

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

(dla zaliczek i refundacji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,
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BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajac ,Zestawienie dokumentéw”,
BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie oswiadczenia, ktore jestes zobowigzany/a ztozy¢ wraz z wnioskiem,

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

PROJEKT

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.02.00-00-001A/14-00

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. O.
Tytut projektu Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion Ben8ficjenta, Tytu’ projektu, Program Operacyjny,
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa os' priorytetowa, Dzia’anie | Poddzia'anie (Jes'll
0$ priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa . . . .
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji WyStquJe) UZUpefnlane Sa' aUtomatycznle danyml z
Poddziatanie Twojej umowy.
Wydatki kwalifikowalne 0,00 Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
W polu okreslona jest wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych, jakie poniostes/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 ptatnos¢ wybrate$/as Whniosek
o refundacje i/lub Wniosek rozliczajgcy zaliczke. JeSli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé
nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.
Dofinansowanie 0,00 Pole: DOFINANSOWANIE

W polu tym okreSlona jest kwota dofinansowania, odpowiadajgca wydatkom kwalifikowalnym
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wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgcg danym

wprowadzonym przez Ciebie w bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej cze$ci Podrecznika.

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

o refundacje i/lub Whniosek rozliczajgcy zaliczke.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinansowania okreslonego w umowie i nie
moze przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzace w sktad dofinasowania to tzw.
wkfad wiasny, ktéry w tabeli Zzrédfa finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

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

Whioskowana kwota, w tym

0,00

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

Pole: ZALICZKA

Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadz jej warto$¢ z doktadnoscia do dwoéch miejsc

po przecinku.

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

o zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrate$/as powyziszej pozycji, pole jest
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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.

Ponadto jezeli realizowany przez Ciebie projekt jest objety pomocg publiczng, upewnij sie u swojego
opiekuna projektu, czy mozesz wnioskowaé¢ o kwote wyzszg niz 40% dofinansowania okreslonego

w umowie o dofinansowanie.

Wartos¢ zaliczki co do zasady powinna by¢ zgodna z wartoscia zadeklarowang w ostatnim
zatwierdzonym przez I1Z/IP Harmonogramie ptatnosci.

Refundacja

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

Idenbgfilcecis wnkeskou

‘Whikosask: £ ollores o | 20015=01-01  do | 201%0- 31 Stavtus wrinsdy | W proggolevaniu Hmsr wwriesdan

Rod raf venioalon o playbnost!

4 'Winmsek o rabcrbe 4 Wniosek o refusdac: & Wiiceek rorBcajpoy ralcrks Winiicesek spraecdawery Winiceek o platnods koefoows)
LS

[ Projekt | Postep reocrowy Postep finansowy Informacie [ Ealgcrniki l
Postep rieciwy realizach propekita | Wakiadnibs prodiukite l Wakainia rertabe ] [ Problesy napsthane w trakicke realrsc) progeliu Plasssrwaiy procheg reslizacy

Fadanke Stan realeaci

i

Indesin | Atywezneln STRH podstawnyth, gernaziainych | ponadgmaazjalrych
Indenie 2 Doplata do sbonamenbdw intemetovych

Todeein 3 Okalskorania

Knszty podredrie
Projeldl wapiliss sy 1 drodioie Terepejilkiegs Fesdens Rarvs Bepnslesg w ramasch Progrsmss Pamo: Teducrss 07 3013 Wiseujad 5001 BNOT [POES-G1-13 §M0H)
Refundaci [ 0,00

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktére 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 wskaznikdw 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 rezultatow 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 wystgpity).

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 ptatnos¢ wybrate$/as Wniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU
= P o=

[ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zalaczniki ]
[ Wskazniki produktu ] { Wskazniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Pl y przebieg reali

Zadanie Stan realizacji

Aktywizacja szkél 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.
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/1

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj =

Il_ul

[ 1
‘ A Postep rzeczowy realizagi projektu MEEaTT

Aktywizacja szkdt podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Stan realizacji an realizacji

e —

Zadanie 2 Doptat  Pole wymagalne.

Zadanie 3 Okablc m m

Koszty posrednie

o

System zaprezentuje okno zawierajgce takie pola jak Zadanie (jego nazwe) i Stan realizacji (pole opisowe).
Pole: NAZWA ZADANIA jest polem nieedytowalnym, uzupetnianym automatycznie nazwa 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 znakow i nie mogg to byc

wytacznie znaki specjalne.

Postep rzeczowy realizacji projektu nalezy w sposdb wyczerpujgcy opisa¢ zakres merytoryczny poszczegdlnych zadan zrealizowanych w danym okresie rozliczeniowym-,
uwzgledniajgc m.in. informacje, ktdre bezposrednio odnoszg sie do wydatkow przedstawionych w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki. Ponadto
nalezy poinformowaé, czy dane zadanie jest w toku, czy bedzie realizowane w kolejnym okresie sprawozdawczym. Opis postepu rzeczowego powinien by¢ spdjny z danymi

zawartymi w Formularzu monitorowania uczestnikow projektu.

W sytuacji, kiedy zaplanowane dziatania zostaty zrealizowane, jednakze ich koszt nie zostat wykazany we wniosku o ptatnos¢, nalezy je opisa¢ wskazujac, jakie koszty z nimi
zwigzane zostang ujete w kolejnym/ch wniosku/ach o ptatnosé. W przypadku projektow rozliczanych za pomocg metod uproszczonych (tj. stawek jednostkowych i kwot

ryczattowych) nalezy wskazac stopien zaangazowania w realizacje zaplanowanych dziatan

Strona 61 z 256



Ponadto w przypadku pierwszego wniosku sprawozdawczego o ptatnosé nalezy zawrze¢ informacje o lokalizacji biura projektu, podajgc adres, numer telefonu, fax, godziny

pracy, wykaz oséb pracujacych (imie, nazwisko, stanowisko w projekcie).

Beneficjent ma obowigzek zawarcia (w poszczegdlnych zadaniach) opisu dziatan podjetych w okresie rozliczeniowym na rzecz realizacji zasady réwnosci szans i
niedyskryminacji oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Opis podjetych dziatan powinien by¢ zgodny z tym, co zatozono we wniosku o dofinansowanie, nie musi on
dotyczy¢ kazdego ze zrealizowanych dziatan a jedynie tych, w ramach ktérych dziatania na rzecz réownosci ptci zostaty podjete i zrealizowane w danym okresie
rozliczeniowym. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie podejmowano zadnych dziatar na rzecz réwnosci ptaci, taka informacja réwniez powinna by¢ ujeta

we whniosku o ptatnosé.

W czesci dotyczacej postepu rzeczowego z realizacji projektu obligatoryjnie jestes zatem zobowigzany do sprawozdania, ktore z dziatan rownosciowych zaplanowanych w
ramach wniosku o dofinansowanie projektu zostaty zrealizowane, a takze do wskazania (o ile bedg wystepowac) problemoéw lub trudnosci w realizacji zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn w projekcie. Analogiczny wymodg dotyczy informacji na temat przedsiewzie¢ majgcych na celu realizacje zasady rdwnosci szans i niedyskryminacji, w
tym w szczegdlnosci zapewnienie dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami. We wniosku o ptatnos¢ stanowigcym narzedzie sprawozdawcze jeste$s zobowigzany
wskazac i opisa¢ dziatania réwnosciowe, ktore zostaty zrealizowane (w tym mechanizm racjonalnych usprawnien, koncepcja uniwersalnego projektowania) oraz jak

realizacja projektu wptyneta na sytuacje osdb z niepetnosprawnosciami.

W przypadku realizacji projektu rozliczanego metodami uproszczonymi w drugim i kolejnych wnioskach o ptatnos¢ nalezy w pierwszym opisywanym zadaniu zawrzec
informacje o wydatkowaniu lub niewydatkowaniu co najmniej 70% otrzymanych $rodkéw zaliczki poprzez o$wiadczenie o kwocie poniesionych w ramach projektu

wydatkéw bezposrednich i posrednich w zwigzku z kosztami projektu rozliczanego metodami uproszczonymi.

Kwestie zwigzane z zasada rownosci szans i niedyskryminacji oraz metod uproszczonych nie dotyczg Pomocy technicznej.
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WSKAZNIKI PRODUKTU

H/» Whiosek 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 Humer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke +| Wniosek sprawozdawczy [1wniosek koricowy

‘ Projekt | ‘ Postep finansowy ‘ | Informacje ‘ ‘ Zataczniki

[ Postep rzeczowy realizacji projektu ] WskaZniki produktu [ Wskazniki rezultatu ] [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ] [ Planowany przebieg realizacji

Jednostka Wartosc osiggnieta Wartosc osiggnieta od Stopien
Lp. Nazwa wskaZnika mia Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
vy sprawozdawczym projektu (narastajgco) (%)
K 50,00 | 0,00 | 0,00 0,00
1 L|c_zba os6b bezr_obotnych, w tym dtugotrwale bezrobotnych, osoby M 50,00 I 0,00 I 0,00 0,00
objetych wsparciem w programie
0 100,00 | 0,00 | 0,00 0,00
K 20,00 | 0,00 | 0,00 0,00
2 Liczba ogob dtugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem we e M 20,00 I 0,00 I 0,00 0,00
programie
o 40,00 | o,00 | 0,00 0,00
K 50,00 | 0,00 | 0,00 0,00
3 Liczba oséb biernych zawodowo objetych wsparciem w osohy M 50,00 I 0,00 I 0,00 0,00
programie
0 100,00 | o00 | 0,00 0,00

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.
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System prezentuje tabele z nastepujgcymi kolumnami:

L.P. —liczba porzadkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — system wys$wietla 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 DOCELOWA - system wyswietla warto$¢ jaka zadeklarowates$/a$ w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowadz wartoé¢ wskaznika, jaka osiagnates/aé w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz

whiosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc 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 facznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi
uzasadniona potrzeba merytoryczna. Jezeli wprowadzisz zmiane wartosci opisz przyczyne dokonanej zmiany w polu Postep rzeczowy realizacji projektu lub w polu Problemy

napotkane w trakcie realizacji projektu.

STOPIEN REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaznika narastajgco od poczatku realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki

[ Postep rzeczowy realizacji projekiu ] WskaZniki produktu [ WskaZniki rezultatu ] [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ]

Planowany przebieg realizacji

Jednostka Wartosc osiggnieta Wartosc¢ osiggnieta od Stopien
Lp. Nazwa wskaZnika mia Wartos¢ docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
v sprawozdawczym projektu (narastajaco) (2%)
K 50,00 | 20,00 | 20,00 40,00
1 Llc;ba osdb bezrobotnych, w tym dtugotrwale bezrobotnych, osoby M 50,00 I 20,00 I 20,00 40,00
objetych wsparciem w programie
0 100,00 | 40,00, | 40,00 40,00
K 20,00 | 500 | 5,00 25,00
2 Liczba os_.ob dtugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem w sl M 20,00 I 5,00 I 5,00 25,00
programie
0 40,00 | 1,00 | 10,00 25,00
K 50,00 | 20,00 | 20,00 40,00
3 Liczba Usob biernych zawodowo objetych wsparciem w osoby M 50,00 I 20,00 I 20,00 40,00
programie
0 100,00 | 40,00, | 40,00 40,00

System przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza mezczyzn oraz O — oznacza ogdtem (facznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z

ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedla 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 Ki M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie przez system.
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WSKAZNIKI REZULTATU

S=Rva_ J— Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
| l=

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke v Whiosek sprawozdawczy [ wniosek koricowy

Projekt 1 ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ’ ‘ Zataczniki

[ Postep rzeczowy realizacji projektu ] [ Wskazniki produktu ] Wskazniki rezultatu [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ] [ Planowany przebieg realizacji

Wartosc osiggnieta  Wartosc osiagnieta od Stopien

Lp. Nazwa wskaZnika Je(['lnr;:stka Wartosc bazowa Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
3 4 sprawozdawczym projektu (narastajgco) (%)
K 0,00 50,00 | 0,00 | 0,00 0,00

Liczba oséb pracujacych, tacznie z
1 prowadzgcymi dziatalnosc na wiasny osoby M 0,00 50,00 I 0,00 l 0,00 0,00
rachunek, po opuszczeniu programu

0 0,00 100,00 | 000 | 0,00 0,00

K 0,00 90,00 | 0,00 | 0,00 0,00

2 Liczba osop, ktore uzyskaty kwalifikacje po osoby M 0,00 90,00 I 0,00 I 0,00 0,00
opuszczeniu programu

o) 0,00 180,00 | 0,000 | 0,00 0,00
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

realizowania projektu). Wskazniki te opisujg zmiany w sytuacji beneficjenta, jego otoczeniu badz u ostatecznych odbiorcow.

System przedstawi tabele z nastepujgcymi kolumnami:

L.P. — liczba porzgdkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — system wys$wietla 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 sg automatycznie wartoéciami zawartymi w Twojej umowie. Wartoéé bazowa wskaznika to wartosé¢ przed

rozpoczeciem realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla warto$¢ jaka zadeklarowate$/aé w umowie/decyzji o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz wartoé¢ wskaznika, jaka osiggnateé/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz

whiosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc 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 ptatnosc¢ tgcznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi
uzasadniona potrzeba merytoryczna. Jezeli wprowadzisz zmiane wartosci opisz przyczyne dokonanej zmiany w polu Postep rzeczowy realizacji projektu lub w polu Problemy
napotkane w trakcie realizacji projektu (nie dotyczy tzw. wskaznikéw efektywnosci np. wskaznika efektywnosci zatrudnieniowej, wskaznika efektywnosci spoteczno-

zatrudnieniowej).

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

nieedytowalne.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘

[ Postep rzeczowy realizacji projektu ] [ Wskazniki produktu ] [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projekiu ] [ Planowany przebieg realizacji

Jednosthka Wartosc osiggnieta  WartoscE osiagnieta od Stopien

Lp. Nazwa wskaZnika mia Wartosc bazowa Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
i sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00 50,00 | 1,00 | 1,00 2,00

Liczba osdb pracujgcych, tacznie z
1 prowadzgcymi dziatalnosé na wiasny osoby M 0,00 50,00 | 1,00 | 1,00 2,00
rachunek, po opuszczeniu programu

0 0,00 100,00 | 2,00 | 2,00 2,00

K 0,00 90,00 | 400 | 4,00 4,44

2 Liczba oso_b, ktdre uzyskaty kwalifikacje po asoby M 0,00 90,00 I 2,00 I 4,00 4,44
opuszczeniu programu

0 0,00 180,00 8,00 | 8,00 4,44

System przedstawi Ci tabele z podziatem na pteé, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza mezczyzn oraz O — oznacza ogotem (fgcznie). Sposéb pomiaru kazdego wskaznika z

ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedla zapisy Twojej umowy.
Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartosc¢ 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.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

Idenbyficeci wnilcslou

Wiiosek ra okres od | 200501-01  do | 201%0-31 Status wninsly W proyootewaniu Humer wriskg

Fosdraj wniosku o pla ot
4 Wnosek o ralcrbs 4 Wninsek o refundascs < Wiicemedk rorbcaafpoy ralicrks Winiiceek spraven g wery Wiiniceek o platnosds keaioows)

H

Projekt ‘ | Postep finamsowy I Infoemacje l [ Zakgcrniki
[ Pl reecnray realibacy progeldu ” Wishadreio produliu [ Wehabski renaltat Problerry napotka: w iraboe realiescy projektu | Plassiretsy pedibesy realizacy
. \ AN h

H =

W tej czesci wniosku krétko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. Ponadto, opisz zadania
planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji bgdZ wskazaniem przyczyn zewnetrznych,
uniemozliwiajgcych ich wykonanie. Pamietaj aby w tej sekcji wskaza¢ napotkane problemy w realizacji zasady rownosci i niedyskryminacji oséb z niepetnosprawnosciami

oraz réwnosci szans pici, a takze podjete w tym zakresie dziatania naprawcze.

Nalezy uwzgledni¢ rdwniez odstepstwa od harmonogramu realizacji projektu. Nalezy uzupetni¢ o informacje dotyczace podjetych srodkéw zaradczych w stosunku do

zaistniatych problemdw, zastosowanych rozwigzan oraz wptywu probleméw na realizacje catego projektu.

W przypadku zagrozenia nieosiggniecia wskaznika/éw produktu/éw, rezultatu/ow nalezy takg sytuacje réwniez zasygnalizowacd.

Strona 69 z 256



Jezeli to Twéj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnosc¢ koricowg;
° rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;
° o ptatnosc¢ koricowq dla panstwowej jednostki budzetowej;

dodaj komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, podajgc przyczyny ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakow i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

ZAKLADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

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

Todeer byl o wimakaskous

Wniosek ra ohres of | 200F01-91  de | 2015-00-31 atus wnigshy W proygissana gz kg

Fosdra] wndos=los o phatmod!

4 Wnosek o ralcrbe | Winiomeek o relunadasci: < Wiicmek roc ko oy alicrke WWriceel praveneela wory Winiceek @ platnoeds koo
e

[ Projekt ] [ Postep fnamsouy ‘ I irlormacie ] Fatacznta ]
[ Poslgp reecrowy realisacii projekiu ][ Wikainiki produbits ][ Whikacniki rerultals “ Probléary napotkass w brakcis realisaci projekis ]

(- -

Ta czes¢ wniosku powinna zawiera¢ opis (w podziale na zadania) Twojego planu dziatania w ramach dalszej realizacji projektu i zadan w nim przewidzianych do czasu
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ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosé. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Przebieg realizacji planowanych zadan powinien by¢ zgodny z: aktualnym wnioskiem o dofinansowanie.

POSTEP FINANSOWY

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

Tden byfiloeciy wnioskou

Wiiosek £3 okres od | 2005-01-01  do | 2005-0-31 Statuswmiosky | W propgotevaniu Psrmeer vavsieskons

Roadrj wndioeku o plat ot

4 Wnosek o ralcrke < Woindomek o resfendacs < Winiceeds rocbcaafpcy ralcrks Wil spraveosd aweny Winiceek o platneods kosfomsy

[ ol [ et e | | priormae | [ otacnta
Wepdatki roalicrane ryczaitows |[ Fweroky | korekty | Erodly finamsowania wysdatiocw | Roglcrenie ralcrek

Impont 7 pilk ol

Pontup Faansowry |[ Dol

e =

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujgcych zaktadkach:
Zestawienie dokumentow — tutaj wprowadzasz szczegdtowe informacje dotyczgce wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

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

ryczattowo.
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Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powieksza wartosci narastajgco w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.

Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie w ktérej zaprezentowane sg zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkow

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 ptatnosc).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, aby$ zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw zawsze okresla instytucja z ktorg 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 pfatnos¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne s3 wszelkie dokumenty
np. potwierdzajgce nabycie i instalacje sSrodkow trwatych, adaptacje obiektow czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury
i potwierdzenia przelewdw, ale rowniez protokoty przekazania towardow, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniates/as
pracownikow — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie

obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie umow oraz wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panstwa.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposdb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgca taka informacje.

Ma to zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztow w wiecej niz jednym projekcie.

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposéb umozliwiajgcy ich szybka, tatwg i jednoznaczng identyfikacje.
Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji badZ ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnosé. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okresow objetych poprzednimi wnioskami o ptatno$¢ powinienes/as je

wykazaé w ostatnich wierszach tabeli.
UWAGA!

W zestawieniu wydatkow wykazywane sg zaréwno wydatki kwalifikowalne ,,na plus” jak i wydatki ,,na minus” (tylko i wytgcznie w przypadku faktur korygujgcych).

Kazdy dokument ksiegowy musisz oznakowac¢ w sposéb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatkg zawierajgca taka informacje. Faktury/inne
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dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej muszg by¢ opatrzone adnotacja: "Projekt nr ...... jest wspotfinansowany przez Unie Europejsky z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tdédzkiego na lata 2014-2020". W przypadku wspoétfinansowania projektu réwniez z
innych Zrédet, nalezy po stowach ...z EFS” wskaza¢ dodatkowe zrddta finansowania projektu, np. ,Projekt nr .... wspétfinansowany przez Unie Europejskg z EFS oraz z
budzetu panstwa w ramach RPO Wt na lata 2014-2020”. Mozliwe jest stosowanie zamiennie petnej nazwy lub skrétu Programu (RPO Wt) i Funduszu (EFS). Opisywanie w

ten sposdb dokumentéw ksiegowych ma zapobiec probom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.
Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty:

a) faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty,
b) inne dokumenty (jesli poniesione wydatki nie moga by¢ potwierdzone fakturami lub dokumentami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej),
c) umowy z wykonawcami, zlecer wykonania ustug, protokotéw odbioru i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe poniesienia wydatkdw;

d) inne dokumenty umozliwiajgcych stwierdzenie, ze wydatek jest kwalifikowalny, ktérych przedtozenia zazgdaé moze 1Z/IP.

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 .. P . >
Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz uzupetnié¢ na dwa

Identyfikacja wniosku o
° sposoby:

Wniosek za okres od [ 2015-01-01  do[2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku | |

Rodzaj wniosku o platnosc » poprzez import pliku .xls,
[¥] Wriosek o zalficzke 7| Wniosek o refundacj [ Wik e T [ Whiosek o 5 kofcowa
[ Projekt H postep raeczouy ][ Informacie H Zatacantia } > poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
o [ — et [ ——" E—, e — ) systemu.

Import z pliku .xls

2 | |5

e =

Lp. MNr dokumentu "Lﬁm"lrh Mﬁmﬁﬂ Dat;nm:ti:nia Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi k:r:’::i:tu R

~ Zadanie 1 Szkolenia
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku o °

‘Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
Rodzaj wniosku o platnosé
[¥]Wriosek o zaliczke 7| Whiosek o refundacje k sp ] k o a

I} iosek r ¥ zaliczke I S¢ kon
[ Frolekt ] [ Fostep rmeczow ] [ Trformacie } [ Zafacenild
o [ =

Import z pliku .xls

S [ e

% | |5
o(-)

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia _ Numer Kwe
Lp. MNr dokumentu T dokumentu/ PESEL dokumentu Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Kontraktu

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie tworzy¢  zestawienie
dokumentéw poza systemem w osobnym pliku xIs,
mozesz  uzyskaé jego  wzor  bezposrednio
z systemu. Musisz pamieta¢, ze struktura tego pliku
nie moze byc¢ modyfikowana, poniewaz
to uniemozliwi bezproblemowy import zestawienia
z powrotem do systemu. Dobra praktykg bedzie,
jesli wprowadzisz jedng pozycje w zestawieniu
recznie a potem wyeksportujesz plik. Dzieki temu,
bedziesz znat sposdb uzupetniania pliku, logike

oznaczania okreslonych pdl, itd.

Aby uzyskaé wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

-
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H J Whiosek 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 ptatnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [C]Wniosek o platnos¢ koricows
Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 44 56.xls | 22 |
[ Projekt ] { Postep rzeczo| | Rozpoczeto pobieranie pliku: ] [ Zatgczniki
Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44 56.xls
Adres; https://tst3.sl.gov.pl
Po zakoriczeniu pobierania:
Import z pliku .xls
U | | ] @ Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domysiny) VI
) Zapisz plik
2 -
Ll Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu
= o
Lp. Nr dokumentu Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi g itk w bym VAT
) brutto — Nazwa kosztu kwalifikowalne

T Zadanie 1 test

Pojawi sie oddzielne okno w ktérym wskazujesz czy
chcesz zapisac¢ plik na dysku lokalnym czy chcesz go

od razu otworzyc.

®B/»

e

u

Postep rzeczowy ] Postep finansowy
[ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty /korekty ][ Zrédia finansowania wydatkow ]

Import z pliku .xls

]

(=]

© =

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia

1 [F et ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu

Importujesz zestawienie poprzez funkcje
Import z pliku xls.

Po wyborze funkcji Przeglqdaj wskazujesz plik
xls, ktory chcesz zaimportowad. Aby dane zostaty

zatadowane do tabeli w systemie, musisz potwierdzi¢

import poprzez funkcje Zatgcz dokument
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Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku xIs badz wprowadzanie recznie s doktadnie takie same. Ponizej opisali$my sposdb uzupetniania zestawienia
dokumentéw bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementéw. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozycji

wtasciwych dla zadan, jakie realizujesz w projekcie.

ﬂ ) B 2 Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
B =

zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej
‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy @

umowie wybierajac funkcje Dodaj
[ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédta finansowania wydatkdw ][ Rozlicze

Import z pliku .xls
5% | | 5k
© =

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia Data zaplat
ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu

Lp. Nr dokumentu
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Testawienie dokumentiow

Ho

Zadanie 1 Identyfikacja potrzeb, diagnoza mozliwosdi i planowanie rozwoju kariery zawodowej

I Nr dokumentu

NIF wystawcy dokumentu/ PESEL

Hr ksiggowy lub ewidencyjny

[

Data wystawienia dokumentu

Nazwa towaru lub ustugi

e

[[JFaktura koryqujaca

Data zaplaty

L+

[ zakres dat

Numer kontraktu

Kategoria kosztow — Nazwa kosztu

Wydatki kwalifikowalne w btym VAT

|
L+

Kategoria podlegajaca mitom

0,00 | 0,00

Wydatki w ramach limitu

| Hie dotyczy

Uwagi

v 0,00

Kwota dokumentu brutto

0,00
Dofinansowanie
0,00

Zatgcznik

|

W otwartym oknie Zestawienie dokumentéw
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposob
aby utatwic Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
zadaniem. Dokument moze zosta¢ wskazany w kilku
zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonac
odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci
w polu wydatki kwalifikowalne) tak aby nie dublowaé

wartosci, ktore przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

zostat nadany przez jego wystawce.
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NIP wystawcy/ PESEL Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL
NIP v

Pole sktadajace sie z 2 elementéw - listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej nastepujace

wartosci:

e NIP
e PESEL
e Nrzagr.

e Nie dotyczy
oraz

pole szczegétowe, ktore musisz uzupetni¢ w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

o NIP - jezeli wystawcg jest podmiot prowadzacy dziatalnosé¢ gospodarcza, podaj numer NIP
wystawcy dokumentu, ktérego numer zostat okreslony w polu Nr dokumentu;

e PESEL - jezeli wystawca dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzgca dziatalnosci gospodarczej
podaj jej numer PESEL;

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

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 poprawnosé logiczng

wprowadzonych danych.

Gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest beneficjent (dotyczy np. listy ptac), nalezy wpisaé NIP

beneficjenta.
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Gdy wystawca rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna beneficjenta, np. Powiatowy Urzad

Pracy, nalezy wpisa¢ NIP tej jednostki, np. PUP-u.

[C] Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujagcym dla innego dokumentu
wykazanego w zestawieniu. Faktury korygujace zawsze wykazuj w zestawieniu wydatkéw (nie w zaktadce
Zwroty/korekty). Fakture korygujacg wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli faktura
korygujgca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o pfatnos¢, wykaz

ja na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.

Fakture korygujgca powinienes/as wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnosé po jej otrzymaniu.

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzaca ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Data wystawienia dokumentu

P

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

W polu tym podaj date wystawienia dokumentu. Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr

z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Data zaptaty

-

I— 6 [] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajgcej z przedstawionego dokumentu ksiegowego.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych dat zaptaty
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[ Zakres dat jei

[ ]
za pomocy ikony W ub okreglenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu ezeli

data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty °

Hazwa 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 dotyczg jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki
kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawka VAT, mozesz poda¢ zbiorczg nazwe
bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W przypadku wystgpienia réznych stawek w ramach jednego
dokumentu ksiegowego — pozycje z dokumentu pogrupuj wedtug stawek VAT i wpisz kazdg z grup
w odrebnym wierszu, z tym, ze dane wprowadzone w pozycji Nr dokumentu, Data wystawienia dokumentu
oraz Data/daty zaptaty bedy zawieraty te same informacje we wszystkich wierszach dotyczacych danego

dokumentu ksiegowego.

W polu tym nalezy dodatkowo zawiera¢ nastepujgce informacje (nie dotyczy Pomocy technicznej):
o w przypadku personelu projektu:

v'imie i nazwisko;

v' stanowisko w projekcie;

o w przypadku wydatku dot. zamdwienia o wartosci od 20 tys. PLN — zapis ,,zakup >= 20 tys. PLN”.
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Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien 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.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

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

z tym jak okreslone zostato to w umowie o dofinansowanie dla danego zadania.

Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3 tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujgce dla wersji umowy,
na podstawie, ktérej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybdr jednej z dostepnych

wartosci.
W ramach RPO Wt wydatki wykazywane sg w nastepujacych kategoriach (nie dotyczy Pomocy technicznej):

e personel projektu — w przypadku rozliczania wydatkdw oséb stanowigcych personel projektu zgodnie z
definicja okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata

2014-2020,
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e inne.

Kategoria kosztow — Nazwa kosztu Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

| | 0,00 | 0,00 | 0,00| e
Kategoria kosztow — Nazwa kosztu Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

| | 0,00 | 0,00 | 0,00| e
v

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kombinacji wartosci w polu kategoria kosztow — 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 kwalifikowalne, w tym

VAT, Dofinansowanie.

Po dodaniu wiecej niz jednej kombinacji kategoria kosztow — nazwa kosztu dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych przypisanych

do danej kombinacji.

Wydatki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00

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 odnoszgcg sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie wykazates/as

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny. W przypadku niekwalifikowalnosci
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VAT pozostaw wartos¢ domysing ,,0,00”.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

Pole obligatoryjne do wypetnienia. W przypadku projektéw realizowanych w ramach RPO Wt ani umowa o
dofinansowanie, ani wniosek o dofinansowanie nie zawierajg informacji o wysokosci dofinansowania w

odniesieniu do kazdej pozycji wykazanej w budzecie.
Uwaga!

W SL2014 pole Dofinansowanie jest uzupetniane automatycznie danymi odnoszacymi sie do catego
projektu, tj. wynikajagcymi z poziomu dofinansowania catego projektu. W zwigzku z tym, w przypadku

wystgpienia w projekcie wktadu wtasnego dane, ktére podpowie system, nie bedg prawdziwe.

W przypadku, w ktérym wysokos¢ dofinansowania dla danej pozycji budzetowej bedzie zalezata od

wysokosci wktadu wtasnego wnioskodawcy, nalezy dane tym polu kazdorazowo skorygowad.

Kategoria podlegajgca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczacego jednej lub kilku z nizej wymienionych kategorii

nalezy wybra¢ wartos$¢/wartosci z listy rozwijalnej:

e cross-financing;

e S$rodki trwate;
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e Srodki trwate i cross-financing;
e zadania zlecone;

e pomoc de minimis;

e pomoc publiczna;

e wktad rzeczowy.

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj o

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkdw konieczne jest uzupetnienie odrebnych wartosci w polu
wydatki w ramach limitu.
Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkow dostepna jest funkcja usuniecia e dowolnego

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkow jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktérg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jeste$ zobowigzany na podstawie zapisow w umowie

o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkdéw innej niz warto$¢ domyslna Nie dotyczy.
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Uwagi Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace konkretnego
dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktore pozwolg pracownikom instytucji odpowiedzialnej

za weryfikacje Twojego wniosku o ptatnos¢ na sprawniejszg ocene i jego zatwierdzenie.
Przyktadowo, w polu mozesz zamiesci¢ informacje takie jak:

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

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

e Wskazanie czy dokument zostat optacony ze Srodkéw zaliczki czy podlega¢ bedzie refundacji
(jesli dotyczy).

e Wskazanie czy wydatek poniesiony zostat w ramach wktadu witasnego (jesli dotyczy) i w jakiej

formie (niepieniezny/pieniezny).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.
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Zatgcznik Pole: ZALACZNIK

% IZ/IP nie wymaga, aby$ zataczyt/a zeskanowane dokumenty w ramach Zestawienia dokumentéw

potwierdzajgcych ponoszone wydatki.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje  dotyczace  wydatkdow  zwigzanych z  kosztami  posrednimi/ogélnymi  rozliczanymi  ryczattowo, zgodnie
z zapisami Twojej umowy. Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomocg trzech rodzajéw ryczattu: stawek jednostkowych, kwot ryczattowych oraz stawek
ryczattowych. Jezeli zgodnie z Twojg umowg rozliczasz wydatki za pomocg jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju

wybranego ryczattu.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

/1

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

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

Wydatki rozliczane ryczattowo { Zwroty[korekty H Zrodia ia wydatkdw

Wydatki
kwalifikowalne

[ czenie zaliczek M Postep Y ][ Dochsd ]

Kategoria .
Dofinansowanie podlegajaca Wydatki w

Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu (E ramach fimitu

¥ Koszty posrednie

Jezyk angielski 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00
60,00

Nazwa Wartosc
wskaZnika wskaznika
Biuro aktywizacji liczba os6b,
2 kwiota ryczattowa zawodowe o 3 0,00 0,00 Mie dotyczy 0,00
otrzymaty

wsparcie

‘0Ogotem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00
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Rodzaj ryczattu

stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattdw odpowiadajace danemu rodzajowi ryczattu

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

Nazwa wskaZnika

liczba osdb, ktére otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy
wskaznikow, ktore zgodnie z umowg musisz osiggngé, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymac

ptatnos¢ w ramach danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.

Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whiosek o ptatnosc.

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.
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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 ptatnos¢.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

stawki. W takim przypadku wartos¢ wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowate$/as w catosci wskazniki ktdre
powiniene$/a$ osiggnaé zgodnie z umowa o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych

dotyczaca kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowe] wskaz wartos$¢ wydatkow kwalifikowalnych okreslong
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej programem operacyjnym w ramach ktérego realizujesz swoj

projekt.

Strona 91 z 256



Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zwykle nie powiniene$/as zmieniaé tej wartosci. Jezeli jednak musisz to mozesz jg edytowal
(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnosé¢ koncows, kiedy wartos¢ wyliczona przez system
powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danego

ryczattu).

Kategoria podlegajgca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

W kazdym przypadku rozliczania wydatku dotyczacego jednej lub kilku z nizej wymienionych kategorii
nalezy wybra¢ warto$¢/wartosci z listy rozwijalnej:

e cross-financing;

e Srodki trwate;

e Srodki trwate i cross-financing;

e zadania zlecone;

e pomoc de minimis;

e pomoc publiczna;
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e wktad rzeczowy.

Jezeli wykazany w tabeli ryczatt dotyczy kilku kategorii wydatkédw masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji

przy pomocy funkcji Dodaj v

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

wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkow dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego

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

Wydatki w ramach limitu Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
| 0,00

W polu tym podaj kwote wydatkdw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktdrg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jeste$S zobowigzany na podstawie zapiséw w umowie

o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkdw innej niz warto$¢ domyslna Nie dotyczy.

ZWROTY/KOREKTY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywaé korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy. W tabeli Postep finansowy
wykazywane sg wartosci narastajgco, ktore wyliczane sg automatycznie przez system. Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach Zle przypisates/as wydatek do zadania,

kategorii kosztéw, kategorii podlegajgcej limitom lub btednie przypisates/as kwote wydatku, konieczne moze byé dokonanie odpowiedniej korekty
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w wartosciach narastajgco.
Zaktadke wypetniamy w przypadku koniecznosci korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ i wysokosci wydatkéw narastajaco:

Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco. Przyktadem moze by¢ omytkowo rozliczony wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zwrdcony przez

uczestnika projektu — wysokos¢ dotychczas rozliczonych wydatkow narastajgco zostanie skorygowana ,,na minus”.

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco. Przyktadem moze by¢ rozliczenie wydatku w zanizonej wysokosci, np. poprzez wykazanie tylko 1 pozycji na

danym dokumencie ksiegowym — wysokos¢ dotychczas rozliczonych wydatkdw narastajgco zostanie skorygowana ,,na plus”.

Ponadto jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatno$é rozliczytes/as wydatki ktére zgodnie z aktualng umowa nie powinny by¢ rozliczone, w celu odzwierciedlenia
prawidtowego postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszert w zakresie wydatkéw rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone
zostaty niekwalifikowalne wydatki w ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy pomniejszajgcy kwoty kategorii wydatkéw o stwierdzone

nieprawidtowosci).

Jezeli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdw o ptatnosé, a powinien — nie nalezy wykazywac go w tej zaktadce , ale dotgczony powinien zosta¢ do

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

W tym miejscu nie nalezy umieszcza¢ informacji o omytkach pisarskich nie wptywajacych na wysokos¢ rozliczanych wydatkéw, np. btedny numer faktury. Takiego rodzaju

btedy podlegajace korekcie na poziomie I1Z/IP beneficjent moze zgtaszaé do instytucji w zaktadce — Korespondencja.
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| Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki
[ Zestawienie dokumentéw ] [ Zrédia finansowania wydatkow ][ Postep finansowy H Dochdd ]

Numer wniosku o

By 5 P 5 Wydatki
platmsq-, w ) Kategoria kosztow Numer Wydatld Wydatk ) Katego_rla w )
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ d - Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
okumentu ogdtem kwalifikowalne E ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu limitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- - Zakup Srodkdw trwatych -
1 A120/14-001 szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00
B W
Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. @
Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponizej.
Aby edytowac¢ dodany wczesniej wiersz zaznacz wiersz ktéry chcesz edytowac i wybierz funkcje Edytuj ‘/
Mozesz tez usungc wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktory chcesz usunac i wybierz funkcje Usun °
Numer wniosku o ptatnosé, w ramach ktérego Jezeli wystgpity okolicznosci skutkujace koniecznoscig zarejestrowania pomniejszenia w kwotach

wydatek zostat rozliczony narastajgco w tabeli Postep finansowy, w tym polu wskaz numer wniosku o ptatnosé, w ktédrym dane

I El powinny by¢ skorygowane.
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Zadanie

W tym polu wybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowac dane.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztuf

Nazwa ryczattu

Jezeli w poprzednim polu wybrates/as zadanie, ktére zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane
za pomocg wydatkéw rzeczywiscie poniesionych w tym polu wybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy
kosztu, ktéra wymaga korekty. W przypadku koniecznosci skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo

w tym polu wybierz odpowiednig Nazwe ryczattu.

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczacg 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 ktdra podpisates/a$ umowe moze wymagaé, abys przypisat korekte do poszczegdlnych

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

1Z/IP wymaga wskazania numeru dokumentu, ktérego zwrot badz korekta dotyczy.

Wydatki kwalifikowalne
0,00

W tym polu wpisz wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowac¢ wybrane Zadanie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku

o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢ o podang wartos¢ skorygowane

zostang wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.
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Dofinansowanie

W tym polu wpisz warto$¢ dofinansowania, o ktorg chcesz skorygowac¢ wybrane Zadanie i kombinacje

Kategorii kosztdw - 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 ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢ o podang wartos¢ skorygowane

zostanie dofinansowanie narastajgco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Kategoria podlegajgca limitom

Jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji dotyczacej ryczattu w wybranym przez Ciebie
wniosku o ptatnos¢ btednie przypisates/as kwote wydatku w ramach okreslonego limitu i wymaga ona

korekty w tym polu mozesz wybrac poprawng kategorie podlegajgca limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocg tego pola mozesz skorygowaé wartos¢ wydatkéw podlegajacych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkdw, o ktdrg chcesz skorygowaé wybrang

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

W wyniku wprowadzonych zmian, wydatki kwalifikowalne w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez
Ciebie wniosku o ptatnos¢ zostang skorygowane o podang wartos$¢ - narastajgco dla wybranej kategorii

podlegajacej limitom.
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Kategoria podlegajgca limitom Wrydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkéw

|Nie dotyczy E|

Kategoria podlegajgca limitom Wydatki w ramach limitu

D,Dﬂé r—

masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj v

| b= |

0,00 Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkow konieczne jest uzupetnienie

odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.
Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja

usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria

podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

w tym polu krotko uzasadnij koniecznos¢ dokonania rejestrowanej korekty.
Ponadto wpisz liczbe porzadkowa wydatku z Zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki, ktérego dotyczy zwrot/korekta. W polu Uwagi/komentarze wskaz takze zrddta finansowania

rejestrowanej korekty (np. UE: 1 315,30, BP: 232,11).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.

W tabeli nalezy wskaza¢ zrdédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentéw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo. Beneficjent uzupetnia

poszczegdlne kwoty w odniesieniu do catosci sSrodkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, zaréwno w czesci dotyczacej dofinansowania jak i wktadu wtasnego.

Dla kazdego wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego jakiekolwiek wydatki poza wktadem wtasnym nalezy okresli¢ wartosé dla wiersza ,,srodki wspdlnotowe”. W tym celu nalezy

okresli¢ udziat srodkéw wspdlnotowych (wktadu UE) i srodkow budzetu panstwa (w umowie wskazanych jako kwota dotacji celowej) w kwocie dofinansowania (odnoszac

kwote srodkéw wspdlnotowych wskazang w umowie o dofinansowanie projektu jako Srodki europejskie do kwoty tgcznego dofinansowania, tj. wartosci umowy

pomniejszonej o wktad wtasny). Okreslony w ten sposéb udziat dla ,,Srodkéw wspdlnotowych” oraz ,budzetu panstwa” nalezy odnosi¢ do tych wydatkéw rozliczanych w
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danym wniosku o pfatnos¢, ktére nie dotyczg wktadu wiasnego Beneficjenta.

Wktad witasny nalezy okresli¢ wedtug faktycznego zaangazowania poszczegdlnych zrédet finansowania. W przypadku, gdy Beneficjent rozlicza we wniosku o ptatnosc¢ jedynie
wydatki w ramach wktadu wtasnego wiersz ,,Srodki wspdlnotowe” i ,budzet panstwa” nie jest uzupetniany.

W polu , Krajowe Srodki publiczne” oraz ,Suma” — dane uzupetniajg sie automatycznie.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszyé o dochdd wykazany we wniosku o ptatnosé, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich Zzrodet, w ktérych zostaty

wykazane wydatki.

UWAGA: Jednostki sektora finanséw publicznych wykazujg zrédta finansowania wedtug ewidencji ksiegowej, pod warunkiem utrzymania proporcji wynikajgcych z umowy o
dofinansowanie projektu. Powyzsze rozwigzanie moze by¢ réwniez zastosowane przez beneficjentéw nie bedacych jednostka sektora finanséw publicznych o ile prowadzg
oni ewidencje wydatkow w podziale na zrédtfa finansowania. Natomiast podmioty nie prowadzace ewidencji wydatkéw w podziale na Zzrddta finansowania wypetniaja tabele

zgodnie z przyktadem ponizej:

Przyktad.

Beneficjent bedacy organizacjg pozarzadowsa realizuje projekt o wartosci 1 000 jednostek, w tym dofinansowanie — 950 jednostek (w tym: 850,00j. w ramach wktadu UE) i
wktad wtasny ze srodkdw prywatnych — 50,00j. Jednoczesnie poziom refundacji ze srodkéw UE wynosi 85% poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych. Udziat poszczegdlnych
zrédet finansowania w ramach projektu wynosi zatem:

- srodki wspdlnotowe: 85,00% - 850,00j.

- budzet panstwa: 10,00% - 100,00;j.

- Srodki prywatne: 5,00% - 50,00j.

Dodatkowo, na potrzeby wykazywania zrédet finansowania we wnioskach o ptatnosé, nalezy ustali¢ montaz finansowy w ramach dofinansowania: srodki wspdélnotowe —
89,47% (850,00j./950,00j.); budzet panstwa — 10,53% (950,00j.— 850,00j.)/950,00;j..

W 1. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 100 jednostek w catosci sfinansowanych w ramach otrzymanego dofinansowania:

Dlatego w tabeli Zzrédta finansowania:

. w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 89,47j. (100j. x 89,47%)
. w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 10,53j. (100j. — 89,47].)
. w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 0,00.
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W 2. okresie rozliczeniowym ponioést wydatki na kwote 110 jednostek, w tym 30 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 80 jednostek
pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrddta finansowania:

. w polu Srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 71,58j. ((110j. — 30j.) x 89,47%)
. w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 8,42j. ((110j. — 30j.) — 71,58;.)
. w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 30,00j.

W 3. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 650 jednostek, w tym 15 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wkfadu wtasnego a pozostate 635 jednostek
pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli zrodta finansowania:

. w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 568,13j. (635j. x 89,47%)
. w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 66,87j. ((650j. — 15j.) — 568,16j.)
. w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 15,00j.

W 4. okresie rozliczeniowym ponidst wydatki na kwote 140 jednostek, w tym 5 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 135 jednostek
pochodzi z dofinansowania. W przypadku koricowego wniosku o ptatnos¢ wartosé¢ srodkéw wspdlnotowych oblicz poprzez rdznice wartosci srodkow wspdlnotowych
wyliczonych z sumy rozliczonych wydatkéw kwalifikowalnych we wszystkich wnioskach o ptatnos¢, w tym we wniosku o ptatno$¢ koricowa ((100j. + 110j. + 650j. + 140j)
*85,00%) czyli 850j. i sumy srodkéw wspdlnotowych rozliczonych w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ ( 89,47j + 71,58] + 568,13j) czyli 728,18;.

Dlatego w tabeli Zzrodta finansowania:

. w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 120,82j. ((100j. + 110j. + 650j. + 140j) *85,00%) — (89,47j + 71,58] + 568,13j))
. w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 14,18 ((140j. — 5j.) — 120,82j.)
. w polu Srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 5,00j.

tacznie (narastajgco) w projekcie rozliczono:
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o w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 850,00j.
o w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 100,00j.

. w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 50,00j.

Zaokraglenia powoduja powstanie réznicy pomiedzy kwota srodkéw wspdlnotowych rozliczonych we wnioskach o ptatnos¢ w stosunku do wartosci wynikajacych z

umowy, ktdrg nalezy skorygowaé w koncowym wniosku o ptatnos¢.

Jezeli jedynym zrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspdélnotowe wskaz kwote
dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy. Jesdli beneficjent nie jest painstwowa jednostka

budzetowa a oprdcz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzet paristwa.
Wktad wtasny powinien zosta¢ rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:
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Projekt } { Postep rzeczowy ] Postep finansowy { Informacje } { Zataczniki

P

Zestawienie dokumentdw ][ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ] Zrodia finansowania wydatkéw [ Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy H Dochad }

Nazwa Zradta finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdlnotowe i 102 000,00
budzet parnstwa 12 000,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Panstwowy Fundusz Rehabilitagji 0s6b Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 6 000,00
w tym EBI 0,00

Strona 102 z 256



ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ 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 $rodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcites/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 poda¢ kwote odsetek narostych na rachunku i zwréconych na konto instytucji.

) > =

‘ Projekt | ‘ Postep rzeczowy

‘ Postep finansowy | Informacje ‘ ‘ Zataczniki |

[ Zestawienie dokumentow ] [ Wydatki rozliczane ryczattowo ] [ Zwroty [korekty ] [ Zrédia finansowania wydatkow ] [ Postep finansowy ] [ Dochad ]

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki
Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

Procent rozliczenia

0Odsetki naroste od srodkow zaliczki

w tym zwrdcone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc

B > =

Kwota dofinansowania
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki

Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone srodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz
taczng wartos$¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu. Jezeli

nie otrzymates/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwroconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie

nie wykorzystates/as srodkow przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz taczng
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kwote zwrdconych zaliczek. Jezeli nie dokonywate$/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez

projektu pozostaw wartosc¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartosc 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

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

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

Kwota zaliczek pozostajaca 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 warto$¢ wyliczona

przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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 facznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim przypadku wartosé

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

0Odsetki naroste od srodkow zaliczki

Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu srodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadz wartos¢ odsetek
narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem. Jezeli nie otrzymates/as

jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie
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od ostatniego wniosku o ptatnos$¢ nie narosty zadne odsetki pozostaw wartosé 0,00.

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

zwrotu tych odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

Ta czes¢ wniosku o ptatno$¢ uzupetniana jest automatycznie. Zawiera ona zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym wniosku w podziale na wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. System prezentuje tez procentowy
stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkdéw kwalifikowalnych narastajgco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o
dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane sg dla poszczegdlnych pozycji, dotyczacych wydatkdéw rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w

zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie. Dostepne s3 réwniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki

Zestawienie dokumentéw

[ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty /korekty ][ Zrddta finansowania wydatkdw

[ Rozliczenie zaliczek

Postep finansowy

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkow okreslona w zakresie Kwota wydatkow narastajaco  Kwota wydatkow w biezacym
ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projekitu whniosku

% realizacji

¥ Zadanie 1 Szkolenia

o Kwalifikowalne 1 250 000,00 100 000,00 100 000,00
e T Dofinansowanie 1 200 000,00 100 000,00 100 000,00 8,00
Suma Kwalifikowalne 1 250 000,00 100 000,00 100 000,00 .00
Dofinansowanie 1 200 000,00 100 000,00 100 000,00 g

¥ Zadanie Koszty posrednie

. Kuialifikowialne 250 000,00 20 000,00 20 000,00
Koszty posrednie - pozostale 20% Dofinansowanie 225 000,00 20 000,00 20 000,00 8,00
Suma Kwalifikowalne 250 000,00 20 000,00 20 000,00 800
Dofinansowanie 225 000,00 20 000,00 20 000,00 "
. L Kwalifikowalne 1 500 000,00 120 000,00 120 000,00
Ogétem w projekcie, w tym: Dofinansowanie 1 425 000,00 120 000,00 120 000,00 LELL
it e “iGie poniesione Kwalifikowalne 1 250 000,00 100 000,00 100 000,00 800
wyd eczywisae po Dofinansowanie 1 200 000,00 100 000,00 100 000,00 4
) Kwalifikowalne 250 000,00 20 000,00 20 000,00
wydatid rozliczane ryczattowo Dofinansowanie 225 000,00 20 000,00 20 000,00 8.00

~ w ramach kategorii kosztow

Kwalifikowalne 1 250 000,00 100 000,00 100 000,00

Dofinansowanie 1200 000,00 100 000,00 100 000,00 8,00

T w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom

wydatki poza obszarem UE Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
srodki trwvate 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

zadanie zlecone Kwalifikowalne 200 000,00 20 000,00 20 000,00 10,00

Srodki trwate i cross-financing Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
pomac de minimis Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00

pomoc publiczna Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
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DOCHOD

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

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

Dochdd 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 uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktdre zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu.

W przypadku gdy do powstania dochodu przyczynity sie wydatki kwalifikowalne w tabeli wskaz cze$s¢ dochodu odpowiadajacy relacji wydatkéw kwalifikowanych do

wydatkow ogotem, ktore przyczynity sie do powstania dochodu.

[ > & Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy [ Informacje } l Zalgczniki ] e )

funkcje Dodaj -

[ Zestawienie dokumentéw H Wydatki rozliczane ryczattowo H Zwroty [korekby ][ Zradia finansowania wydatkéw ][ Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy }

" Rodzaj dochod ; Kwota ; Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
wydatki dofinansowanie
i dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
/9
dochodu.
=] > =
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskate$/as dochdéd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko opisz

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

I 0,00 kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ dofinansowanie
I 0,00 we whniosku o ptatnosé. Wartoséé ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajacej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkédw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

Ta cze$¢ wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczacym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi, do czego

zobowigzates/as sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

= =

[ Projelt } { Postep reeczowy ] [ Postep finansony } [ Fetacenid

Polityki wspélnotowe

+ Informacje o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych

[¥] Arojekt jest real dnie z dami polityk Sl h
ekt je Y 29 polityl P L

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisaé, na czym polegaly nieprawidlowosci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze

System domyslnie potwierdza, iz projekt jest
realizowany  zgodnie z  zasadami  polityk
wspolnotowych. W przypadku nieprzestrzegania
polityk UE (tj. odznaczenia widocznego checkboxa),
nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
ewentualne odstepstwa oraz wskaza¢ podjete
dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakow.
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[ =

BT T e - [

Polityki wspélnotowe
+ Oswiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, 2 zgodnie z moja wiedzg:

* wydathi wskazane we whaiosku Jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystiimi iednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;
* infermacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie edzwierdiedlajg rzeczowy i finansowy postep realizaci projektu;

* we wniosku o platnosc nie porminigte Zadnych istotnych informacyi, ani nie podano nisprawdziwych informacji, ktdre moegfyby wpfynac na ocene prawidfowosd realizacji projektu oraz
finansowego f reeczowege postepu w realizacyi profektu;

Jestem swiadomy edpowiedzialnosc karnef wynikajgcej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczgcej poswiadczenia nigpravedy co do okolicznoscl majgcef znaczenie prawine.

Oswiadczam, ze dokumentacia 2wigzana z projektem preechowywana jest w

ZALACZNIKI

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci
whniosku, poniewaz musisz by¢ swiadomy
odpowiedzialnosci karnej dotyczgcej poswiadczania

nieprawdy.

W tej czesci uzupetniasz, zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie, informacje o miejscu
przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej

z projektem.

W tym polu podaj doktadny adres. Informacje
musisz  uzupetni¢ w  pierwszym  wniosku.
W kolejnych pole bedzie inicjowane wartoscig
z poprzedniego wniosku. Pamietaj o aktualizacji tej

informacji, jezeli ulegnie zmianie.

Ostatnia czes¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku.

Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na zataczanie dokumentédw wymaganych w procesie rozliczania wydatkdéw.

Drugi blok Inne dokumenty jest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktdrych wymaga od Ciebie instytucja, np. wyciagi z rachunkéw bankowych czy raporty z systemow

ksiegowo-finansowych.

Ze wzgleddow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe
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czy .com. Jezeli format pliku bedzie niewtfasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam

gdzie to mozliwe, przygotowujgc 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 dokumentow w jeden plik, pamietajagc o maksymalnej wielkosci zatacznika.

IZ/IP wymaga przekazania tych zatgcznikow, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie (w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajgce wykonanie
stawek jednostkowych/kwot ryczattowych).

Jezeli we wniosku o ptatnosc nie rozliczasz stawek jednostkowych lub kwot ryczattowych nie zataczaj zatgcznikdw do wniosku o ptatnosé.

W trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ opiekun projektu (za posrednictwem SL 2014 w Zaktadce - Korespondencja) wskaze, ktére dokumenty ksiegowe lub inne
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej (dokumenty Zrédtowe) wraz z dowodami zaptaty — wykazane przez Ciebie w ramach Zastawienia dokumentéw
potwierdzajacych ponoszone wydatki — bedg podlegaty pogtebionej analizie oraz zakres, sposdb i termin wymiany dokumentéw z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje
Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Pamietaj, ze przy przekazywaniu dokumentow przestrzegana bedzie zasada jednokrotnego przekazywania dokumentéw.
Nie nalezy przekazywaé zadnych dokumentéw niewymaganych przez instytucje na etapie sktadania wniosku o ptatnosé.

Nie nalezy w tym polu przekazywac¢ danych dotyczgcych zamdwien publicznych, ktére bedg przekazywane w Zaktadce - Zamdwienia publiczne.

Faktury

Nie zataczaj faktur do wniosku o ptatnosé.
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e } { e e } { ostap fansoy } { remae }

Inne dokumenty

Faktury

|

b faktury lub dol y ksiegowe o rownowaznej wartosci d dowej wraz z d dami zaptaty.

O

Faktury lub dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosc dowodowej, wraz z dowodami zaptaty

Lp. Nazwa

SYHvesE

Inne dokumenty

Pt ] [ postap recceony ] { Postep fansouy } { iormade }

Aby zaimportowac zatgcznik do systemu, wybierz

%

Inne dokumenty

funkcje Przeglqdaj

]

“E

El h Yy wymieni w ww. tabeli

Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego potwierdz

Zestawienie innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje
Lp. Hazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis

import wybierajac funkcje Zafqgcz dokument

SsHve S

Potwierdz charakter zatgczonych dokumentow
wybierajgc checkbox Zatgczam dokumenty

wymienione w ww. tabeli.
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H Informacie } Po zatgczeniu dokumentéw mozesz je usungé
(takze wszystkie naraz) lub podejrze¢ poprzez

|

Projekt } { Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy
funkcje dostepne w tabeli:

e Usun O

| )
[Jzataczam dokumenty wymienione w ww. tabeli
=
Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis [ ] Usuﬁ Wszystkie :
2,
Podglgd

Lp.

Lista

il

YHve S

4.3. Obstuga wniosku

SL2014 daje wiele mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego wniosku o ptatnosé. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

4.3.1.

W dowolnym momencie procesu tworzenia wniosku o ptatnosé,
funkcje Sprawdz LA Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnos¢.
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=V e 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 Humer wniosku |:

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacije Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

A

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdr02'enie systemdw informatycznych

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

en U cameny wWIUzER U TSI WINUSER TULmLLajqLy amLeng WInUDER SprawviuawLey winuzER U pratusy Ry
ﬂ
Projekt ‘ Postep rzeczowy | | Postep finansowy | ‘ Informacje | | Zataczniki
et Dla wniosku nie stwierdzono zadnych bleddw/ostrzezed. Wniosek moze zostac przestany do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskdw.
sjektu
o]
Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczenstwa
POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
anie
kwalifikowalne 0,00
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych badz dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie
wyswietlajgc na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposob uporzgdkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Wskazujac pozycje
w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktory wymaga poprawy.

/ Lp. Element/zaktadka wniosku o ptatnosc 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/rozliczajacego zaliczke konieczne
jest uzupelnienie tabeli Zestawienie dokumentdw

& T L potwierdzajgcych poniesione wydatki iflub Wydatki rozliczane
ryczaltowo.
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
B | = Whniosek 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 |
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [[]Whniosek o platnosc koricowa

| Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki

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

Nazwa Benefienta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

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

. , Whniosek 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 platnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy
M

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projekiu |Wdrnz’enie systemdw informatycznych

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zweryfikuje poprawnos¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych bteddw, aby przesta¢ go do instytucji musisz go podpisaé. 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.

Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie go do instytucji odpowiedzialnej za jego weryfikacje.
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i ZloZzenie WHP

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

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz ztoZy¢ wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

i7) podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Cos [ o

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

whiosku:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

T
‘ I
|
|

Podpisywanie dokumentu

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

o Kolejne
podpisy
\ LY

@ Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

FodpsEesryiatem

ePUAP

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

dokumentu.

Woybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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Podpisywanie dokumentu Nastepnie  wybierz  profil, ktdorego uzyjesz

do podpisu dokumentu.
Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowak Uzyj tego profilu de podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23.47

\Q) Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail badz sms

. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci

Informacje dolgczone do dokumentu

Podpizanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. . . . . .
(w zaleznosci od kanatu informacyjnego, ktéry

wybrates$/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

I . Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu Musisz  potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujgc
I | zo.sta#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
< ponizej. go przestanym kodem i zakonczyé wybierajac

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22; m funkcje Zatwierdz’

@ MNie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jesl nie checesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj praycisku powyze).

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wilasciwy 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.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.
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Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe]j instytucii.

:l m

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysyfce do instytucji.

I Sposob podpisu dokumentu

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.
(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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rSecurityWarning _ M‘ Jedli 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
[ Continue ] [ Cancel |
( % | Jedli 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

Publisher: Krajowa Izba Roziczeniowa S.A. sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

Locats https: //szkol.si2014.qov.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

v More Information | R || cancel |

Strona 120 z 256



—————

N

| o

Secunty Wa_miﬁg 3

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

() More information

Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.sl2014.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.

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.
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' PIN do klucza & Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,
podpiszesz wniosek o ptatnosc.

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

Gprowadi PIN do klucza | 7 I

12
s

Trwaty PIN
[T wigcz ngraniczony czasem (w minutach) ~ ‘ 101
Akceptuj [ Anuluj ]
H
System poinformuje Cie o podpisaniu i wysyice

Fodpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe]j instytucii. ekranie.

:l m
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S ——
==
e Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisad wniosek o platnosé certyfikatern niekwalifikowanym SL2014?

B m m

n

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 whiosku certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Panstwa wiadomosc
zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdzZ wiadomosE, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Pafstwo 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 Twoj adres e-mail
wskazany na liscie osdb uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomoca ktérego podpisujesz

whniosek.
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‘ ) Wiadomoscé automatyczna z Aplikac)i Obstugl Wnioskow o Platnoscé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
centralny system teleinformatyczny
W

o lukasz hawryluk
SL2014 - wiadomo$E autoryzacyina.

Kod autoryzacyiny nr 2 z dn. 2015-07-06:

VYqCIH

Wiadomosé wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

Po wprowadzeniu wtasciwego kodu i potwierdzeniu
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
€

Mozesz uzyskac¢ potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybdr danego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis L

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Lo zakonczlema
weryfikacji

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

ox &g ])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

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

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

Podpisany przez: E=012345687809@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

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

f [-]

4.3.4. Zapis wniosku

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

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na formularzu wniosku.

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc
Whniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

Blv= s

“ [ postap reeczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformade

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Tytut projektu |Wd roZenie systemdw informatycznych
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Kazdorazowo, podczas zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu samego wniosku, formularz
zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.

4.3.5. Wydruk wniosku
)

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybér funkcji Drukuj

ﬂ .= Whniosek 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 Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whriosek sprawozdawczy =

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | VWdrozenie systemdw informatycznych

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

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

W kazdym momencie masz mozliwos¢ edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwo$¢ edycji wnioskéow o statusie
W przygotowaniu, Poprawiany.

W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku |Z, dostepng 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 Identyfikacji wniosku. Edycja danych dotyczacych pola Rodzaj wniosku

v

o ptatnosc skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdcié¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybraé funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone
zmiany lub funkcje Anuluj J aby wréci¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o pfatnos¢.

Jedli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatnos¢ polegata na odznaczeniu wczesniej zaznaczonego rodzaju po wyborze funkcji ZatwierdZ system prezentuje komunikat
ostrzegawczy informujacy 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.

Dokonano zmiany rodzaju wniosku o ptatnosc. Czesé wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy checesz kontynuowad?
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W takim przypadku masz mozliwo$¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktdrej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybdr funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofngc sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

1
Jedli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomocg funkcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer
projektu] za pomoca funkcji Powrat l\f 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 ptatnosc

Whiosek o zaliczke /| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o ptatnosc koricowa

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

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

Tytut Projektu e Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?
Program Operacyjny POWR.00.00.00. Pr m

0s priorytetowa POWR.01.00.00. Os

Dziatanie POWR.01.01.00. Wsparcie oséb mtadych pozostajgcych 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.
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4.3.7. Usuniecie wniosku

W kazdym momencie masz mozliwo$¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwo$¢ usuniecia wnioskéw o statusie
W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.

W tym celu, wybierz funkcje Usun °, dostepng na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usunac.

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

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

) =

Harmonogram ptatnosci Tamdwienia publiczne

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia ~
weryfikacji

e [ [

D. Czy na pewno chcesz usungd te pozycje?
OV/@R=
B8 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
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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 pomocg statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi.

Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. IZ[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 przystgpi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgcg Twdéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajacych poprawy.

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

Poprawa wniosku mozliva jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za wenyfikacje Twojego wniosku.

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

System w réznych momentach pracy tworzy kolejne wersje wniosku o ptatnosé. 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¢ kazdg wersje wniosku jaka zostata utworzona poprzez funkcje

Podglqd wniosku Ei

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

ook

2015-04-01 - 2015-06-30 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
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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.)

poprzez funkcje Widocznosc kolumn %

e

==

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztozenia N .
weryfikacji
[=
B
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-02 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 ZtoZzenie wniosku, kazda wersja
wniosku o ptatnos¢ jest opatrzona suma kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

<

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqgd :.‘J .

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne
NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

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

OR&EE

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

FOIR.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 wydrukowac.
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Podglad wydruku

Strona:

SL2014

aplikacja gtdwna
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 instytucle
’ ; whigsku o ptathosé za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacgi
obstugi wnioskdw o ptatnosc stanowigoe] czesc  aplikacgi
gtawne] centralnego  systemu  teleinformatycznego  przez
w imieniu beneficienta SR v

rarnach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
el18fcad20ba48e45220fb4c3455887306646d3c760107911264h0
020fa572cd64ac75502380d9b59d821 12616 4cef700befo530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

Dokument zostat oznaczony kwaliflkowanym  znacznikiem
Czasu.
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5. Czesciowy wniosek o ptatnosc

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt partnerski. Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania wniosku

o ptatnosc jest nieco odmienny od standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukcji.

Podstawowa réznicg miedzy standardowym projektem a projektem partnerskim polega na tym iz w projekcie partnerskim wystepuje co najmniej Partner Wiodacy
odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny partner/partnerzy, ktorzy rozliczaja sie ze swojego zakresu projektu poprzez
sktadanie tzw. wnioskéw czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner Wiodacy. Poczatkowym momentem jest ztozenie czesciowego
whniosku o ptatnos$¢ a nastepnie Parter wiodgcy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskdw (tgcznie z tym, ktéry utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnos¢
agregujac w nim wszystkie zatwierdzone czesciowe wnioski. Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whioski o ptatnosc¢ sg takie same dla czeSciowych
whnioskdw o ptatnosé, z tym ze dane uzupetniane sg w kontekscie zadan przypisanych do danego partnera. Pewne rdznice wystepujg jedynie w samym procesie ich

przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

Bezposrednio z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wyfacznie Partner Wiodacy.
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5.1. Rejestracja czesciowego wniosku o ptatnosc

Kazdy partner ma dostep w ramach swojego ekranu Projekt do zaktadki Czesciowe wnioski o ptatnosc.

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEE 5P. Z O. 0.

Modernizacja serwerowni

{ Y

‘ Whioski o ptatnosc I Czesciowe wnioski o platnosc

Il(orespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

P

‘ Zamdwienia publiczne |

) J=

Data zakonczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

¥ Wersja umowy: POIR.01.01.01-00-KH11/15-00 E}\

o]

Aby rozpoczgc¢ tworzenie wniosku o ptatnosé, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc owidocznal w tabeli.

Proces uzupetniania danych w czeSciowym wniosku i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla wnioskdéw niepartnerskich.

Zostat on opisany w rozdziale 4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosc.
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5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosc

Partner wiodgcy w projekcie, ma za zadanie obstuge czesciowych wnioskdw o ptatnosé. Jezeli zdaniem Partnera Wiodgcego wniosek czeSciowy zawiera btedy i nie moze by¢

elementem sktadowym wniosku o ptatnos¢ do instytucji, moze taki wniosek wycofac poprzez funkcje Wycofaj wniosek 6

W rezultacie, partner moze poprawié¢ dane i przekaza¢ swoj wniosek czesciowy ponownie do Partnera Wiodacego.

Jezeli Partner Wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek jest poprawny, aby mégt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz 0

5.3. Utworzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

Whioski o platnosc “Czqéciowe whnioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Zamdwienia publiczne

) ==

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia LEE ZakOI'ICZfI'IIB
weryfikacji

¥ Wersja umowy: POIR.01.01.01-00-KH11/15-00 EB.
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Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosc) SL2014 wyswietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnos¢.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc

TR

Whiosek za okres Hazwa Kwota wydatkow kwalifikowalnych
od .. do.. partnera objetych wnioskiem

[

Partner wiodacy wskazuje, ktdre czesciowe wnioski o pfatnos¢ majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnosé do instytucji. Swéj wybodr potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.

W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnosé, ktéry mozna edytowac i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Rejestracja

wniosku o ptatnos¢.

Whioski czesciowe, ktére nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, bedg mogty by¢ ujete w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ — jezeli bedg obejmowaty tozsamy

okres ,od” i ,do”.
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajace prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentéw z instytucjg, ktéra jest odpowiedzialna
za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztows, jednak korzystajgc z tego modutu

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wiasciwego adresata.

Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okre$la instytucja z ktérg podpisywates/as umowe o dofinansowanie.

Korespondencja jakg prowadzisz, odbywa sie wytgcznie 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 systemow informatycznych

o~ gy
‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘IHarnmnogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

288 B E
Data

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wihrwu Podpis

Zamowienia publiczne

[ Kopie robocze

1 Dane do poprawy we WHNP 1 2015-11-09 ]
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowe;j

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych 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 dokumentdw, ktdére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwos¢:

e swobodnej nawigacji pomiedzy folderami
e wyboru poszczegdlnych funkcji:
Przygotuj pismo

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N Y N N N N N

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje oraz ich dostepnosé w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisaliémy w dalszej czesci Podrecznika.
Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:

e Liste dokumentow — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

o  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, ktére jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP badz certyfikat kwalifikowany.

Aby rozpoczg¢ tworzenie pisma do instytucji,

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
wybierz funkcje Przygotuj pismo +

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

Kopie robocze ]

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

(oo |

SV E

Przychodzace (4)

Temat Numer pisma

Lp.

1 Dane do poprawy we WHP 1
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Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15 W otwartym oknie Pismo musisz uzupetnié

= """ ] wymagane pola (53 oznaczone poprzez pogrubienie

Beneficjent etykiety).
EEW INFO PROJEKT SP. Z 0. O.

- Miejscowosé Czes$¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez
ﬁ Augustéw . . . . .. .,
system i nie musisz ich juz uzupetniaé -
Data wystania
= sg to pola wyszarzone.

Adresat
Zarzgdzajgca POPC

Numer pisma
|

Nr kancelaryjny

podg I
Temat
[ test

Tresc
test

Zatgcznik

/] | O

Dokument nie zostat podpisany

Mumer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma - maksymalnie

50 znakow.
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Nr kancelaryjny

Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym nieobowigzkowym polu mozesz

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdw.
Zatacznik Do kazdego pisma mozesz dotaczy¢ jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéow plikdw,
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 takie archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatacznika.
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Po wyborze funkcji Przeglgdaj

zatgczasz plik poprzez funkcje Zatgcz dokument

=]

Iresc

Zatgcznik

%

Dokument nie zostat podpisany

[roavc: Tz zamies }

1

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne

na samym dole:

Podpisz — jej wybdér powoduje wywotanie okna
podpisu pisma; bez podpisu pisma nie masz
mozliwosci wystania dokumentu.
Ta funkcjonalnos¢ jest opisana w dalszej czesci

Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Podpis pisma.

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojego
pisma w folderze Kopie robocze.

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna

i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do

te funkcjonalnos¢ wykorzystac¢ do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.

instytucji

wiadomosci

odpowiadajacej biezacej
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Aby rozpoczac tworzenie wiadomosci

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 do  instytucji,  wybierz  funkcje Utworz

wiadomos¢ @

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

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

Kopie robocze

Przychodzace (4) [ Wystane ]

S VE

Temat Numer pisma

Lp.

1 Dane do poprawy we WHP 1
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| - W otwartym oknie Wiadomos¢é musisz uzupetnié
oo

Temat

2 wymagane pola — Temat oraz Tresc.

Pozostato 500 znakdw.

Tresd

Zatgcznik

|

P4

Temat

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

Tresc

W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakow.
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Zatgcznik

Do kazdej wiadomosci mozesz dotgczy¢ jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zafaczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikdw,
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

wskazdwkach:

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 takzie archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc

o maksymalnej wielkosci zatacznika.

Po wyborze funkcji Przeglqgdaj ) zataczasz plik poprzez funkcje Zatgcz dokument <

=] Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

} . m Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w folderze Kopie robocze
Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie s3

zapisywane.
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6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych
Gdy tworzysz wiadomosé/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakich§ powoddw nie chcesz przesytaé¢ go do instytucji, mozesz zapisa¢ dokument

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

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Kopie robocze ]

Baza personelu

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow

[ Whioski o ptatnosc

Wystane ]

© =

Przychodzgce (4)

Temat Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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6.1.5. Edytowanie dokumentow

Mozesz edytowac dokumenty w swojej skrzynce, jednakze tylko te, ktére znajdujg sie w folderze Robocze.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj |Z, co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci,

w trybie do edycji. Z tego poziomu, mozesz skorzysta¢ m.in. z funkcjonalnosci podpisu pisma, opisanego w punkcie 6.1.7 Podpis pisma.

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomosé znajdujgce 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.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usuri ° System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofac
wybierajgc  Anuluj) i aby to zrobi¢, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz médgt/a przywrdcié

g0 z powrotem.

6.1.7. Podpis pisma

SL2014 umozliwia podpisanie pisma poprzez profil zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.

Proces podpisu pisma moze by¢ wywotany na etapie tworzenia pisma a takze poprzez edycje pisma zapisanego w folderze Kopie robocze.
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Iresc

Zatgcznik

i
A

|5

Dokument nie zostat podpisany

1

Aby podpisa¢ pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pél wybierz funkcje Podpisz.

Sposob podpisu dokumentu

i@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

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 doekumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

. Kolejne
podpisy
A

@ Zidz 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 dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014,

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Nowsk

Uzyj tego profilu do podpisu

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

@ Jegli nie chcesz 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 badz sms

. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
Informacje dolgczone do dokumentu

Podpizanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. . P Ly .
(w zaleznosci co wybrate$/as podczas tworzenia

Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

I . Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktéry zostat wystany podczas rejestracii profilu Musisz  potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujgc
[ zo.sta#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakonczyé wybierajac

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22; m funkcje Zatwierdz’

@ MNie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jesl nie checesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj praycisku powyze).

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wilasciwy 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.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.
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YDOCEE

Humer pisma

Podpis dokumentu.

Nr kancelaryjny

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystad dokument?

1ok ] e

Data w

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
o podpisie dokumentu,pozwalajacy od razu przestac

dokument.

Wybér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybér Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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Wiadomosc zostata wystana do instytucii.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

wer

o
A

Wystgpity problemy techniczne, funkcja podpisu dokumentu przez ePUAP jest niemozliwa.

Jezeli z powodow technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
W takim wypadku, skontaktuj sie z instytucjg przy

wykorzystaniu funkcjonalnosci nowej wiadomosci.
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I Sposob podpisu dokumentu

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.
(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

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

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

More Information

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

[ Continue ][ Cancel |

Jedli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.
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® | Jedli w kolejnym kroku wysSwietli sie okno

Do you want to run this apphcatlon? z pytaniem o uruchomienie aplikaciji,

pra— Name: Szafir Aplet wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
t(_f_-) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again
e
Location: htips://szkol.sI2014.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

g More Information [ Run ] [ Cancel
N

:::Sve;urityWamingi : 1 Jedli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

; o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
”'lh Allow access to the following application from this web site? . ) ) ) )
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

Web Site:  https://szkol.sl2014.gov.pl for 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:

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

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

C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -,

| Wprowads PIN do kiucza | i I
Trwaty PIN
[T] wiacz :‘Ograniczony czasem (w minutach) =
ﬁ
Akceptuj | Anuiyj

)

2
i

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

——

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma poprzez

wyswietlenie komunikatu na ekranie.
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[Przychodzqoe][ wystane] et vl Mozesz teraz wysta¢ podpisane pismo. W bloku

K & ‘E‘:}; — podgladu  danego pisma  wybierz  funkcje
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data

1 1212 12 12 2015-02] WyS,/Ij

/ » S Dokument zostat podpisany

Beneficjent
SMOK WAWELSKI
Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa Zarzadzajaca POPC

Nr kancelaryjny
12

Numer pisma
12

Temat

1212

Tresc

6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz rowniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktorg podpisates/as umowe . Aby utatwic¢ Ci administracje i obieg tg korespondencja

i wiadomosciami, 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 badz instytucje ktéra reprezentujesz.
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- e

o ¥ : % =

Temat

Numer pisma Nr kancelaryjny

Data
wplywu

2015-01-22

Instytucja
Zarzadzajgca POPC
Miejscowost
Brak

MNumer pisma
Brak

Temat

test

Tresc

test
Zatacznik
Brak

Adresat

INFO PROJEKT S5P. Z 0. O.
Nr kancelaryjny
Brak

Aby nadaé/zmodyfikowa¢

nadany wczesniej

#

numer wybierz funkcje Nadaj numer @
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola

do uzupetnienia.
Temat Numer pisma Nr kancel:

Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pol:
Hadaj numer
e Numer pisma

Mumer pisma e Nrkancelaryjny

Mr kancelaryjny

Informacje dotyczace pisma

i | i

MNumer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -

|| maksymalnie 50 znakéw.

Mr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym polu mozesz

I wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdow.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
€.

Mozesz uzyskac¢ potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wyboér w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis -

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

==

JEN—

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 SP. Z 0. O

Nr kancelaninw
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6.1.10. OdpowiedzZ na pismo/wiadomos¢
Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzace mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci,

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

... | g

B ==
Data

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wiohrwu Potc

2015-01-22

2015-01-22 [

Instytucja
Zarzgdzajgca POPC

Miejscowosc Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. 2 0. O.

Nr kancelaryjny
Brak

Mumer pisma
Brak

Temat
test
Tresc
test
Zatgcznik
Brak

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomo$é tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentdw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomos¢/Pismo widoczna jest tre$¢ ostatniej wiadomosci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartosciag

,ODP: ” oraz wartoscig pola Temat ww. dokumentu.
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6.1.11. Wydruk

R

Mozesz wydrukowa¢ dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystane. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj =

Wybdr tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu, mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym badz wydrukowaé.

Podglad wydruku

— +  Skalz automatyczna *

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

2015-01-22
test

mn

INFO PROJEKT SP. Z 0, O,

165-300 AUgUsting
Licealna 45

test

fest
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé¢ oczekuje od Ciebie, abys przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowa¢ rézne przedziaty czasowe: kwartaty

czy miesigce. Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykracza¢ poza ten okres.
1Z/IP wymaga wypetnienia Harmonogramu ptatnosci w ujeciu kwartalnym z rozbiciem na miesigce kalendarzowe (nie dotyczy Pomocy technicznej).

Wypetniajgc dane za miesigc nalezy pamietac, ze o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkéw kwalifikowalnych do konkretnego miesigca decyduje moment ztozenia
whniosku o ptatnosé (nie uwzgledniane sg korekty wnioskdéw o ptatnos¢). W zwigzku z powyzszym pole nie odzwierciedla okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie

whniosek o ptatnos¢, ale okres w ktdrym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosé, w ktérym bedzie wnioskowat o zaliczke, refundacje lub rozliczat wydatki kwalifikowalne.
W przypadku koncowego wniosku o ptatnos¢ miesigc, w jakim sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, bedzie wykraczat poza okres realizacji projektu.

Harmonogram ptatnosci mozesz aktualizowac na biezaco, majac jednak na uwadze zapisy umowy o dofinansowanie odnoszace sie do zmian w harmonogramie

ptatnosci. Pamietaj, Ze umowa o dofinasowanie projektu naktada na Ciebie obowigzek przedktadania harmonogramu ptatnosci do kazdego wniosku o ptatnosc¢.

[-i--: 1 ‘@! FIVJShL FULMRUUV. UL UUTUUTUUULS LD

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemdéw informatycznych

~ .
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencijz ‘ Harmonogram ptatnosci Idlon'rtorowan'le uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
My, -
[[] Poka#/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Whydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy
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e Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegétowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

o Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujgca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.

7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

['j “a! FIVJCRL MWLM UL WU Uruwr.L Aby rozpoczqé tworzenie

harmonogramu,  wybierz  funkcje
INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych Przygotuj harmonogram -

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Ba:

[[] Pokaz/f ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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‘Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne
[7] Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia ‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

W przygotowraniu

0,00

» Dane szczegitowe

S f Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne G Zaliczka TeriemE

+ Informacje ogdine z karty umowy

latki kwalifikowalne Dofinansowanie
Wyd

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

Po wyborze tej funkcji system inicjuje
tabele
w sekcji Dane szczegétowe widoczng

W nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze
nieedytowalna czes¢  Informacje
ogdlne z karty umowy oraz pola
tzw. audytowe, w ktorych
prezentowana jest informacja nt.
0s6b 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

-

j
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

%

Ogdtem

o

Aby rozpoczgé¢ dodawanie pozycji w

tabeli szczegétowej, wybierz funkcje

N

Dodaj -
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Dodaj kwartat

o
Rok Kwartat [C] podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

zaliczka | 0,00
Refundacja | 0,00
Ogotem | 0,00

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane

szczegotowe.

Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z
uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu,
zapisanego w umowie. W momencie dodawania kolejnych

wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Kwartat

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane
automatycznie przez SL2014 z uwzglednieniem okresu
realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie. W
momencie dodawania kolejnych wierszy pole jest

aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z
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wtasciwym rokiem.

[C] podziel na miesiace

Dodaj kwartat

Mo

Rok Kwartat Podziel na miesigce

W tym polu 1Z/IP wymaga od Ciebie szczegdtowych
informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego
kwartatu, skorzystaj z funkcjonalnosci podziatu danego
kwartatu poprzez zaznaczenie checkboxa. System uzupetni
automatycznie nazwy miesiecy wtym kwartale. W

rezultacie, wprowadzanie danych finansowych odbywac sie

Pazdziernik Listopad Grudzier bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatéw.
Wydatki kwalifikowalne | 000 | 0,00 | 0,00
Dofinansowanie: Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce
Zaliczka | 000 | 0,00 | 0,00 ktére sie zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych
Refundacja | 000 | 000 | 0.00 miesiecy jest zablokowane.
ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00
Wydatlki kwalifikowalne 0.00 Wprowadz planowang wartos¢ catkowitg wydatkéw
r
kwalifikowalnych w projekcie w zadeklarowanym przedziale
czasowym.
pofinansowanie: | Wprowadz planowang wartos¢ whnioskowanego
7aliczka I 0.00 dofinansowania o jakie zamierzasz wystgpi¢ w podziale na
r
. zaliczke i refundacje w odniesieniu do wskazanego okresu
Refundacja I 0,00
3 czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
ogétem | 0,00]

whioskdw o ptatnosé ustalonymi z instytucjg udzielajaca
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wsparcia.

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz dodaé wiersz do
Dodaj kwartat P Y
kolumny poprzez funkcje Zapisz.
HOo
Aby przerwa¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje
Rok | 2015 Kwartat| V| [ podziel na miesiace Anulyj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
ogétem | 35 000,00
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Wersja — TR TEEE T Data zatwierdzenia Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

1 W przygotowaniu Mozesz teraz:
J

o Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HOw

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne - ==

Ogdtem 0
Q@

e  Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usun °

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

50 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

il W przygotowaniu
HNOw»
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne

/@

Ogotem

50 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Do kazdego harmonogramu masz obowigzek dofaczy¢ zatgcznik w
postaci Szczegétowego Harmonogramu Pfatnosci w formacie xIs lub

xlsx..

Aby zaimportowac zatacznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj
>\é. Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego system zatgcza wybrany

plik. Po zatgczeniu dokumentu masz mozliwos¢ jego usuniecia >\6

i
oraz podgladu M

Do kazdego wniosku o ptatnos¢ zatgcz Szczegétowy Harmonogram
ptatnosci w formacie pliku xIs lub xIsx. Wzér Szczegdtowego
Harmonogramu Pfatnosci stanowi zatgcznik do niniejszego

Podrecznika beneficjenta.

UWAGA!

Dane zawarte w harmonogramie pfatnosci oraz Szczegdétowym
Harmonogramie Ptatnosci stanowig podstawe do stosowania trybu
art. 189 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z
péin. zm.) — konieczno$¢ rozliczenia zaliczki w terminie i na
okreslong kwote, tj. 70% otrzymanych transz zaliczki w celu

otrzymania kolejnej transzy zaliczki.
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W Kazdym momencle, pracy nac harmenogramen, Mmorest go
zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazyte$/as zrobié i
@ » kontynuowac prace w innym terminie.

Rok Kwartat Miesigc Whydatki kwalifikowalne . . . i B

Ogdtem W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepng na
o harmonogramie.
2015 0, = 50 000,00 35 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

%!

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad

+ Dane szczegélowe

i ST 5 tabelg wskaze lub ostrzeze, ktére dane w harmonogramie s3
1 Harmonogram ptatnosci / Ogotem / Wydatki Suma wydatkdw kwalifikowalnych w Harmonogramie ptatnosci nie powinna by€ wieksza od wydatkéw kwalifikowalnych w
kwalifikowalne umowie/decyzji o dofinansowaniu. . . . . . .
niepoprawne lub wymagajg Twojej dodatkowej uwagi.
2 Harmonogram platnosci / Ogétem / Dofinansowanie / | Suma dofinansowania w Harmonogramie ptatnosci nie powinn by¢ wieksza od dofinansowania w umowie/decyzji o
Ogdtem dofinansowaniu.

HOo»

Dofinansowanie

Rok Kwartat Miesigc ‘Wydatki kwalifikowalne ETrEE Zaliczka tdTer
2015 v - 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
Razem dla 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

Razem dia rok 2016:

Ogdtem:
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1
Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H Jezeli

Pl

] harmonogram
Dane zostaty zapisane.

nie bedzie zawierat btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie

m danych.
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- ) ) Harmonogram moze by¢:
Status Data przestania Data zatwierdzenia

Edytowany — za pomocg funkcji

Edytuj |2r

e Usuniety — za pomocg funkcji Usuri

» Dane szczegolowe °

e  Wydrukowany — za pomocg funkcji

=)
Drukuj .’

e  Przestany do instytucji — za pomoca

W przygotowaniu

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne funkcji

Ogdotem
Przeslij I

50 000,00 35 000,00

LR ERLE LT SLLLE LYY

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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...,
DLOWa

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycia i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

Po wyborze funkcji Przeslij I system informuje Cie o skutkach
takiej czynnosci.
Twdj harmonogram nie bedzie mdgt byc¢ przez Ciebie edytowany oraz

usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac

funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.

Status Data przes

Kwi walil

Harmonogram zostat przestany do instytucii.

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez

wyswietlenie specjalnego komunikatu na ekranie.

Strona 177 z 256



Korespondencja Moniterowanie uczestnikow Zaméwienia publiczne TWOJ ha rmonogram (WfaSCIWa werSJa)

[ Whioski o platnosé Baza personelu

Harmonogram platnosci

staje
[] Pokaz/ ukryj archiwalne

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Przestany.

Jedyna dostepng funkcja dla tego

=
harmonogramu jest Drukuj ==

Przestany 2015-11-05 1 250 000,00 1 250 000,00

- . Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Ogétem Zaliczka Refundacja

2015 v - 1250 000,00 1250 000,00 0,00 1250 000,00

» Informacje ogdine z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
| 1 300 000,00| | 1 300 000,00|

7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, 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.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptfatnosci. 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 harmonogramu znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktore sie zakoriczyty, 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 instytucjg udzielajacg wsparcia.

7.4. Harmonogram zbiorczy

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektow partnerskich. Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie

umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukgji.

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 harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner Wiodacy. Kazdy z partneréow posiada

dedykowang sobie zaktadke w ktdrej wprowadza harmonogramy czesciowe.

» Dane szczegotowe

. L - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Ogdlem Zaliczka Refundacja

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 sa takie same dla czesciowych harmonograméw, 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. Rejestracja czesciowego harmonogramu

Aby rozpocza¢ tworzenie czeSciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybdr funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramoéw czesciowych.

Partner wiodgcy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw. Pozostali partnerzy widza

harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wylgcznie swéj harmonogram cze$ciowy.

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonogramodw w projektach niepartnerskich. 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 zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.
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» Dane szczegolowe

Harmonogram zbiorczy IPartner 1 Partner 2 Partner 3
- L - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne Ogolem Zaliczka Refundacja
2015 v = 1 000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Jesli ktorys z partnerow edytuje swéj harmonogram czesciowy, partner wiodgcy 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 projektéw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu

informacji, powinienes skorzystaé z tej funkcjonalnosci. Co do zasady funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana w ramach projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw EFS.

@ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

‘ Whnioski o platnosé

‘ Korespondencja

| | |
‘ Harmonogram piatno:icil Monitorowanie uczestnikow I Baza personelu Zamowienia publiczne
| |

x| |
®

Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport

OV@R[+%5g
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INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow EFS

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  Wykazuj jako uczestnikéw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.

e Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedgcego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegélnosci dla
wspolnych wskaznikéw produktu odnoszgcych 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 wykazywaé danej osoby jako uczestnika projektu

w systemie.

e 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 (szkolenr, doradztwa, etc.).

e Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczgcych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktéry
jest zatacznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktorych mowa na koncu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie

Wskaznikéw Kluczowych dla EFS.

e Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczgcych uczestnikdbw w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakoriczeniu 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 zakonczonym udziale nalezy usungc z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjatkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.

e Uzupetniajac dane dotyczace uczestnikow projektéw opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych poje¢ — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.
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—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;
o warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spofecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotfecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian

na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

Dbaj o jakos¢ danych dotyczacych uczestnikdw projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych Zzrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow 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 rozpoczgc przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

¢ Informacje o projekcie

o Dane instytucji otrzymujacych wsparcie
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e Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikdw, ktdrzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikéw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakorniczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany lub zatwierdzony formularz system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikdw 2z ostatniego

przestanego/ zatwierdzonego formularza.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzaé dane uczestnikdw/instytucji dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe

dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.

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

. D tni i tem Twoj jek
Tytut projektu ane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Okres realizacji projektu do

Whiosek za okres Lista rozwijalna zawierajgca wnioski o pfatnosé¢, przestane w Twoim projekcie do instytucji. Aby przesta¢ caty

formularz do instytucji musisz powigza¢ go z jednym z wnioskdw o ptatnosc znajdujgcym sie na liscie.
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@ @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemoéw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow

[ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram pfatnosci Baza personelu

Zamodwienia publiczne

d &

Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza

formularza
O@RB[+%

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez import pliku .csv,

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

systemu.

@ @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamodwienia publiczne

| |
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza

O@R[+%rg

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowaé¢ dane
z zewnetrznego pliku, musisz  wykorzystaé
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzdr zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktdra
podpisates umowe. Musisz pamietad,
ze struktura tego pliku nie moze byé modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import

danych do systemu.

Strona 186 z 256



@ @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
=

INFO PROJEKT SP. 2 0.0, Po wyborze funkcji Przeglgdaj =~ wskazujesz plik

‘Wdrozenie systeméw informatycznych

.csv, ktéry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku,

[W|1inskiGMBtlln§f Korespondencja H Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdéwienia publiczne JeZeIl nie zawiera on bfedéw dane SQ importowane
’
do Systemu, w ktorym tworzy sie formularz.
x| |
Data
Lp. Wniosek za okres przestania Status formularza Eksport

formularza

O/QOR[4%rg

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv bgdZz wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Wypetnij ten blok jezeli w twoim wniosku o dofinansowanie przewidziates/as wsparcie dla podmiotéw. Aby rozpoczaé wprowadzanie danych uczestnikéw, wybierz w tabeli

funkcje Dodaj v

Lp. Kraj MNazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujgce dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

Nazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.

NIP

Whprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot 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 instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak

NIP.

Brak NIP

Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujgcy 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, szkot

w zespole szkot, ktore nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.

Typ instytucji

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwaga!

Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos¢ ,,podmiot

ekonomii spotecznej”.
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w tym Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow 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 odpowiednig podkategorig uszczegétawiajacg jej typ.
Przykiad:
Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,,przedsiebiorstwo” istnieje koniecznos¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,
mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.

Dane teleadresowe

Wojewddztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajgce
temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

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)
badz (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Gmina Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy wiasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
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Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

Miejscowosc
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: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
do 250 znakdéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ 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).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacg 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 wartos¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw.
Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.

Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdéw.
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Nr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Kod pocziowy

Woprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

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 znakow.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina.

SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.

Telefon kontaktowy

Whprowadz 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 wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Woprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.
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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
zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie

realizacji projektu.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakonczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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 zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy
instytucji

Wskaz wtasciwg wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

W sytuacji gdy wsparciem w projekcie sg obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedz TAK),

wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy
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instytucji.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/ podmiotu.

| ]
Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -
Woprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktore instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang forma wsparcia kilkakrotnie, rowniez nalezy uwzglednié to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego Wskaz whasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
wsparca Nalezy podad rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartos¢ ,,inne”.

W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybér wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajow przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
Uwaga!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym

stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia.

Przyktad:
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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 wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo”, gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikéw w projekcie.

Data rozpoczecia udziatu
we wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.

Data zakoficzenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okre$lone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej

Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whiosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosé do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
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8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Wypetnij ten blok jezeli w twoim wniosku o dofinansowanie przewidziate$/as objecie wsparciem oséb fizycznych, w tym pracownik éw instytucji/podmiotu. Aby rozpoczgé

wprowadzanie danych uczestnikdéw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

+ Dane uczesinikow projekiow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztalcenie

W otwartym oknie Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujgce dane:

Kraj Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie..

Rodzaj uczestnika Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;.

Wybierz jedno z dwdéch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik lub przedstawiciel
instytucji/ podmiotu”:
indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wtasnej inicjatywy.

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
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w projekcie przez dang instytucje.

Mazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczace pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie i polu Czy wsparciem

zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.

Imie Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Nazrwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.
PESEL Wprowadz nr PESEL danego uczestnika instytucji objetej wsparciem.
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.
Brak PESEL Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL
sztucznie wygenerowanym numerem.
Pled Wybierz wiasciwg wartos¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku
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nr PESEL wybierz wtasciwg wartosc.

Wiek w chwili
przystapienia do projektu

Whprowadz wiek danego uczestnika.

Jezeli uzupetnisz prawidtowg wartoscig pole PESEL oraz pole Data rozpoczecia udziatu w projekcie to SL2014 uzupetni to

pole automatycznie, nie musisz go uzupetniac.

Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.
Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktéry posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
e 0s0ba, ktora posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).

Dane kontaktowe

Wojewodziwo

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce

temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego
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uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

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)

badz (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktorego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Gmina

Wybierz wartosc¢ z listy zawierajgcej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badZ (w przypadku uczestnika spoza

Polski) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktdorego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe 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 wprowadzié
do 250 znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.
Wybierz badz uzupetnij nazwg miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

Nalezy wskaza¢ adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu

w projekcie.
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Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakédw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacg 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 znakdéw.
Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz badz uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.
Mr lokalu WprowadZ numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Kod towy Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ 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 znakow.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina.

SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
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Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy 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 pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udzialu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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.

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoczony, wprowad? date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od:
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e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosc do),

e daty zakoriczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze byé wczesdniejsza 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 zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystgpienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartos¢ 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 ,0soba bierna zawodowo”;

e ,0soba pracujgca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystapienia do projektu to ,,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji

urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,osoba dtugotrwale bezrobotna”.
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W sytuacji, gdy nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartosé ,inne”

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¢ , 0soba

pracujaca”.

Zatrudniony wie Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakow.
Uwaga!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu ~ Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatéw
e zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakornczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakoriczeniu 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 mingt jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania,

w polu Sytuacja (1)... wybierz wartosc z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.
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Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujaca 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
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwagal!

Strona 203 z 256




W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktorych zrealizowania zobowigzates/as sie w projekcie (poprzez okreslenie

wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikow sg bowiem podstawg do wykazania tych

informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikdéw rezultatu).

Uwaga!

Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakorczenie udziatu zgodnie z zaplanowana sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie
przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowaé
sytuacje oséb po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktdre przerwaty udziat w projekcie przed
zakoniczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Jesli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskazaé wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktéry jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybraé takg wartos¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

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 zakonczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybra¢ jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalno$¢ na wiasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,osoba
poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybdr z listy rozwijalnej wartosci ,osoba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na witasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar
powigzanych wskaznikéw dla projektu oraz pdZzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosé.

W przypadku, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos$¢ ,,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej

wybierz wartos¢ ,inne”.
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e W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

e Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
rowniez pole Inne rezultaty dotyczqce osob mtodych (dotyczy IZM).

e Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzglednic¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,0soba 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.

e Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... warto$¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakorczeniu
udziatu w projekcie. Jesli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostato ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoficzenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos$¢ 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.

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 (2)... wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej ,,nie dotyczy”.
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Inne rezultaty dotyczace osdb mbadych (dotyczy ZM)  Z listy rozwijalnej wybierz wartos¢: projekt nie dotyczy inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych. W ramach RPO

W4 nie s3 realizowane dziatania w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych..

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z Wybierz wiasciwg wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalne;j.

zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa . s . , . . . . . . .
P i ] i Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakornczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana sciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakonczeniem

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 wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta

dang formga wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzglednic to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego Wskaz wtasciwa wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Wwsparca Nalezy podac¢ 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 formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodacg forme wsparcia,
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np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia badz 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 P1 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwafych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogolnym.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajéow przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program
outplacementowy”, ,ustuga spoteczna $wiadczona w interesie ogdlnym”, ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”,
,ustuga aktywnej integracji”, , program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”,

,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa”, ,bon”.
Uwaga!

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.
Przykfady:
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
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zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo” i, szkolenie/ kurs”.

e  Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow 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 wybér z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

we wWsparciu

Whprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.

Data zakorczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakornczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koncowej okresu za jaki sktadany jest
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whniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartosé¢ do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Data zatoZenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajaca 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.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyboér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartosé ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesdniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Jezeli w momencie wprowadzania danych do SL2014 nie posiadasz informacji nt. daty rejestracji firmy, woéwczas za date
zatozenia dziatalnosci gospodarczej przyjmij maksymalng date rejestracji wskazang w umowie o przyznanie dotacji.

Dopuszczalne jest wprowadzenie w tym polu daty pdzniejszej niz okres za jaki byt sktadany wniosek o ptatnoscé.

Po otrzymaniu od uczestnika informacji nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej, musisz zaktualizowaé

date w formularzu monitorowania uczestnikdw projektu sktadanym do kolejnego wniosku o ptatnos¢.

Kwota srodkdw przyznanych
na zatoZenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadz kwote srodkdw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarcze;.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos¢ ,instrument finansowy”
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lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

PKD zatozonej dziatalnosci Z drzewa wyboru wartosci, wskaz warto$¢ odpowiadajgca dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
gospodarcze] zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwingé drzewo do najbardziej szczegdétowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wtasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

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.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub Wskaz wiasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,,Odmowa podania informacji”
etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia  w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos$¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

dostepu do mieszkan

0Osoba z niepetnosprawnosciami Wskaz wihasciwg wartos¢ na rozwijalnej lisScie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,Odmowa podania informacji”

w sytuacji, gdy uczestnik bedgcy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
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danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Osoba przebywajaca w gospodarstwie Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
domowym bez osob pracujacych

w tym: w gospodarstwie domowym z dzieémi Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

pozostajgcymi na utrzymaniu

Osoba #yjaca w gospodarstwie sktadajgcym sie Wskaz whasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajgcych
na utrzymaniu

Osoba w innej niekorzystnej sytuadji spolecznej Wskaz wiasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0Odmowa podania informac;ji”
(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 mozliwosc¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Wybierz odpowiedz TAK jezeli w polu Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) jest wartos$¢ 3.

8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisa¢, tak aby nie tracié tego, co juz zdgzytes/as zrobic i kontynuowacé prace w innym terminie.
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1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na goérze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos$¢ danych, ktore 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. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié¢, wybierz funkcje Przeslij

Whniosek 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 platnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

B (3=

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

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

Tytut projektu |Wdr02’enie systemow informatycznych

Jezeli Twéj 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.
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8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungd i utworzyé¢ zupetnie nowy.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponize;j.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |Zr
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

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

Zamodwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
EYEY 3=
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usungc 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.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

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

Zamodwienia publiczne

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

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/qd|§i
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

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

Zamodwienia publiczne

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

8.5.4. Eksport formularza
Mozesz wyeksportowaé dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twdj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych
z systemu musi by¢ odnotowany i bedziesz musiat wprowadzi¢ informacje dotyczacg powodu takiego eksportu.

k

Aby rozpoczgc eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj -»
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Zamodwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

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 dotyczgcg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

t Dane osoby: |Maria Kowalska | IrE

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktory mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy 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 kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj?

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

Zamdwienia publiczne

. 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

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybdr funkcja OK.
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Ustawienia filtra

|

IV ] » Uczestnicy projektu

[ Uwizglednij wielkos¢ liter
INFO PROJEKT SP.

m

Kto modyfikowal

e Whniosek za okres od [] Zakres I_E l—
| Whniosek za okres do [F] Zakres I_E l—
| Wnioski o platn Data przestania formularza [[] Zakres I_E l—
Status formularza I E
Eksport I_E
Lp. Kto utworzyl I Eks
|

Kiedy utworzyt [] Zakres :
Kiedy modyfikowat [] Zakres j

+ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e 3

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabels.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci “ Baza personelu
Uczestnicy projektu
| % ? Uwaga: Filtr jest wlgczony
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport

‘ Whioski o platnosc

‘ Zamdwienia publiczne
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Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr
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. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

Zamowienia publiczne

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
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9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych zamdwien publicznych w ramach realizowanego projektu, oraz
zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktéw i ich wykonawcéw. Jesli jestes zobowigzany/a do stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, a warto$¢ zamdwien i
konkurséw przekracza prég 30 000 EUR netto (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami), za pomoca
tej funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z
wolnej reki, itd.). Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzone;j
informacji o podpisanej umowie z wykonawcg nie powiniene$/as rozlicza¢ wydatkow zwigzanych z tym zamodwieniem we wniosku o ptatno$¢. Nalezy pamietacd, ze prog 30
000 EUR nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamodwienia realizowanego przez Zamawiajgcego, niezaleznie od Zrédta jego finansowania (czyli zaréwno do

zamowienia realizowanego w zwigzku z projektem wspétfinansowanym ze sSrodkéw unijnych, jak i dotyczgcego innej dziatalnosci Zamawiajcego).

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

g

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
ey,

9.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamodwien
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¢ Informacje o zaméwieniu

e Informacje o kontrakcie

9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamdwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczegotowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktow.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o zamdwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepng w belce z nazwg opisywanej sekgcji.

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Zamowienia publiczne
Lista zamowier ;

9.1.2. Informacje o zamdwieniu

Informacje nalezy wprowadzaé niezwtocznie:

v' po zamieszczeniu ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych.
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v po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej — w przypadku zaméwienia powyzej progéw unijnych,

v’ po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia — w przypadku negocjacji bez ogtoszenia oraz zapytania o

cene,

v’ po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji — w przypadku zaméwienia z wolnej reki.

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (bgdZz ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Data ogloszenia

e

Wskaz date ogtoszenia o zamodwieniu wykorzystujagc date okreslong w Biuletynie Zamodwien
Publicznych, a w przypadku zamdwien powyzej progdéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogloszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
e Zamoéwienie z wolnej reki — wprowadi? date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.
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Humer ogloszenia 0 zamowieniu

W polu tym wprowadZ numer ogfoszenia o danym zamoéwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

a w przypadku zaméwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Rodzaj zamdwienia

=]

Wybierz wartos$¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamodwien.

Tryb udzielenia zamdwienia

=]

Woybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rézne tryby udzielania zaméwien.

Szacunkowa wartosSE zamdwienia

0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci catego zamdwienia realizowanego przez Zamawiajgcego w

PLN.

Zamowienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamodwienie jest powyzej progdéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdowien publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.
Uwagal

Nalezy zaznaczy¢ w sytuacji, gdy szacowana warto$¢ zamdwienia realizowanego przez Zamawiajgcego
jest powyzej progoéw nawet jesli wartosc wydatkow ponoszonych

w projekcie z dofinansowania EFS nie przekracza tego progu.
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Dokumenty Zrédtowe przekazywane sg tylko i wytgcznie w sytuacji gdy warto$¢ wydatkow
ponoszonych

w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny! Nie sg przekazywane dokumenty zrédtowe,
w sytuacji gdy szacunkowa wartos¢ zamodwienia w ramach catej jednostki Zamawiajgcego przekracza
prég unijny, ale warto$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS tego progu nie

przekracza.

Dokumenty dotyczace innych zaméwien, np. zamoéwien powyzej 30 000 EUR, a ponizej progow
unijnych, o ile bedg wymagane, beda wskazywane przez 1Z/IP i bedg przekazywane w Zaktadce

Korespondencja.

Jezeli warto$¢ wydatkdow ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny
powiniene$/a$ zatgczy¢é wszystkie dokumenty wymagane zgodnie z ustawa Pzp dla danego trybu

postepowania.

Do kazdego zamowienia mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zataczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikdw,
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¢ 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.
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Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatacznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj i wskazaniu pliku na dysku lokalnym, zatgczasz plik poprzez funkcje

Zatqcz dokument <

9.1.3. Informacje o kontrakcie
Informacje nalezy przekazywac niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca.
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, powiniene$/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybrac funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujgce pola:

Status kontraktu 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 (badZ ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamoéwieniu do instytucji.

Data rozwigzania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak

kontrakt zostanie anulowany).
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Humer kontrakiu 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 wybraé¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badZ wpisa¢ jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu Wprowadz kwotowg wartos¢ danego kontraktu.

| 0,00

Hazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.

I 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.

I Polska |E|

NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

I Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole
do 10 cyfr i sprawdzi poprawnosé wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca

zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.
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Jezeli wartos¢ wydatkdw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny

powinienes$/as zatgczy¢é umowe z wybranym wykonawca.

Do kazdego kontraktu mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zataczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw 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¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentow

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 zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj i wskazaniu pliku na dysku lokalnym, zatgczasz plik poprzez funkcje

Zatgcz dokument <
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej zamowienia/kontraktu,
Informacje o zaméwieniu
przed wystaniem go do instytucji musisz go zapisac.
. :'v
atus postepowania Data przestania [l

[w przygotowaniu | | W tym celu, wybierz funkcje Zapisz znajdujaca sie na gorze
Data ogloszenia Numer ogtoszenia 0 zamowieniu
[2015-02-04 test danej sekgcji.
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zamdwienia
|U9}uga |Z| |przetarg ograniczony |Z|
Szac wartos< zamowieni
I 100,00 [¥] Zam6wienie powyzZej progéw unijnych

1 | st

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
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4 @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

w specjalnym bloku Wynik walidacji wy$wietlonym nad sekcjag

precyzyjnie wskaze, ktore dane sg niepoprawne.

‘Wdrozenie systemdw informatycznych

Korespondencja ” Harmonogram platnosci " Monitorowanie uczestnikéw " Baza personelu

‘Whioski o platnosc ]

Lp. Blok/ pole Opis
1 Informacje o zaméwieniu / Data ogtoszenia Pole wymagalne.

Informacje o zaméwieniu / Szacunkowa wartos¢ .
2 P Nieprawidtowy format. Wymagane cyfry.

- Informacj Gwieni

0009348_2015 H 0%»

234234-2015
Status postepowania Data przeslania
‘w przygotowaniu
Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
[2323-2015

Tryb udzielenia zaméwienia

E ITryh ZamGwienia EI

Rodzaj zamdéwienia

I Rodzaj zaméwienia 1

K wartosc

fiii 7 P HAAIAHE 'p-bwy'ze'j progéw unijnych
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Informacje o zaméwieniu

l/.OE: 5 W

Status postepowania

Data przestania

|w przygotowaniu

Data ogloszenia

2015-02-04

Rodzaj zamowienia

Numer ogloszenia o zamowieniu

test

Tryb udzielenia zaméwienia

|Usluga

przetarg ograniczony

Szacunk wartosc za
| 100,00

Kto utworzyt

MARIA_KOWALSKA

Zamdéwienie powyZej progow unijnych

Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

2015-02-04 08:58:03

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz.

Jezeli informacja nie bedzie zawierata btedéw, SL2014 zapisze dane.

Zapisana informacja moze byc¢:

/]

e Edytowana - za pomoca funkcji Edytuj

e  Usunieta — za pomocg funkcji Usun e

e Wydrukowana — za pomoca funkcji Drukuj

e Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy checesz kontynuowad?

QEETFI RS T S ]

Ustuaa

R TERTTFE i s TR R

przetara odraniczony

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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. Status kontraktu

Twoja informacja o zamoéwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
Data przestania Data rozwigzania
[preesany 2015-02:04 | | do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartosé
Numer kontraktu Data podpisania Wartosc kontraktu
o | lasw| i
=1
Nazwa konaw Kraj NIP wykonaw: N PR
e | [ [ przestane/przestany. Jedyna dostepna funkcja 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 zamowieniu/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 usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.

9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?
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¢« = @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Harmonogram pfatnosc

ITamowienia publiczne

..... Eﬂa

Whioski o ptatnosc " Korespondencja [ Monitorowanie uczestnikow | Baza personelu

3

Lista zamdwien +

Setn il Status postepowania Data przestania
| przestane _ | 2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamowieniu
| 2015-03-04 | | 0009348_2015

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.
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matycz

respom

Ustawienia filtra

[[] Uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajacy

Numer ogtoszenia o

zamdwrieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosé

zamdwienia

[ Zakres I : I

[ Zakres I : I

Zamdwienie powyzej progéw I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

E1

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[=]

L=/
[ zakres |_E I—
= =

m

ych

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamowien
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L = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
SEe e j /

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc

% % Uwaga: Filtr

jest wigczony

Korespondencja

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

Informacje o zamdwieniu

Lista zamdwien

0009348_2015

Status postepowania Data przestania

przestane ' [2015-11-09
Data ogltoszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu
| 2015-03-04 | 0009348_2015

8

Aby usungc filtr, nalezy wybrac 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 wybierajgc funkcje Wyslij wiadomosé @
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalnos¢ 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 Spdjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalezé sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktore wykonujg osobiscie, tj. w szczegdlnosci osdb
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy lub wykonujgcych zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, oséb samozatrudnionych
w rozumieniu sekcji 6.16.3 Wytycznych, oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé¢ gospodarczg, oséb wspodtpracujgcych w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1442, z pdzn. zm.) oraz wolontariuszy wykonujgcych swiadczenia na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, z pdzn. zm.).

Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnosc zawierajgcego wydatki danego personelu.

W projektach wspétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu.

—_ %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

)

Monitorowanie uczestnikow] ]

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Zamowienia publiczne
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10.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),
e  Planowany czas pracy,

e  Protokot odbioru.

Planowany czas pracy oraz Protokot odbioru zawiera dodatkowo sekcje stuzgcg do nawigacji pomiedzy poszczegdlnymi okresami - Okres zaangazowania

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL os6b dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwo$¢ podglagdu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj dostepna w belce z nazwa opisywanej sekcji.

+ Personel projekiu

®

Lista personelu

[ Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmenogram platnosci Monitorowanie uczestnikow

Zamdwienia publiczne ]

Po wyborze funkcji Dodaj system prezentuje nastepujgce pola:
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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 (bgdZ 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 informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.
Mazwisko Wprowad? nazwisko danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.
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Uhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakéw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. na podstawie dodatku zadaniowego, czy w ramach wolontariatu.

Stanowisko 1

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko u mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla rdéznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana

w projekcie. Dane dotyczgce formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby unikng¢ bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;j.

i 7 i ¥ e Yoy
Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Innaforma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e (Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e Samozatrudnienie;
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e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.

Data zaangaZzowania

P

Wprowad? 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 wybdr z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Okres zaangaZowania

od [ d [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybrac¢ okreslone daty poprzez wybor z kalendarza badz wpisaé je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangaZzowania.

Wymiar czasu pracy
Wymiar etatu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartosc

liczbowa. Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka zwyktego.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

zaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as warto$¢ Stosunek pracy.

Pole jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadZ konkretng wartosc¢

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia
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niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybra te$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Po uzupetnieniu danych dotyczgcych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o planowanym czasie pracy musisz zapisac¢ dane o tej osobie za pomoca

S G

funkcji Zapisz

Status Data przestania

|w przygotowaniu l:l

Kraj PESEL

| Polska v [7s042500811

Imie Nazwisko

| 3an | KowaLskr

Uwagi

I brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
|TESTER | Inna forma zaangazowania r I 2015-11-05
Okres zaangaZzowania Wymiar czasu pracy

od IZDIS-II-DS do IZDIS-II-BD Wymiar etatu #| Liczba godzin w miesigcu I 100:00

10.3. Planowany czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu mozliwe jest uzupetnienie szczegétowych informacji o planowanym czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno

stanowisko, musisz uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwaga! Blok Planowany czas pracy jest dostepny, jezeli warto$¢ w polu Forma zaangazowania jest inna niz umowa o dzieto.
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|-P0I;ka | | 79042500811

Imie Nazwisko

|JAN | | KowALSKI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
|TESTER | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkreac zaannaynwania Wumiar rzasn nrary

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

Okres zaangaZowania » Planowany czas pracy - stanowisko 1
11/2015 “j

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016
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Wybierz funkcje Edytuj |2( .

E———
%

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016

System prezentuje nastepujace funkcje:

° Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie planowanego czasu pracy danej osoby w dniach oraz

godzinach — domyslnie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).

Planowany czas pracy

MO
od I 2015-11-05 do |2015-11-30
godziny od I 00:00 godziny do I 00:00
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba rozplanowanych godzin byta wieksza od zera.

% T

|1Wt5rCth50N|ym

BE sl 7] s
2 [ o[ 10][ 1a][ 12) 13| 14][ 15] "
Col v o] 20 2122
2 [23][2a]["25][ 26][ 27][ 28][ 29]

2

E
° Zapisz

Wyboér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomocq tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgcji.

o ° Wyczysc dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.
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10.3.1. Przestanie informacji o personelu i planowanym czasie pracy

) 4

Lista personelu

O/@

79042500811

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

g W =

Status

| W przygotowaniu

Kraj
| Polska |

Imie

[111

Uwagi

Data przestania

[ ]

PESEL

| 00000000000

Nazwisko

111

m

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu oraz
planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje moga

by¢:

Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj Iz

=
Wydrukowane — za pomoca funkcji Drukuj ==

e  Usuniete — za pomocg funkcji Usun

Przestane do instytucji — za pomocg funkc;ji Przeslij '

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomosc¢ a,
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kentynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.
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Wybdr funkcji OK powoduje przestanie informaciji.

= Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
g =
—] Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane a Data przestania jest
Lista personelu Status Data przestania uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi
| przestane | 2015-11-05 = 4
funkcjami sg Drukuj “"==" oraz Wyslij wiadomos¢ .
Kraj PESEL
500811 | Polska | | 00000000000
111 | 111
Lhwagi

10.4. Protokét odbioru

Po zapisaniu informacji o personelu, poza informacjami o planowanym czasie pracy mozesz takze wprowadzi¢ szczegétowe dane dotyczace protokotdow odbioru prac.

Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko, musisz uzupetni¢ dane dotyczgce kazdego z nich — poprzez wybor odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwaga! Blok Protokdt odbioru jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma zaangazowania wybrates/as wartos$¢ stosunek pracy; oddelegowanie,
a jednoczesnie wypetnite$/as dane w bloku planowany czas pracy.

Blok Protokdt odbioru jest takze niedostepny, jezeli w bloku Personel projektu w polu wymiar etatu wybrate$/as warto$¢ zaznaczony dla danego stanowiska.
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|-I;0I;ka | | 79042500811

Imie Nazwisko

|JAN | | KowALSKI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
|TESTER | | Inna forma zaangaiowa|| 2015-11-05

Nkreac zaannaynwania Wumiar rzasn nrary

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybraé¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania. Wybrany okres bedzie

podswietlony.

Okres zaangaZowania

112015

12/2015
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Wybierz funkcje Edytuj |z .

» Protokdt odbioru - stanowisko 1

Status Data przestania
| w przygotowaniu I:l
w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
Razem rzeczywiste 0:00

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowaé dane okresami z sekcji Planowany czas pracy. Zainicjowane dane mozna edytowac.
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. E w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywa¢ w ktérych dniach dana osoba byta zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

= EE

|1Wt5rCthSoN|ym

2 -

R o[ 7 s

» o o[ ml[ 2] ) ) 13|
(o[ BB o] 20] 2122

2 (23] 24l 25] 2] 27 28] 9]

Y
° Przegladaj

Jezeli zdecydujesz sie gromadzié protokoty odbioru prac poza systemem w osobnym pliku xls, mozesz go zaimportowaé bezposrednio do systemu. Po wzor tego pliku zwrdé

sie do swojego opiekuna projektu. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi jego bezproblemowy import do systemu.

Po wyborze tej funkcji wskaz plik na swoim dysku i wybierz Otwdrz. Jezeli sekcja zawiera juz jakieS dane uzupetnione recznie, to import pliku spowoduje ich usuniecie —

zostaniesz o tym poinformowany w specjalnym komunikacie.

=
. Zapisz

Wyboér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.
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. @ Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgji.

o ° Wyczysé dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sa nieprawidfowo zainicjowane.

Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (bgdZ ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) protokotu odbioru do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa Protokét odbioru do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.
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10.4.1. Przestanie protokotu odbioru

+ Protokot odbioru

Status Data przestania
|w przygotowaniu |:|
w dniach godziny od godziny do

AT aw A fel e A

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej protokotu odbioru,

zapisane w systemie informacje moga by¢:

e Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj IZ

e  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij '
Funkcja Przeslij dla protokotu odbioru jest dostepna wytgcznie po
wczesniejszym przestania informacji o personelu i jego planowanym

okresie zaangazowania

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ g

oraz Drukuj H dostepnej w sekcji Personel projektu.
Pamietaj, ze protokdt jaki tworzysz i wysytasz dotyczy wybranego
okresu. Za kolejny okres musisz stworzy¢ kolejny protokét i przestaé

go osobno.

Protokot odbioru zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy chcesz kontynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Protokot nie bedzie mogt byé przez Ciebie edytowany

oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania protokotu, wybierajac funkcje

Anuluj.
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Wybér funkcji OK powoduje przestanie protokotu.

g =

Lista personelu

Status Data przestania
| przestane | 2015-11-05
Kraj PESEL

500811 | Polska | | 00000000000
111 | 111
Lhwagi

Twaj protokot staje sie niedostepny do edycji.
Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi

= g
funkcjami sg Drukuj “==" oraz Wyslij wiadomos¢ w sekgcji

Personel projektu.

10.5. Ponowne przestanie informacji o personelu/protokotu odbioru

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja lub protokét zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz jg tez usungac i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.6. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?

© =

Lista personelu

Status Data przestania
o Z ° |w przygotowaniu | I:I
Kraj PESEL
79042509811 | Polska | [ 00000000000
II“iq azwisko
111 | l111
Uwagi

m

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszosé pol z obu sekcji, mozesz wpisaé¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.
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[ Uwzglednij wielkosc liter

| »
»

Kraj I v

PESEL |

Imie I

Nazwisko I

Uwagi |

Forma zaangaZowania I v

Stanowisko I

Data przestania || Zakres I v

Status |

Data zaangaZowania || Zakres I v

Ckres zaangazowania od [ ] Zakres

Ckres zaangazowania do || Zakres I v

Wymiar etatu I .

Wymiar czasu pracy I_:_

100

Data przestania protokotu ] Zakres v

Status protokotu I v

¢ m m
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

‘ Harmonogram platnosci H Menitorowanie uczestnikow ‘ Zz
+ Personel projekiu

% @ Uwaga: Filtr E

jest wigczony

‘ Whnioski o pltatnosé ‘ Korespondencja

Status Data przestania

rsaiane
ﬂ Krai PESEL

Lista personelu

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr ?

10.7. Baza personelu — projekty partnerskie

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt partnerski. W przypadku takich projektow kazdy z partneréow 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 osobg uprawniong (na podstawie
umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i protokotéw odbioru jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz sie odnosi¢ tylko

do tych oséb, ktére sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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