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W tym roku mamy dla Was: 27 szkoleri on-line '

z obszardéw takich jak: prawo zamodwien

7 d h ek t publicznych, prawo budowlane, SL2014,
Sprawdzonych exspertow projekty unijne czy tez ochrona danych

r.pr. dr Andrzela Gawronska-Baran osobowych
r.pr. Agnieszka Mastowska-Gadek
r.pr. Aleksandra Piotrowska-Marzeta
Matgorzata Rulinska

Krystian Przygodzki

Bartosz Korbus

Marcin Kibitlewski

27 dyzuréw eksperckich

W tym roku do kazdego szkolenia mamy dla Was dyzur prowadzgcego

je Eksperta. Kazdy dostaje mozliwo$¢ porozmawiania z Ekspertem na zywo
na chacie, w ramach platformy szkoleniarpo.lodzkie.pl, bgdz poprzez
dedykowang skrzynke e-mail. Terminy poszczegolnych dyzuréw bedag
dostepne podczas szkolen oraz bezposrednio na platformie
Szkoleniarpo.lodzkie.pl.

Jesli nie macie jeszcze swojego konta na platformie to jest
. to bardzo dobry moment aby je zatozyc!
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Krystian Przygodzki

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu todzkiego oraz Wydziatu Organizacji Zarzgdzania Politechniki £odzkiej.
Administrator merytoryczny systemu SL2014 od 2006 roku. Zawodowo zwigzany z Wojewodzkim Urzedem Pracy w todzi.

Do jego codziennych obowigzkéw nalezg m.in.: administrowanie w zakresie Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL2014
— administrator Merytoryczny EFS; weryfikowanie poprawnosci wprowadzanych danych w obrebie SL2014 — audyt jakosci
danych; obstuga narzedzia raportujgcego Oracle Bi — na potrzeby Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych;
administrowanie uprawnieniami uzytkownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w todzi — nadawanie, zmiana, odbieranie
uprawnien w ramach SL2014 oraz wsparcie merytoryczne w zakresie poprawnego wprowadzania danych w obszarze SL2014.

Prowadzi cykliczne szkolenia dotyczgce obstugi aplikacji SL2014 dla Beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa tédzkiego, dla ktorych Instytucjg Zarzgdzajgca jest Wojewddzki Urzad Pracy w todzi (Poddziatanie 1X.2.1 RPO
WL i Poddziatanie VIII.3.1 RPO WL). W portfolio posiada kilkadziesigt szkolen z zakresu obstugi systemu SL2014.
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Godziny

9.00-10.40

10.40-10.50

10.50-12.40

Program Szkolenia

1. Wprowadzenie do systemu informatycznego SL2014:
= podstawowe informacje dotyczace SL2014
* narzedzia niezbedne do rozpoczecia pracy z SL2014 (profil
zaufany)
= zasady nadawania uprawnien do systemu SL2014
. Logowanie do systemu
3. Pierwsze kroki w systemie — objasnienie zasad nawigacji i
poszczegdlnych zaktadek
4. Zamowienia publiczne w SL2014
5. Przygotowanie wniosku o zaliczke

N

Przerwa

1. Wypetnianie harmonogramu ptatnosci
2. Przygotowanie wniosku o ptatno$¢ (o refundacje, rozliczajgcego
zaliczke i sprawozdawczego)

Fundusze .
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Godziny
12.40-12.50

12.50-14.50

14:50-15:00

promuie

todzkie |

Program Szkolenia

Przerwa

1. Uzupetnienie Bazy personelu projektu
2. Monitorowanie uczestnikéw projektu

Sesja pytan i odpowiedzi
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ZMIENIAMY £tODZKIE
Z FUNDUSZAMI
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Prezentacja
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» Podstawy prawne SL2014

» Centralny System Teleinformatyczny a SL2014

» Rodzaje uzytkownikow w SL2014

» Minimalny zakres danych przesytanych przez SL2014

» SL2014 jedynym kanatem komunikacji w procesie rozliczani Projektu
» Projekty partnerskie w SL2014

» Uprawnienia dla os6b upowaznionych przez Beneficjenta/Partnera

» Wymagania techniczne SL2014
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» Konfiguracja sprzetu komputerowego uzytkownika

» Podstawowe zasady bezpieczenstwa obstugi SL2014

» Logowanie do SL2014

» Dokumenty niezbedne do pracy w SL2014

» Postepowanie w przypadku awarii SL2014

» Najczesciej popetniane btedy — harmonogram ptatnosci

» Najczesciej popetniane btedy — zamowienia publiczne,

» Najczesciej popetniane btedy — baza personelu, monitorowanie uczestnikow
projektu
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Wymaganie art. 125 ust. 2 lit. d) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

Zapewnienie realizacji  funkcji  instytucji  zarzadzajgcej:  ustanowienia  systemu
teleinformatycznego w ktorym sg gromadzone, rejestrowane i przechowywane dane
dotyczgce kazdej operacji w zakresie niezbednym do monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania
finansowego, weryfikacji i audytu.

Wymaganie art. 122 ust. 3 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

Zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego za pomocg ktérego petna
komunikacja pomiedzy beneficjentami a wtasciwymi instytucjami bedzie sie odbywac drogag
elektroniczng: e-Cohesion.
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e-Cohesion

» Informatyzacja procesu wymiany dokumentow na linii beneficjent — instytucja
udzielajgca wsparcia od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie.

» Interoperacyjnos¢ — wykorzystanie przez rozne instytucje tych samych pojec i
danych.

» Only once encoding — brak koniecznosci wprowadza przez beneficjenta
tozsamych danych wielokrotnie.

» E-storage — rezygnacja z papieru.
» E-audit trial — slad audytowy w systemie.
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Wymagania rozporzadzen wykonawczych i delegowanych — przede wszystkim:
rozporzadzenia delegowanego
nr 480/2014

Zakres przechowywanych danych umozliwia zachowanie sciezki audytu, zgodnie z
zakresem wskazanym w art. 24 rozporzgdzenia delegowanego nr 480/2014 i w
zatgczniku Ill do tego rozporzgdzenia - 113 pol

System w obecnym ksztalcie zapewnia
realizacje wymogow tego rozporzadzenia.
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Ustawa o zasadach realizaciji
perspektywie finansowej 2014-2020

programéw operacyjnych polityki spoéjnosci dofinansowanych w

art. 19 - skifadanie wniosku o ptatno$é¢ za posrednictwem systemu teleinformatycznego (inna forma
dopuszczalna tylko w przypadku probleméw technicznych z systemem)
Rozdziat 16 — system informatyczny

Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, okreslajace:

* jednolite reguty wykorzystania systemu

zakres obowigzkéw instytucji zaangazowanych we wdrazanie
procedury zwigzane z wykorzystywaniem systemu

minimalny zakres danych i formy informacji przekazywane za jego pomocg

przekazywania danych
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UMOWA O DOFINANSOWANIE

§ 16 zobowigzuje Beneficjentdéw do:

wykorzystania SL2014 w procesie rozliczania wnioskow o ptatnosc¢
przestrzegania aktualnej instrukcji
przekazywania listy osob jakie bedg pracowaty w SL2014 w ich imieniu

powierzenia  danych  osobowych  przetwarzanych w ramach realizacji
o dofinansowanie

korzystania z profilu zaufanego lub certyfikatu kwalifikowalnego
awaryjnego sposobu logowania do SL2014 jesli nie dziata profil zaufany
przestrzegania regulaminu bezpieczenstwa SL2014
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UMOWA O DOFINANSOWANIE

§ 16 zobowigzuje Beneficjentow do:
- terminowego sktadania wnioskow o ptatnosc¢
- zgtaszania nieautoryzowanego dostepu do danych beneficjenta

- przekazywania w SL2014 wraz z wnioskiem o ptathos¢ dokumentow okreslonych przez
instytucje

- komunikacji w SL2014 w ramach spraw okreslonych przez instytucje

- uznawania skutecznosci prawnej komunikacji i wymiany danych prowadzonej w SL2014
- okreslonego sposobu dziatania w przypadku niedostepnosci SL2014

- przekazanie danych dotyczgcych angazowania personelu projektu
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centralny system teleinformatyczny

SL2014 - giowna aplikacja

SL2014-PT
aplikacja Modut

wspierajaca wprowadzania
obstuge danych przez

projektow Instytucje do SL
pomocy 2014
technicznej
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Administrator Merytoryczny (AM I, AM I1Z, AM IK) — wyznaczony pracownik instytucji
realizujgcy zadania okreslone w rozdziale 7. Wytycznych;

Uzytkownik | — osoba majgca dostep do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD,
wyznaczona przez wiasciwg instytucje do wykonywania w jej imieniu czynnosci
zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego;

Uzytkownik B — osoba majgca dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow.
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Zakres danych przesytanych w SL2014:
v'"Whnioski o ptatnosc¢

v'Korespondencja, w tym pisma urzedowe i wiadomosci (brak dostepu dla Partnera w formule
partnerskiej)

v’"Harmonogram ptatnosci

v"Monitorowanie uczestnikdw projektu (brak dostepu dla Partnera w formule partnerskiej)
v'Baza personelu

v'’Zamowienia publiczne

v"Monitorowanie Instrumentéw Finansowych (dot. tylko projektéw z IF)
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Od momentu podpisania umowy wszelka komunikacja pomiedzy Beneficjentem a Instytucjg
powinna odbywacC sie wytacznie z wykorzystaniem SL2014. Wszelkie pisma stuzbowe oraz
korespondencja ,mailowa” przeprowadzana jest przez modut Korespondencja.

Nie mogg by¢ przedmiotem komunikacji wytgcznie przy wykorzystaniu aplikacji SL2014:
1) zmiany tresci Umowy;
2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu;

3) dochodzenie zwrotu $rodkéw od Beneficjenta, o ktérym mowa w § 13, w tym prowadzenie
postepowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie srodkow;

4) rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu.
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Projekty partnerskie mogq by¢ rozliczane z wykorzystaniem SL2014 wediug
formuty:

v'Partnerskiej — wszyscy partnerzy rozliczajgcy wydatki w projekcie sktadajg czesciowe
wnioski o ptatnosci oraz wypetniajg dane czesciowych Harmonogramach pfatnosci,
ogtoszenia na Bazie konkurencyjnosci moze dodawacC zarowno Beneficjent (Lider
projektu) jak i Partnerzy projektu.

v Uproszczonej — brak czesciowych wnioskdow o pfatnos¢ oraz czesciowych
harmonogramow pfatnosci, ogtoszenia na Bazie konkurencyjnosci moze dodawac tylko
Beneficjent (Lider projektu).
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Zarzadzanie dostepem do SL2014 — nadanie uprawnien Uzytkownika B

Beneficjent przed podpisaniem umowy przekazuje wnioski o nadanie dostepu do SL2014 dla osoby
uprawnionej (zasada 1 wniosek = 1 osoba czyli 1 PESEL).

Whniosek musi zosta¢ podpisany przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta.
Uprawnienia powinno sie nadawac¢ osobom, ktore bedg wprowadzaé¢ dane do systemu (w SL2014 dostep do
danych uczestnikdw projektu). Jezeli osoba/osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np.
Dyrektor, Prezes itd.) chcg miec€ dostep do SL2014 muszg wystgpi¢ z wnioskiem dla samych siebie.

Dostep uzytkownikowi B jest nadawany automatycznie przez system w momencie zapisania umowy w
systemie SL2014. Uzytkownik B otrzymuje na adres mailowy wskazany we wniosku o nadanie dostepu dla
osoby uprawnionej mail z informacjg utworzeniu konta.
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Zarzadzanie dostepem do SL2014 — nadanie uprawnien Uzytkownika B

Kazda osoba uprawniona posiada ten sam zakres uprawnien: dostep do wszystkich
modutow aplikacji. Wyjagtek stanowi konto Partnera, ktoéry nie ma dostepu do

Monitorowania uczestnikdw projektu i Korespondencji (Parter nie zmienia wzoru
whniosku).

Nie mozna wybranej osobie nadac¢ uprawnienia tylko do: Monitorowania uczestnikow
projektu i/lub Wnioskéw o ptatnosc.
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Zarzadzanie dostepem do SL2014 — nadanie uprawnien Uzytkownika B

W przypadku ustania stosunku pracy/umowy zlecenie itd. z osobg uprawniong lub zmiany
stanowiska pracy, w ramach ktorego osoba uprawniona nie bedzie wykonywata czynnosci
zwigzanych z wprowadzaniem danych do SL2014 Beneficjent/Parter powinien wystgpi¢ z
whnioskiem o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

Jezeli osoba uprawniona bedzie nieobecna w pracy lub nie bedzie wprowadza¢ danych
do SL2014 przez okres dluzszy niz planowane rozliczenie projektu Beneficjent/Parter
powinien wystgpi¢ z wnioskiem o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach
SL2014.
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lle 0s6b powinno mieé¢ dostep do SL20147?

Decyzja nalezy do Beneficjenta i Partnera (o ile projekt jest realizowany w partnerstwie). Nie ma limitu
co do liczby oséb, ktére mogg otrzymaé¢ dostep do SL2014. Majgc na uwadze, ze w SL2014
wprowadzane sg dane osobowe uczestnikow projektu wskazanym jest aby uprawnienia miaty tylko
osoby, ktore bedg wprowadza¢ dane do SL2014 (np. koordynator projektu, specjalista ds. rozliczen) i
podpisujgce elektronicznie dokumenty w SL2014.

Czy uprawnienia nalezy nadaé¢ tylko Dyrektorowi/Prezesowi itd., ktéry bedzie podpisywat
dokumenty w SL20147?

Uprawnienia powinny by¢ nadane osobom, ktére bedg wprowadzaty dane do SL2014. Watpliwym jest,
aby wszystkie wymagane dane do SL2014 (a jest ich bardzo duzo) wprowadzat Dyrektor/Prezes,
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Do kiedy nalezy zatozy¢ profil zaufany?

Uprawnienia do wprowadzenia danych do SL2014 nadawane w momencie wprowadzenia przez IP
umowy o dofinansowanie do SL2014. Umowa do SL2014 jest wprowadzana w ciggu 5 dni
roboczych od jej podpisania. W zwigzku z powyzszym dzien podpisania umowy o dofinansowanie
jest ostatecznym dniem do podjecia czynnosci majgcych na celu utworzenie profilu zaufanego. W
ciggu 14 dni od dnia zatozenia profilu zaufanego nalezy udac sie (z dokumentem potwierdzajgcym
tozsamos¢) do urzedu wskazanego na liscie w celu potwierdzenia tozsamosci oraz
zweryfikowania danych osobowych z danymi wprowadzonymi do systemu. Zalecanym jest jednak
nie zwlekac¢ z zaktadaniem profilu zaufanego i potwierdzaniem swojej tozsamosci w urzedzie do
momentu podpisania umowy.
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Czy Lider projektu moze wprowadzaé¢ dane SL2014 za Partnera?

TAK. Lider projektu moze wprowadzac¢ dane za Partnera pod warunkiem, ze strony umowy partnerskiej nie
przyjmg partnerskiej formuty rozliczania projektu. Jezeli lider nie chce wprowadzac¢ wszystkich niezbednych
danych do systemu moze wyznaczy¢ osobe/y od Partnera (wniosek o nadanie uprawnien podpisany przez
Lidera), ktére bedg miaty dostep systemu (ten sam zakres uprawnien razem 2z korespondencjg i
monitorowaniem uczestnikow projektu) i bedg wprowadzac dane systemu wiasciwe dla Partnera np. wydatki
rozliczane przez Partnera czy dane uczestnikow projektu zrekrutowanych przez Partnera

W przypadku przyjecia partnerskiej formuty rozliczania projektu lider nie moze rozlicza¢ wydatkéw, ktore
ponosi¢ bedzie Partner projektu. Zatem niezbednym jest, aby przynajmniej jedna osoba od Partnera miata
dostep do SL2014. Dopuszczalne jest natomiast wyznaczenie przez Partnera tej samej osoby do
wprowadzania danych do SL2014 co wyznaczyt Lider. Niezbednym jest woéwczas wypetnienie i podpisanie
odrebnych wnioskéw o nadanie uprawnien przez Lidera i Partnera.
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Czy po rozliczeniu projektu wygasa dostep do SL2014?

NIE. Po rozliczeniu projektu uzytkownicy nadal majg dostep do projektu rozliczonego. Dostep jest
na tych samych zasadach jakby projekt byt jeszcze w realizacji (nie zostat rozliczony). Konta nie
sg wygaszane czy blokowane a projekt, ktory zostat rozliczony nadal widnieje na liscie projektow,
do ktorych uzytkownik jest upowazniony.

Jezeli uzytkownik nie chce mie¢ dostepu do projektu rozliczonego (nie chce by na liscie projektow
widniat projekt rozliczony) wowczas Beneficjent/Parter musi wystgpi¢ z wnioskiem o wycofanie
dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

UWAGA: nie mozna wystgpi¢ wnioskiem o wycofanie dla wszystkich os6b uprawnionych w
rozliczonym projekcie — musi zosta¢ zachowany dostep dla co najmniej jednej osoby uprawnionej
od Beneficjenta/Partnera.
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1. potgczenie z siecig Internet,

2. zainstalowana przeglgdarka internetowa: Internet Explorer, Mozilla Firefox Iub
Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji (nie starszej niz dwie wersje wstecz),

3. wigczenie obstugi technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytgczenie blokowania
wyskakujgcych okien w przeglgdarce internetowej.
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. Komputer Uzytkownika powinien posiada¢ oprogramowanie antywirusowe, ktorego
sygnatury wirusow powinny byC aktualizowane nie rzadziej niz raz na tydzien.
Oprogramowanie antywirusowe powinno by¢ stale aktywne.

. Uzvtkownik jest zobowiazany do stateqo monitorowania komunikatow pochodzacych z
oprogramowania antywirusoweqo zainstalowaneqo na stacji roboczej i reagowania na nie.

. Komputer Uzytkownika powinien by¢ chroniony zaporg sieciowg (firewall).

. Podczas pracy z Systemem na komputerze Uzytkownika nie powinien by¢ uruchomiony
zaden serwer, w szczegolnosci nie powinien by¢ uruchomiony serwer WWW oraz FTP

(TETP).

. Oprogramowanie komputera powinno byC¢ regularnie aktualizowane, w szczegodlnosci
dotyczy to systemu operacyjnego oraz przegladarki internetowe.

AT, Unia Europejska
promuje
tadzkie Europejskie Fundusze

Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze .
E Europejskie Rzeczpospolita

Program Regionalny - Polska

Szkolenie wspdéifinansowane jest z Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego




6. Przeglagdarke internetowg nalezy skonfigurowacC, aby miata witgczong obstuge
protokotu OCSP (Online Certificate Status Protocol), umozliwiajgcego
przeprowadzenie weryfikacji waznosci certyfikatu Systemu.

7. Uzytkownik podczas logowania sie do Systemu jest zobowigzany sprawdzic:

» czy W pasku adresowym przegladarki adres zaczyna sie od https?:

> czy W obrebie okna przeqladarki znajduje sie mata kiddka informujgca o
bezpieczenstwie?: czy po kliknieciu na kiddke pojawia sie informacja o tym, ze
certyfikat zostat wydany dla: *.sl2014.gov.pl i jest on wazny?
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W celu zapobiezenia nieautoryzowanemu dostepowi do Systemu Uzytkownik:

1) nie moze przechowywac danych stuzgcych do logowania do Systemu w miejscach
dostepnych dla innych oséb;

2) nie moze ujawnia¢ danych dostepowych do SL2014 innym osobom.

Zabronione jest korzystanie z Systemu z uzyciem danych dostepowych innego Uzytkownika.

W przypadku nieumysinego ujawnienia hasta osobie nieuprawnionej lub podejrzenia ujawnienia, nalezy
bezzwtocznie dokona¢ zmiany hasta na nowe.

System dokonuje automatycznego wylogowania po uptywie 20 minut braku aktywnosci Uzytkownika. W lewym
dolnym rogu ekranu znajduje sie okienko informujgce o czasie jaki pozostat do automatycznego wylogowania ze
systemu. Klikniecie w okienko powoduje, ze czas zaczyna sie ponowie doliczac sie od 20 minut.

2R Pozostate zasady bezpieczenstwa obstugi SL2014 okreSlone sg w Regulaminie bezpieczenstwa informaciji
RN przetwarzanych w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego.
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System SL2014 dostepny jest na stronie https://sl2014.gov.pl.

Zalogowac sie do systemu nalezy przez profil zaufany lub Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

zal¥any Ul

Certyfikat kwalifikowany

1
1]
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Logowanie do systemu przez Login i hasto jest mozliwe tylko w przypadku awarii profilu zaufanego,
wowczas przy probie zalogowania sie przez profil zaufany pojawi sie nastepujgcy komunikat:

Wystgpity problemy techniczne, ktdre uniemozliwiajg zalogowanie przy pomocy ePUAP.
Sprébuj ponownie pdzniej lub zaloguj sie za pomocy funkcji Login i hasto. Twoim loginem jest numer PESEL.
W celu aktywacji konta prosze, po wpisaniu loginu skorzystac z opcji ,Wyslij hasto” dostepnej na stronie logowania do Aplikacji.

Wymagania dotyczgce logowania:

v hasto sktada sie z minimum 8 znakéw (maksymalna liczba znakéw w hasle to 16 znakdéw);
v hasto zawiera wielkie i mate litery oraz cyfry lub znaki specjalne;

v" hasto jest zmieniane nie rzadziej niz co 30 dni;

v hasto musi zaczyna¢ sie od litery;

v" hasto musi roznic¢ sie od 12 haset ostatnio wykorzystywanych przez uzytkownika.
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Dane do SL2014 powinny by¢ wprowadzane zgodnie z:
Podrecznikiem beneficjenta projektow EFS w ramach RPO WL
Instrukcja multimedialna

Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej
centralnego systemu teleinformatycznego.

Zgodnie z Rozdz. 5 podrozdz. 1 pkt 8 Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia |
przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 Dane sg wprowadzane do
SL2014 nie poznief niz w ciggu & dni roboczych od dnia wystgpienia zdarzenia
warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji.
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Q&%rﬁ Uzytkownik stwierdzajgcy awarie

Informacja o
Informacja o Informacja o usunieciu
braku awarii SL awarii SL 2014 awarii SL2014
2014

Informacja o
awarii SL 2014

Informacja o
awarii SL 2014

I Pozostali
Informacja o Uiytkownicy B
usunieciu

Usuniecie awarii awarii SL2014

SL2014

Informacja o awarii jest wysytana na adres: amiz.rpld@lodzkie.pl.
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Awaria

SL2014

Informacja o Informacja o
awarii SL 2014 awarii SL 2014
WSszyscy

B

Informacja o Informacja o
usunieciu usunieciu

awarii SL2014 awarii SL2014

Usuniecie awarii

SL2014
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Awaria SL2014 oznacza

» brak dostepnosci SL2014 — brak mozliwosci zalogowania sie do SL2014,

* nieprawidtowe dziatanie SL2014 (np. brak mozliwosci zapisu wprowadzanych danych we
whniosku o ptatnosc).

UWAGA: Za awarie/niedostepnosc¢ nie zawsze rozumie sie wolnego dziatania systemu lub
zrywania potgczenia z serwerem. W takich sytuacjach nalezy zgtosiC sie do stuzb
informatycznych podmiotu, aby sprawdzi¢ czy komputer spetnia wymogi techniczne dla
SL2014 i sprzet jest odpowiednio skonfigurowany. W przypadku nagminnego wolnego
dziatania systemu lub zrywania potgczenia z serwerem nalezy zgtosi¢ informacje w tym
zakresie na adres mailowy: amiz.rpld@Ilodzkie.pl.
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UWAGA: Za awarie/niedostepnos¢ systemu nie rozumie sie braku mozliwosci zalogowania
przez profil zaufany. Wowczas uzytkownik B loguje sie poprzez Login i hasto a proces
rozliczania Projektu oraz odbywa przez SL2014. Logujgc sie przez Login i hasto nie mozna
elektronicznie podpisa¢ pisma w SL2014 i korespondencja z Instytucjg odbywa sie za
pomocg wiadomosci.

Od momentu otrzymania od AM IZ informacji o awarii SL2014 proces rozliczania Projektu
oraz komunikowania z Instytucjg odbywa sie droga pisemng. Wszelka korespondencja
papierowa, aby zostata uznana za wigzacg, musi zosta¢ podpisana przez osoby uprawnione
do skfadania oswiadczen woli w imieniu Beneficjenta.

Beneficjent zobowigzany jest uzupetnic dane w SL2014 w zakresie dokumentow
przekazanych drogg pisemng w terminie 5 dni roboczy od otrzymania od AM IZ informacji o
usunieciu awarii.
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Najczesciej wystepujgce bledy we wnioskach o zaliczke:
» niewypetnianie wartosci zaliczki,

» wskazanie zaliczki w innej wartosci niz jest okreslona w zatwierdzonym
Harmonogramie pfatnosci,

» nieodznaczenie rodzaju wniosku o zaliczke, kiedy ztozony wniosek o ptatnosc nie
bedzie stanowit podstawy do wyptacenia kolejnej transzy (nie nastepuje w wyniku

ztozonego wniosku o ptatnosc¢ rozliczenie 70% otrzymanych zaliczek) — dotyczy
EFS.
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» przygotowanie wniosku o ptatnos¢ dla nieaktualnej wersji umowy np. przygotowanie
wniosku o ptatnos¢ z danymi z umowy (pod umowe) a nie z danymi z aneksu (pod aneks),

» przygotowanie drugiego wniosku o ptatnos¢ od drugiego dnia realizacji projektu -dotyczy
EFS,

» poprawa catosciowego wniosku o ptatnos¢, a nie poprawa czgstkowych wnioskow o
ptatnoS¢ po ich odigczaniu od catosciowego wniosku o ptatnos¢ (dotyczy projektow
partnerskich rozliczanych w formule partnerskiegj),

» brak aktualizacji budzetu projektu w nowej wersji wniosku o ptatnos¢ (dotyczy projektéw
partnerskich rozliczanych w formule partnerskiej jak poprawa dokonywana byta na
catosciowej wersji wniosku o ptatnoscé),
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» opis postepu realizacji zadan nie jest spojny z formularzem monitorowania
uczestnikow projektu — dotyczy EFS,

» opis dziatan jest niespodjny z postepem finansowym,

» brak opisOw o dziataniach z zakresu rownosci szans i dostepnosci projektu dla osob
Z niepetnosprawnosciami oraz o dziataniach z zakresu rownosci szans kobiet i
mezczyzn,

» brak opisu rekrutacji i/lub promociji projektu — dotyczy EFS,

» wskazniki produktu i rezultatu sg niespdjne z danymi w formularzu monitorowania
uczestnikow projektu — dotyczy EFS,
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» brak wiasciwego podsumowania dla korygowanych wartosci narastajgcej wskaznikow
produktu i rezultatu w podziale na pte¢ — dotyczy EFS,

» pomimo opoOznien w realizacji zadan brak wypetnienia pola problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu,

» brak opisow problemow,
» brak wskazania podjetych srodkéw naprawczych dla zdiagnozowanych problemow,

» brak informacji czy opoznienia, ktore wystgpity mogg mie¢ wptyw na termin realizacji
projektu lub kwalifikowalnos¢ wydatkoéw projektu,

» brak informacji o kwotach kar natozonych na wykonawcow dotyczy - EFRR,
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» btedy w datach wystawienia dokumentu,

» niepoprawne numery dokumentow, numery ksiegowe/ewidencyjne dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki,

» dwukrotne wprowadzanie dokumentow w ramach jednego zadania,
» niepoprawne daty zaptaty dokumentu,
» brak wszystkich dat zaptaty dokumentu,

» data wystawienia i/lub data zaptaty dokumentu poézniejsza niz zakonczenie okresu
sprawozdawczego (nie dot. jedynie wniosku o ptatnos¢ koncows),
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» w polu Nazwa towaru lub ustugi brak doktadnych opiséw dotyczgcych wydatkow (m.in.:
brak imienia i nazwiska trenera, nauczyciela itd. brak liczby oso6b, dni, godzin zajec,
brak rozpisania kwoty netto i kwoty ZUS przy stypendiach i wynagrodzeniach),

» przypisanie dokumentu potwierdzajgcego poniesione wydatki do niewtasciwej pozycji
budzetowej (pole: Kategoria kosztow — Nazwa kosztow),

» brak przypisania dokumentu do limitu wydatku,

» btedne opisy na dokumentach finansowo-ksiegowych,

» brak przypisania dokumentu do kontraktu wykonawcy wytonionego w ramach
zamowienia publicznego,
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» btednie wyliczona wartos¢ kosztow posrednich (kwota kosztow posrednich powinna

by¢ naliczona zgodnie ze stawkg procentowg okreslong w umowie) dotyczy gtéwnie
EFS,

» niepoprawne wypetnienie bloku Zwroty/korekty,
» btednie wyliczone zrddta finansowania,

» Ssrodki dotychczas przekazane beneficjentowi w formie zaliczki nie sg pomniejszane
o wartos¢ wydatkow niekwalifikowalnych zwroconych na rachunek Instytucji do
konca okresu rozliczeniowego,
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» kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem nie jest rOwna wartosci kwoty
dofinansowania rozliczanego we wniosku dotyczy wnioskow tylko wnioskow
rozliczajgcych zaliczke,

» niepoprawnie wyliczona wartosc¢ zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach,

» wniesienie zbyt matego wktadu witasnego w projekcie (dotyczy EFS i to gtdwnie
whnioskow o ptatnos¢ koncowg),
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» brak zatgczenia skanow dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki —
dotyczy EFRR,

» zatgczanie skanow dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki zarobwno w
bloku postep finansowy jak i w bloku zatgczniki — dotyczy EFRR,

» zatgczanie dokumentow potwierdzajgcych ponoszenie wydatkow
niekwalifikowalnych — dotyczy EFRR,

» brak zatgczenia innych wymaganych dokumentow np. protokoty odbioru prac —
dotyczy EFRR.
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» brak aktualizacji Harmonogramu ptatnosci,

» proby wypetniania/edycji danych dla miesiecy kalendarzowych, ktore zakonczyty sie w
danym kwartale.

» harmonogram ptatnosci wypetniony bez podziatu na miesigce (wypetniany w podziale
jedynie na kwartaty),

» wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych nie jest zgodna z wartoscig wydatkow w ztozonych
whnioskach o ptatnosc,

» btedy rachunkowe np. wskazanie zbyt matej wartosci wydatkéw kwalifikowalnych,
» wypetnianie wiersza dotyczgcego refundacji,
» nieuwzglednianie w kwocie pozostatej do rozliczenia wczesniej dokonanych zwrotow,

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Program Regionalny - Polska

Szkolenie wspdéifinansowane jest z Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego

R, Unia Europejska
promuje
“ tadzkie Europejskie Fundusze

Strukturalne i Inwestycyjne




» brak zatgczenia Szczegoétowego Harmonogramu ptatnosci do rozliczenia wczesniegj
dokonanych zwrotow — dotyczy EFS,

» zatgczenie niepoprawnie wypetnionego Szczegotowego Harmonogramu ptatnosci —
dotyczy EFS,

» zatgczanie standardowego Szczegotowego harmonogramu ptatnosci do projektow
partnerskich, w ktorych liderem jest jednostka samorzgdu terytorialnego (a nie
Szczegotowego harmonogramu  ptatnosci  przygotowanego na  wzorze
dedykowanym dla projektow partnerskich, w ktorych liderem jest jednostka
samorzadu terytorialnego) — dotyczy EFS.
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» brak przestania informacji o zamowieniu publicznym,
» brak anulowania ogtoszen zamowien publicznych, ktore zostaty nierozstrzygniete,

» niepotrzebne zatgczanie dokumentow (np. dokumentdw niezwigzanych z
zamowieniem publicznym),

» zaznaczenie checkboxu: Zamowienie powyzej progow unijnych, chociaz
zamowienie nie przekracza progow unijnych,

» niepoprawne nazwy wykonawcow zamowien (uzycie skrotow jak sp. j. sp. z 0.0.).
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» brak przestania informacji o zaangazowaniu i czaséw pracy osob, dla ktérych wynagrodzenie
wykazano w postepie finansowym (Zestawienie dokumentéw) weryfikowanego wniosku o
ptatnosc,

» wykazywanie w bazie personelu osob, ktore nie sg personelem zgodnie z definicja,
» wykazywanie w bazie personelu osob, ktorych wynagrodzenia stanowig koszty posrednie projektu,

» przyjmowanie innej formy zaangazowania niz ,stosunek pracy — dodatek” dla osob otrzymujacych
dodatek do wynagrodzenia za prace w projekcie,

» brak wypetnienia z gory czasu pracy do konca zaangazowania oséb zatrudnionych na podstawie
umow o pracy (nie dotyczy: zmianowego/zadaniowego czasu prac oraz osoOb otrzymujgcych
dodatek do wynagrodzenia),
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» brak wykazania wymiaru zaangazowania i czasu pracy 0sob otrzymujgcych dodatek
do wynagrodzenia proporcjonalnie do pracy wykonywanej w projekcie,

» brak uzupetnienia na biezgco czasow pracy,
» przesytanie niewypetnionych czaséw pracy,

» czas pracy wykonywany w dwoch przedziatach czasowych danego dnia (np. 10-12 i
14-16) jest uyymowany w jednym przedziale czasowym (10-14),

» importowanie szablonu z czasami pracy innych os6b (np. Kowalskiemu
zaimportowano szablon z czasem pracy Nowaka).
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» brak przestania formularza monitorowania uczestnikdw projektu wraz z wnioskiem o ptatnosc,
» tworzenie kilku formularzy monitorowania uczestnikow projektu,

» niepoprawne nazwy instytuc;ji, ktorym udzielono wsparcia,

» niewprowadzenie wszystkich uczestnikéw projektu,

» niepoprawne okreslenie wyksztatcenia uczestnikow projektow (zwtaszcza w przypadku dzieci),
» brak wprowadzenia wszystkich udzielonych form wsparcia,

» niespojnos¢ danych w formularzu monitorowania uczestnikOw projektu z opisem postepu
rzeczowego, w tym z wartosciami wskaznikdw okreslonych we wniosku o ptatnosc,
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dla osoby z obszaru urbanizacji DEGURBA 3 nie wybrano odpowiedzi Tak w polu Osoba w innej
niekorzystnej sytuacji spoteczney,

dla osoby bezdomnej lub dotknietej wykluczeniem z dostepu do mieszkan nie wybrano odpowiedzi
Tak w polu Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spoteczney,

dla osoby z wyksztatceniem ponizej podstawowego (o ile nie jest dzieckiem przed rozpoczeciem
nauki w szkole podstawowej) nie wybrano odpowiedzi Tak w polu Osoba w innej niekorzystnej
Sytuacji spotecznej,

data rozpoczecia udzialu w projekcie nie jest zgodna z datg rozpoczecia w pierwszej formie
wsparcia,

dziecko w wieku przedszkolnym uznano jako osobe w innej niekorzystnej sytuacji tylko ze wzgledu
na przypisanie mu wyksztatcenia ISCED 0,
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dla dziecka w wieku ponizej szkolnego nie wybrano wyksztatcenia nizszego niz podstawowe
(ISCED 0),

brak wprowadzenia daty zakonczenia udziatu w projektu,
niepoprawnie wskazanie sytuacji osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie,

osoba bezrobotna przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze poszukuje pracy po
zakonczeniu udziatu w projekcie,

osoba pracujgca przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze podjeta prace po
zakonczeniu udziatu w projekcie,

osoba pracujgca przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze poszukuje pracy po

zakonczeniu udziatu w projekcie,
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» 0soba uczgca sie przystepujgca do projektu ma wybrang sytuacje, ze podjeta ksztatcenie
po zakonczeniu udziatu w projekcie,

» W pierwszej sytuacji wskazane jest, ze osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po
zakonczeniu udziatu w projekcie, a w drugiej sytuacji wskazano inng odpowiedz niz Nie
dotyczy,

» w drugiej sytuacji wskazane jest, ze osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po
zakonczeniu udziatu w projekcie, a w pierwszej sytuacji wskazano inng odpowiedz niz Nie
dotyczy,

» 0soba ma jednoczesnie sytuacje, ze poszukuje prace i podjeta prace po zakonczeniu
udziatu w projekcie,
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wprowadzanie rezultatow dotyczgce osob miodych (dotyczy |ZM) zamiast wybranie opcji:
Projekt nie dotyczy inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych,

nie wprowadzono zakonczenia udziatu uczestnika projektu, a formularz monitorowania
uczestnikdw projektu dotyczy ztozonego wniosku o ptatnos¢ koncowa,

nie zakonczono udziatu uczestnika w formie wsparcia chociaz formularz monitorowania
uczestnikdw projektu dotyczy ztozonego wniosku o ptatnos¢ koncowa,

niespojnos¢ danych w formularzu z opisem postepu rzeczowego, w tym z wartosciami
wskaznikow okreslonych we wniosku o ptatnosc,

brak wprowadzenia tych samych zmian na przygotowywanym formularzu do kolejnego wniosku
o ptatnos¢ co zostaty wprowadzone na formularzu odestanym przez Instytucje do poprawy.
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Formularz monitorowania za okres 06.2017- Formularz monitorowania za okres 09.2017-

08.2017 . 11.2017

Instytucja

Po wystaniu do Instytucji formularza monitorowania uczestnikéw (np. za okres 06.2017-08.2017) mozna utworzyé nowy
formularz na kolejny okres (np. 09.2017-11.2017). W nowym formularzu pobrane zostang dane wystanego formularza za

ostatni okres sprawozdawczy.

W przypadku odestania przez Instytucje formularza do poprawy dane z poprawianego sg przenoszone na wczesniej
utworzonego formularzu na kolejny okres. Poprawiajac btedy w formularzu odestanym do poprawy muszg zostac
jednoczesnie wprowadzone te same poprawki na nowoutworzonym formularzu na kolejny okres.
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» Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju: Prezentacja wdrozenia ze szkolenia dla
pracownikow instytucji zaangazowanych we wdrazanie programow operacyjnych w
perspektywie 2014-2020: Warszawa, 2015.

» Ministerstwo Rozwoju i Finansow: Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020: Warszawa,
2017.

» Ministerstwo Rozwoju i Finansow: Regulamin bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w aplikacji gtownej centralnego systemu teleinformatycznego:
Warszawa, 2018.
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» Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa todzkiego: Umowa o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa t.odzkiego na lata 2014-2020: Lodz, 2019.

» Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa t.odzkiego: Podrecznik beneficjenta projektow EFS w ramach RPO
WL, £o6dz, 2019.
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Szkolenie realizowane przez:
Ogodlnopolskie Centrum Szkoleniowo Doradcze Sp. z o.0.
ul. Grzybowska 87
00-844 Warszawa
www: www.ocsd.pl
e-mail: biuro@ocsd.pl
na zlecenie:

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lodzkiego
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