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Wstep

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

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik beneficjente-Beneficienta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom wpewazrieryr-uprawnionym przez

beneficjentow

vktorych dane znajdujg sie na liscie +#zw-—0s6b uprawnionych, stanowigcej integralng czesc tej

umowy).

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

Przed przystgpieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, ze wersja instrukgji ktérg sie postugujesz jest wiasciwg dla danego dziatania, osi czy programu, a sprzet komputerowy

z ktérego korzystasz:

— posiada pofaczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa zawiera zapisy precyzujace zakres spraw i czynnosci, ktére nie mogg 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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Co oznacza zapis?
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Pole jest obowigzkowe/ wymagane — pole musi byé wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. Poznasz, ktére to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie (tzw.

pogrubiona). Dla niektdrych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartosé, ale pozwoli Ci jg zmienié (dowiesz sie o tym z opisu pola).
Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawic btedne dane, aby system

poprawnie zapisat karte/ formularz na ktédrym pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomararficzowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktdrego mozesz zapisa¢ poprawnie dane.

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi byé wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwieristwie do pdl obowigzkowych —ich nazwy sg pisane z uzyciem

zwyktej, niepogrubionej czcionki.

Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany warto$ci w polu, system wypetni to pole automatycznie.

Sekcja — cze$é karty/ formularza w systemie.

Checkbox — szczegdlny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,tak”( -), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,nie” (D ).

Projekt EFS — projekt wspétfinansowany ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Projekt EFRR — projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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1. Logowanie do systemu

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

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

- Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji obstugi wnioskow o piatnos¢ - utworzenie konta.
54

Pokaz szczeqsh

Szanowni Panstwo,

w zwiazku z realizacja projekiu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-001A/14-00 utworzene dla Panstwa konto w Aplikacii Obsligi Waioskow o Platnos¢. Aplikacia jest dostepna pod adresem: hitps://szkol.sl. gov.pl FLogin Flogin.asp

W przypadku pytad oraz problemésw technicznych, prosze o kontakt mailowy z A yezaym instytuci — ol

Wiadomoié wygenerowano avtomatycznie - prosze na nia nie odpowiadad

Zwroé uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomosé zawierajacag Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system
teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programéw operacyjnych:

MINISTERSTWO

INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE

Drialajac na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,

na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z poin. zm.), upowainiam

Pana/ Pania Janek Miodek do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:

Centraluy system telei vezny wspierajacy realizacje 6w operacyjuych

w ramach realizaci projektu XYZX 01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Ninicjsze upowatnienic zobowiazuje Pana/ Pania do
®  zapoznania si¢ 7 przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z ustawa z dnia 29 sierpria 1997 r. o ochrorie danych osobowych, preepisami wykonaswczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpicczeiistwa informacii preetwarzanych w aplacii
gléwnej systemm Zncgo i zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych W tych
. W tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi Pan/Pani sic zapozna oraz sposobéw ich zabezpicczania, zaréwno w okresic Swi pracy, jak tez po zakoficzenu & pracy dla NAZWA BENEFICIENTA

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacii gléwnej centralnego systemu teleinformatycznego.
2 upowatnicnia Administratora Danych
Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencji 0s6b upowatnionych do przetwarzania danych osobawych, o ktérej mowa wustawic z dnia 9 sicrpnia 1997
o ochronie danych osabowych, Pana’ Pani identyfikator to: 00000001
Identyfikator nie jest wykorzystywany do logowania sie lub pracy w aplikacji gléwnej centrainego systemu teleinformatycnego.
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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 przystapieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, 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

“epunp

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Podstawowg metodg logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomoca elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdz na strone rejestracji w portalu ePUAP http:flepuap.gov-pliwps/pertal/E2 ZalezProfili skorzystaj z funkji

& Zatez profil zaufany
Zatoz profil zaufany.

W systemie ePUAP istniejg dwie mozliwosci uzyskania profilu zaufanego:
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1. Potwierdzenie tozsamosci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostepna jest dla kazdego. Wystarczy zatozy¢ konto na ePUAP, skorzystaé z funkcji Zatéz profil

zaufany, a nastepnie udac sie do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swojq tozsamosé.
2. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajace bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajac

wowczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzi¢

swoje dane.

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

|'.}j’0fl|. E & Zarejestruj sie . .
Zautany przekierowanie na portal ePUAP:
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoca hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Hasto *

Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamistam loginu | Nie pamistam hasfa
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Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta

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

* pola wymagane

Login*® ’

Hasto * |

Zaloguj sie |
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e Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

zafiary B

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

o podpisanie dokumentu.

Podpisywanie dokumentu Anulyj

pisz profilem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwszeimie  Jan

Nazwisko Kowalski
PESEL 800000000000
Identyfikator uzytkownika test1
Data utworzenia 30-09-2015 10:01

Data wygasniecia 12-08-2017 10:23

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

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

Kolejne podpisy

740 podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym

Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

Anuluj
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

MNa Twdj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej ofrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Podpisywanie dokumentu

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

Masz jeden profil zaufany Profil zaufany osoby Jan Kowalsk
Data utworzenia  2014-03-03 13:37:38

Uzyj tego profilu do podpisu
G o - e syt i i

Anuluj

System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

poprzez specjalny kod autoryzacyjny.Wybierz

Strona 34 z 351



Otrzymasz maila baezlublub sms-a (w zaleznosci

Autoryzacja PZ (Srodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane % = B
jakiego wyboru dokonates/as podczas tworzenia

powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) L
do mnie = Profilu Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

Wiadomo&c autoryzacyjna.
Oto kod autoryzacyjny nr4 z dn. 2015-08-31:

czynnosci.

W celu uniknigcia pomylki przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego. zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctri+c) a nastepnie
whklej (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do pedpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

MNa Twdj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz poniZzej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Podpisywanie dokumentu

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

Musisz potwierdzi¢ podpis

zostals whaénie wystana wiadomosé zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawd wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizei.

Podaf Kod nr Tz dn. 20150716 m

@ Nie otrzymales kodu? Sprawdz co zrobi¢

‘9 Ak e e WO Wi Tt cleact Keanrie o Dy ey Nk St i e ot Ko . el MYk pocosi Lyt S Lproilty

@ Jesli nie chcesz padpisaé wniosku przy uzydiu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze;.

Anuluj

Potwierdz swoj podpis przestanym kodem. Jezeli

wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.
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- - S‘\;‘S‘te‘m—fﬂ'fe‘Fm‘bﬂ'e—e—ped'piﬁfe—d'ekH‘m'e‘F% i isi
Podpisywanie dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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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/.

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZI$

‘Bezptatne pobieranie
oprogramowania Java
» CotojestJava? !C mam 7] Potrzebna pomoc?
@ ﬂ 4 Gt itnow
w‘ \lice for FREEI
Blue)

Java Davolopor Java + Alice Java + Greenfoot Java + Blued Oracle Academy Java Magazine
Confarence

Java - informacie (serwis w jezyku angielskim)

lezyka | Java-informacie | Asysta Te
Prywatnos | Warunki korzystania | Znaki fow

ORACLE

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie  Pomoc

Zasohy e Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszveh Prosze sie upewnic, Ze wersja dla uzywanego
wersiji systemu operacyjnego.

» Whiaczanie

oprogramowania Java
» Komunikaty o bledach Weryfikacja wersjt

» Rozwiazwanie oprogramowania Java
Drobleméw 2

oprogramewaniem Java
» Inna pomoc

[ JeEetoprogramowanis Java zsisto zsnsislowane iecauns, o — aby nowo zainstalowana
wersja 0stala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zaminac i ponownie
otworzyé wszystiie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaSeript,

Mac 05 X Chrome
Diaczeqo w svstemie Mac
nie mozna urwac

Dpzegladarki Chrome ze
érodowiskiem Java 72

Wzystkie wersje
oprogramotwania Java

Abv nohrad
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Pobieranie  Pomoc

Sy, Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» C0 to jest Java?

» Usuwanie starszych Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java
wersji

» Witaczanie
oprogramowania Java

» Komunikaty o btedach
» Rozwiazywanie
probleméwz
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

Prosze nacisnaé przycisk pobierania, aby pobrac opragramowanie Java zalecane dla tego komputera
Uzywana wersja oprogramowania Java: Version & Update 25

a Jezeli ie Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wrersja zostala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknac i ponownie
otworzyé wszystkie okna przegladarki).

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java
Mac 05 X Chrome Version 8 Update 31

Dlaczeqo w systemie Mac .
e o rDP\:g:ﬂe;:I;EHI?EZJEVE
przegladarki Chrome ze prog!

&rodowiskiem Java 72

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

sie na ekranie, instalujgc najnowsza wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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-
Security Warning = .

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

:" ! : Website: https:/jszkol.sl2014.gov.pl:443

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

More Information

) Jedli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

(2

> Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

Location: https://szkol.5/2014.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

E More Information

x| Jedli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikadji,
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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sy .

UE‘-, Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol s12014.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

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.

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

) 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 Infrastrukiury i Rozwoju, CH -
IMinisterstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

CM=CERTUM QCA,O=Unizeta Technologies 5. A.,C=PL

| Wprowadz PIN do Kucza | . I

[[wiez | Ograniczony czasem (w minutach) - | 101 |

Trwaly PIN

e — ]
[ Akceptui ] [ Anuluj
| —

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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Pierwsze logowanie do systemu
Logowanie Wprowad?z login — to Twéj numer PESEL.

Jezeli  jesteS  beneficjentem  zagranicznym,
ePuUAp , » .
wprowadz w polu Login swdj adres e-mail wskazany

na liscie oséb uprawnionych, bedacej elementem

T umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Rl Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

Haslo

funkcje Wyslij hasto.

Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.
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Logowanie

@ na adres ema podany na etapie podpisywania Umovy/decyzji o dofnansovanii
Jezei w Gagu 30 minit e otrzymaja Parkstwo wiadomod z adresu ksi@m.gov.p, prosze o kontakt z Adminitratorem:

(o]
L
EZIEE A
Logowanie

erunp

Centyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Haslo zostalo aktywowane. W cebs zalogowania do systemu prosze uzupelnic poia Login i haslo

Pierwsze logowanie do SL2014

System poinformuje Cie, ze na adres poczty
elektronicznej, ktéry podate$/as na wniosku
o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat
wiadomos¢ zawierajaca hasto dostepu do systemu.
PrzejdZ do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

wiadomos¢.

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.
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Maria Kowalska

Zmier hasto
Obowiazujace hasto [eosseese
Nowe hasto [eessessees
Powtorz nowe hasto [eoeeereee |

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system
poprosi Cie o jego zmiane podczas préby

logowania.

Hasto  powinno  spetni¢  kilka  wymogoéw

bezpieczenistwa i musi:

e zaczynaé sie od litery i miec

od 8 do 16 znakdw,

e zawieraé mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rdznic sie od 12 ostatnich haset.
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Projekt

Numer pro

bezpieczeristwa informadji przetwarzanych w informatycznym SL2014.

Uwaga! Prosze zapoznat si¢ z Regulaminem informadj ch w apliagji gléwnej centranego systemu teleinformatycznego. Praca w

512014 wymaga akceptacji regulaminu:

Regulamin bezpieczeristwa informacj przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym | :
fenie publiczne

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niiejszy dokument okrela zakres 6w i 6w centrainego systemu t v zakresie ochrony

danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownikéw z Systemu.
2. Tiekroé w Regulaminie jest mowa o!
1) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ centralny system teleinformatyczny, o kidrym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 lpca 2014 r. o zasadach
realzacji programow w zakresie poltyki spéjnosci finansowanych w perspektyvie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W sklad
centrahego systemu teleinformatycznego wehodza;
a) aplkagia gléwna, zwana dalej SL2014;
b) aplkagja raportujaca centranego systemu teleinformatycznego, zwana dalej SRHD;
©) system zarzadzania tozsamoécia, zwany dalej SZT;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument;
3) Operatorze — nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujacy ministra do spraw rozwoju regionainego;

Ponadto serwis SL2014, kiérego wiascicielem jest Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju uzywa plkéw cookies, aby ufatwi¢ uzytkownkom korzystanie z serwisu
oraz do celéw technicznych i statystycznych. Jesi nie blokujesz tych plkdw, to zgadzasz sie na ich zycie oraz zapisanie w pamieci Twojego komputera b
innego urzadzenia. Pamictaj, ze mozesz samodzielnie zmienié ustavienia przegldarki tak, aby zablokowat zapisywanie plkéw cookies, jednakze uniemozivi to
zalogowane sie do systemu

Cay akceptujesz warunki Regulaminu bezpieczefistwa informaci przetwarzanych w apliadi gléwnej centraiego systemu teleinformatycznego SL20142
m

ze Srodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju 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

bezpieczeristwa, w tym postanowieniami w
zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacja  dotyczaca

wykorzystania  plikéw

cookies.

UWAGA: Aby zalogowa¢ sie do systemu, musisz

zaakceptowac regulamin.
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FEZIE -+ s

Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mdgt/a
Projekty
CES roz :
poczaé prace.

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja S esii Zamowienie publiczne

@ u"?'E"-\.

Pr fanie wykluczeniu cyfrowem

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/projektéw. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektéw.

Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektow, ktore prowadzisz, zatos ten

= skontaktuj sie z instytucja, z ktdrg podpisates umowe.
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Na ekranie poczatkowym mozesz skorzysta¢ z wielu przydatnych funkgji, opisanych ponizej.

2.1. Wersje-jezykewelak zmieni¢ wersje jezykowa?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybrac jedna z wersji jezykowych,

= Projekty
T=E& udostepnionych w systemie.

Har it
Himer proj okt dynd peuickin L E phatiosci projekiu

1 cyfreavemnu —

2.2. Jak zmieni¢ rozmiar czcionki? Rezmiarczcionki

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

O
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Maria Kowalska

W prawym gornym rogu ekranu s3 dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty

CEAE w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Numer projektu Tytut projektu Zamowienie publiczne

platnosc! projeltu wyswietlanej czcionki.

sEHRE A

Pr anie wykliczen cyfrowemu —
el

POPC.03.02.00-00-001A/14

2.3. Filtrowanielak korzystac z funkcji wyszukiwania?

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéw wedtug wybranych kryteriow. 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.

Marsa Kovialska

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

Pevjokey na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Numer projektu Tytut projektu e A P Zamowienie publiczne
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisa¢

=] ] Uwzglednij wielkosé liter 2

Jumer projeiey  Numer projektu L wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.
Tytut projektu l—
it  — Potwierdz wybor funkcja OK.
Nazwa instytucji ——
ZamGwienia publiczne | |
Korespondencja I | 3
Harmonogram platnosci [ T Flrustepoke
Vonitorowanie uczestnikow projektu | [=] [Jrustepole
Kto utworzyt l—
kto modyfikowat [
Kiedy utworzyt Blzakes [ [ |
Kiedy modyfikousal Baakes [ [ |

Coc I o )

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Proiekty . ) ) .
% @ - d W s et wikarsany informuje o tym poprzez specjalny komunikat
= = i G widoczny ponad tabela.
= £ £ armonogram jonitorowanie uczestnikow
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Tyiie e

Aby usunagé filtr, wybierz funkcje

~
Wyczysc filtr %

Projekt testowy -
instrukcja
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2.4. Jak zmienic zakres informacji widocznych na ekranie poczatkowym? (Menadzer
kolumn)Menadierkelumn

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

Projekty

% Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych

kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;'n:::zgcriam Msgzgﬁxg:f Baza personelu Zamowienie publiczne Irgfg#:;i;:v
kolumn
EEEEEET Y
Wdrozenie o
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw K i
f armonaogram
informatycznych
Projekty
L. -
b
|=% }
- - . Har g Monit ie uczestnik
Humer projektu Tytut projektu Korespondencja S SR

Projekt testowy -
instru

POPC.02.02.01-26-0001/14
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Widocznosc kolumn

= L_J [Z] Humer projektu

[V Tytut projektu e
[V kerespondencja ojekiu

Humer projekiu Tytut projektu Kore

[V Harmonogram ptatnosci

[7] Monitorowanie uczestnikéw projektu

02.01-26- Bt = lonys [“] zamowienie publiczne
POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja ¥ p

Kto utworzyt

[Fl kiedy utworzyt
Kto modyfikowat
[ kiedy modyfikowat

W otwartym oknie Widocznos¢
kolumn mozesz wybra¢ kolumny
ktére wyswietlajg sie na liscie.
Zaznacz checkbox obok nazwy
wybranej kolumny
i potwierdz swdj wybdr funkcjg

Akceptuj.

2.5. Jak sprawdzié swoje dane?Meoje-dane

W kazdej chwili mozesz podejrze¢ Twoje zarejestrowane w systemie dane.
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Projekty

A 4

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

EEEEEETY

Baza personelu Zamowienie publiczne

platnosci uczestnikéw

Harmonogram Monitorowanie Instrumenty
finansowe

Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemow :crwv
informatycznych armonogram
Projekty
m—
TEQ
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Hap’;‘;‘:zg?m Monrtorou:r'z:’gjn‘a5 kut{:lzestmkou

Projekt testowy -

POPC.02.02.01-26-0001/14 e

Aby podejrzeé swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane G

Imig [ Piotr |

Humer projektu o Zamowienie publiczne
Nazwisko | Nowak |
i Nurmer PESEL | 77001014512 |

Adres e-mail |pi0tr@nowak.pl | _
|

Skrzynka kontaktowa Administratora | administrator@ministerstwo. gov.pl

Data zmiany hasla 2015-01-19
[ ones s | oo

W otwartym oknie Moje dane mozesz
sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
systemu na podstawie umowy/decyzji o
dofinansowaniu, masz takze dostep do
adresu elektronicznego  administratora

w instytucji.

Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.
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=] funkcji Login i Hasto, mozesz zmienic
Trmie | Piotr |

Humer projektu Tytut pra wykorzystywane hasto dostepu poprzez

Zamowienie publiczne
Nazwisko | Nowak |

wybor funkcji Zmien hasto.

' Numer PESEL | 77091914512 |

Adres e-mail iotr@nowak.pl
01-26-0001/14 Frojekt festo [e ? |
instrukcja

Skrzynka kontaktowa Administratora | administrator@ministerstwo.gov.pl

Data zmiany hasla 2015-01-19

> W otwartym oknie Zmiana hasta musisz
Moje dane

wprowadzi¢ obowigzujgce oraz nowe hasto.

Mazwis funkcji Zmiana hasta.
Obowigzujace hasto I sssnsses

Humer
HNowe hasto Illllllll

Adres
Powtdrz nowe hasto I [XTITTTITY

Skrzyn
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2.6. Czym jest pasek narzedzi?Pasek-narzedzi

W tabeli zawierajacej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi — czyli ikon odpowiadajacych furkefera-modutom zwigzanymzmedutami

dostepaym w SL2014+
pS2040

®

Projekty

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;t:::zg:?m M::;:;:ﬁ:;gxe Baza personelu Zamowienie publiczne ﬁ“;:mty
Wdrozenie .
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw h:‘:gono o
informatycznych g
Projekty
TE@
HNumer projektu Tytul projektu Korespondencja Hd;:latno;ci TR projekl:ilz GEHIT Zamowienie publ

2.7. Jak wybra¢ dang funkcje ?Wybérfunkeji-w-tabeli

W catym systemie, funkcje dostepna w tabeli mozesz wybrac na dwa sposoby:
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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 wzgledéw bezpieczeristwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

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

Pozostato:

19:56 J

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

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

3. Ekran Projekt

Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajgcych roznym funkcjonalnosciom systemu.
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Projekty

TES

Numer projektu Tytul projektu ~ Korespondencja Harmonogram platnosci  Monitorowanie uczestnikow Baza per | Za ienie publiczne

B Qe Q

POIR.06.02.00-14-01PEf15 Testy 24 EFS nowa wiadomo

Projekty
o o
TEa
2 z = Harmonogram Monitorowanie uczestnikow =
Humer projektu Tytut projekiu Korespondencja platnosd projektu Zamowienie publ

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gdrna czesc zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:
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@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu Zamodwienia publiczne Monitorowanie IF
TES
Numer wniosku Whriosek za okres Status wniosku Data zlozenia Lk ZakOﬁCZP e
weryfikacji
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczestnikow ] Baza personelu Zamdwienia publiczne
. . . A Data zakoriczenia
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zioZzenia

weryfikacji

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemoéw informatycznych

Whioski o pfatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
TESK
=
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia tata zakoncz:a s
weryfikacji

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczestnikow ] Baza personelu Zamdwienia publiczne
. . . A Data zakoriczenia
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zioZzenia =
weryfikacji

3.2. Zaktadki

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

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15
INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc [ Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw [ Baza per I H Zamodwienia publiczne Monitorowanie IF
BES
=1
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Hats zakoncz:a b
weryfikacji
Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP. 7 0.0.
Wadrozenie systemdw informatycznych
Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow ] Baza personelu Zamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Lol zakoncz:a b
weryfikacji

Szczegotowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisalismy w punkcie 2.5 Moje dane.
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3.4. Powrét do listy projektow

Aby powrdci¢ do listy projektdw, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow
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R

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

Whioski o platnosc

[ Baza personelu

Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczestnikow Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
BES
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Hata zakonczia i
weryfikacji
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemdw informatycznych

Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczestnikow ] Baza personelu Zamdwienia publiczne

)/

Numer wniosku

3.5. Podglad listy kontroli

Whniosek za okres

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych w ramach projektu, wybierz funkcje Wyswietl liste kontroli @
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INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

WdrozZenie systemdéw informatycznych

Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

Korespondencja

Whioski o ptatnosc

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikow Baza per

HL dwienia publiczne

Monitorowanie IF

BES

Numer wniosku

Whiosek za okres

Status wniosku

Data zloZzenia

Data zakoriczenia
weryfikacji

dQ

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemdw informatycznych

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

Korespondencja || Har

Whioski o platnosc

gram platnosci

Monitorowanie uczestnikow ]

Baza personelu H Zamdwienia publiczne

)/

Numer wniosku

Funkcja jest réwniez dostepna z poziomu listy projektow.

Whniosek za okres
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Projekty

TES

Numer projektu Tytut projektu  Korespondencja Harmonogram ptatnosci  Monitorowanie uczestnikow Baza per: I Za ienie publiczne
P33 g ) o8 i e (Q

POIR.06.02.00-14-01PE/15 Testy 24 EFS nowa wiadomos

Projekty

VED

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Hamonogran Mantacohane:

platnosc R Baza personelu Zamowienie publiczne

Wdrozenie systemow nowa wiadomosé
informatycznych (4]

POIR.06.02.00-00-0001/15

4. Wniosek o ptatnos¢

0Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swoj projekt. Szczegdlng uwage poswiec¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez instytucje,
z ktérg zawarte$/as umowe o dofinansowanie Twojego projektu. Pozwoli Ci to bezproblemowo rozliczaé realizowany projekt. Dzieki SL2014 mozesz sktada¢ wnioski 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 zwro¢€ szczegdlng uwage, aby whiosek byt przyporzadkowany do wtasciwej wersji umowy.
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4.1. Podglad umowy

Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika instytugji, z ktérg jg zawartes. Stanowig one podstawe dla wnioskdw o ptatnos¢, ktére bedziesz

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdrg zawarte$/as z instytucja, mozesz zobaczy¢é w systemie. Aby to zrobié, wybierz funkcje Podglgd umowy Q widoczng

w wierszu z wersja umowy/decyzji o dofinansowaniu ktéra chcesz zobaczy¢
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

Whioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu H Zamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01] EB\

[+

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

Q0=

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

I Powrdt do listy projekidw

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram pfatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
% =
=
A = & S Data zakoriczenia
HNumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji

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

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

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

Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogélne, w ktorej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy,

Data jej podpisania czy jego tytut. Zwrd¢ uwage na wartosci kwotowe w polach Waertesé-ogétem-Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci
przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosic realizujac i rozliczajac projekt.
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Umowa/ decyzja o dofinansowaniu

Program operacyjny [RPLD.00.00.00 | [Regionalny Program Operacyjny Wejewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 ]
0$ priorytetowa |RPLD.08.00.00 || Zatrudnienie |
Dziatanie |RPLD.08.02.00 || wsparcie aktywnosci zawodowej osdb po 28 roku zycia |

Poddziatanie [ I

Nazwa instytudji zawierajacej umowe o dofinansowanie/ wydajacej decyzje

| wojewddzki Urzad Pracy w kodzi I

Nazwa instytudji cdpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o pfatnosé
| Wojewddzki Urzad Pracy w kodzi |

Humer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej
[RPLD.08.02.00 | 0174 |/[18 ][00 | 2016-01-07
Data rozwiazania/anulowania Data ostatniej aktualizaci
2016-01-07
Numery dokumentéw zwiazanych z umowa Viersje umowy
[} 2

Tytut Projektu
[esdzkie pracuje |

Krétki opis projektu

‘ Celem projektu jest wzrost zatrudnienia 0s6b bezrobotnych, biernych zawodowo i poszukujgcych pracy |

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

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Wktad UE Wiiad wiasny
Projekt generujacy dochéd
[ nie dotyczy |

Strona 68 z 351



= » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu

=

+ Informacje ogdine
Program operacyjny [PoPC.00.00.00 || Program Operacyjny Polska Cyfrowa |
05 priorytetowa |POPC.03.00.00 | Cufrowa akiywizacja spoleczeristvia |
Dziatanie ‘FDFr 03.02.00 stparc\e inicjatyw na rzecz akty ji oyfrowe] oraz e-integracii |

Foddziatanie I Il

Nazwa instytucji zawierajacej umowg o ie/ wydajacej decyzje

‘Insmuc]a Zarzadzajaca POPC ‘

Nazwa i ji i j za weryfikacje wnioskow o ptatnosé
| Instytucja Zarzadzajaca POPC |
Humer umowy, decyZzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej
[Popc.03.02.00  |-[o0 |-[9999  |/[15 |-|oo [~
Data rozwigzania/anulowania Data ostatniej aktualizacji
Humery dokumentdw zwigzanych z umowg, Wersje umowy
Tytut projektu
Prascudzntanie vylaczenu oyfrowem - lnc \

Krotki opis projektu

‘ Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu ‘

Okres realizacji projektu: od | 2015-01-01 | do|2015-03-31 Numer naboru | |

‘Wartos¢ ogdtem ‘Wydatki i Whkiad UE Wkiad wiasny
100 000,00] [ 80 000,00/ [ 40 000,00 I 40 000,00 I 50 000,00

Projekt generujacy dochéd
e dotyczy -]

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

Rodzaj projektu Typ projektu

| Konkursousy | [wyblerz typ projekiu ¥

Pomoc publiczna Powiazanie ze strategiami

‘Bez pomocy publicznej V‘ |Brak powigzania H
Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski TInstrumenty finansowe

Duzy projekt Numer Grupy Projektdue

[nie | [ Grupa Projektow |

» Informaje o duzym projekdie

» Miejsce realizacji projektu

Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddztwo Powiat Gmina
LODZKIE

» Charakterystyka projektu

Rodzaj projektu Typ projektu

| Pozakonkursowy | Duzy ¥
Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami

Bez pomocy publicznej ¥ 6rak powigzania ¥
["| Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe

Duzy projekt Numer Grupy Projektow
[wie | [6rupa Projektow ]

+ Miejsce realizacji projektu
Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewsdztwo Powiat Gmina
PODLASKIE

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.
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» Informacje o beneficjencie

Informacje o beneficjer

e

Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT

8502150222 | [Polska ] Tak

Nazwa

[mvrFo0 PROJEKT SP. Z 0. 0. ]

Kod pocztowy Miejscowosé Ulica Nr budynku  Nr lokalu 3 rmacje o beneficjencie

[16-300 | [Augustow | [Licealna | [as ][ ]

Telefon Fax

Numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy
[as0000000 I

| S| e Informacje o beneficiencie | [(IEAERTTIIL
Forma prawna e

| spétki partnerskie - mikroprzedsigbiorstwo.

] Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail
Forma wiasnosci
[ krajowe osoby fizyezne ]
PKD
[wybierz PKD ] Polska 85021522222 Kowalska Maria

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

|

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdinotowe 100 000,00
budzet paristwa 0,00
budZet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 0,00

w tym EBI 0,00

» Zrédta finansowania wydatkow

Nazwa Zrddia finansowania ‘Wydatki ogétem ‘Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspéinotowe 500 000,00 500 000,00
budzet paristwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
inne krajowe Srodki publiczne 0,00 0,00
Prywatne 0,00 0,00
w tym EBI 0,00 0,00
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» Irddia finansowania wydatkéw

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdinotowe 100 000,00
budzet paristwa 0,00
budZet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b 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
kosztow w podziale na rézny rodzaj wydatkdw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujacych sie w kazdym wniosku o ptatnos¢, ktéry utworzysz. Przyktadowa

tabela dla projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu RezwejuRegionatnegeSpotecznego:
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» Zakres rzeczowo - finansowy

B —

< ot . Wydatki Wydatli

Zadanie Nazwa zadania 5 i rearywisie  rozliczane
2adari] czas realizacyi/ podmiot dziatania

/ <l ponoszone ryczattowo

/@

Zadarie 1 Szkolenie Szkolerie

Kategoria kosztow

~ Zadanie 1 Szkolenie

cranych

suma; 50000,00 50 000,00 50000,00

Ogélem wydatid rzeczywiscie ponoszone: 50000,00 50000,00 50 000,00
'WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

. wydatki y
Rodzaj ryczaftu MNazwa ryczaftu iy Dofinansowanie

~_Koszty posrednie

0golem wydatid rozliczane ryczattowo: 50 000,00 50 000,00 50 000,00

‘Ogélem w projekcie: 100 000,00 100 000,00
'w ramach zadari
zwa nia i ogotem i inansowanie
Nazwa zadar Wydatki ogoter Sy Dofir
Zadanie 1Szkolenie 50 000,00 50000,00 50 000,00
Koszty poirednie 50000,00 50000,00 50 000,00
= o e ‘wydatki -
Kategoria kosztéw Wydatki ogdtem i Udgzial %
Koszty ekspertéw zewngtrznych i koszty ushug zewnetrznych 50 000,00 50000,00 50,00
'w ramach kategorii kosztéw podlegajacych limitom
= . = = ‘Wydatki =
Kategoria kosztéw (podlegajaca limitom) Kwalifike Udzial %
[ -]
whiad rzeczowy 0,00 0,00
cross-financing 0,00 0,00
o0 00

wydatid paniesians na zakup grunt
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Ostatnim elementem umowy s3g bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikow projektu zawierajagca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu

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

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (dominujacy)

Zakres interwengji (uzupeiajacy)

|102 Dostep do zatrudnienia dia 0sdb poszukujacych pracy i oséb biernych zawodowo, w tym dlugaw‘ ‘ ¥|

Forma finansowania

Typ obszaru realizacji

|01 Dotacja bezzwrotna ‘ ‘ 07 Nie dotyczy |
Rodzaj dzialalnosci gospodarczej Temat uzupelniajacy
|24 Inne nigwyszczegdlnione ustugi ‘ ‘ 08 Nie dotyczy |

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwendji (dominujacy)

Zokres interwencji (uzupetniajacy)

801 0géine inwestycie produkcyine w makych i srednich przedsigbiorstwach (MSP)

| ¥

Forma finansowania

Typ obszaru realizacji

|02 Dotacja zwrotna

| |01 Duze obszary miejskie (o ludnosci >50 000 i duzej gestosci ) |

Rodzaj dziatalnosci gospodarczej

Temat uzupeniajacy

|06 Produkcja kamputerdw, wyrobdw elekironicznych i

| [02 mnowacje spoteczne |

Wykorzystujgc wskazniki na liScie mierzalnych wskaznikow projektu instytucja zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie.

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

szczegotowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej whiosku o ptatnoscé.
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Jednostka miary Wartosé

tp. Nazwa wskaznika o) Wartosé docelowa/K  Wartosé docelowa/M 4 ST
i Liczbia osdb w wieku 50 lat i wigeej objgtych _— i 455 o
wsparciem w programie [osoby]
,  Liczba osdb o niskich kwalfikacjach objetych = o
‘Wsparciem w programie [osoby]
Jednostka Wartosc Wartosé Wartosc Wartos¢ Wartos¢ Wartosc
miary (lm.)  bazowa/K  bazowa/M bazowa/ogdlem /K I Jogétem
Liczba osdb o niskich
lwalifikacjach, ktdre
1 uzyskaly lalifiace Wih osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyly kompetengje po
opuszczeniu programu
[osoby]

Liczba osob w wieku 25 lat i
wiecej, ktdre uzyskaly
2 kwalifikacje lub nabyly osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po opuszczeniu
programu [osoby]

Liczbia osdb, kidre uzyskaly
kwalifikacie lub nabyly

3 i osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
ompetencje po opuszezeniu
programu
Liczba 0s6b, ktore uzyskaly

7 kwalifikacje w ramach sty ki o o

pozaszkolnych form
ksztaicenia [osoby]

» Wskazniki specyficzne dia programu

+ Wskazniki specyficzne dia projektu

Sprawdz doktadnie swoja umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucja
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4.2. TworzenieRejestracja wniosku o ptatnosé

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdéw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw [ Baza personelu Zaméwienia publiczne
L
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia

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

Data zakonczenia
weryfikacji

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc¢ 4
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Whiosek o ptatnosc

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od do

Rodzaj wniosku o platnosc

[ Wniosek o zaliczke [ wniosek o refundacjs

Status wniosku |W przygotowaniu ‘ Numer wniosku |

] wniosek rozik

jacy zaliczke

[C] Wniosek sp v ] k o ptatnosc koricowq

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
s
Identyfikacja wniosku
Wniosek za okres od | 20150101 do |
Rodzaj wniosku o ptatnosc ol Sty czett H 2L H d
[] Wniosek o zaliczke [[IWniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
. | 1] 2] 3] 4

= > o
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO {...)
Whioski o ptatno$¢ mogg by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie-pétrecznie.

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnosc okreslona jest w twojej umowie o dofinansowanie projektu.

Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnos¢, okreslony w Twojej umowie.

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

okreslong w umowie o dofinansowanie. W _przypadku pierwszego wniosku o ptatno$¢ bedacego wnioskiem o zaliczke w pozyciji Wniosek za okres od (...) do (...) wybierz dete

podpisania—wmowy-o-definansewaniepierwszy dzien realizacji projektu. Pierwszy wniosek o ptatnosé, tj. wniosek o zaliczke, sktadany jest w terminie 10 dni roboczych od

aAtezwdoezaie—pe-podpisanias umowy o dofinansowanie jednak nie wczesniej niz w_pierwszym miesigcu realizacji Projektu i nie jest wnioskiem rozliczajgcym wydatki (nie

dotyczy projektow powiatowych urzeddow 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 ptatnosc.

Mozesz tez wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza baezhab-lub wpisad jg recznie w formacie RRRR-MM-DD. W przypadku drugiego wniosku o ptatnosé wybierz

date za okres od pierwszego dnia realizacji projektu do korica okresu rozliczeniowego, zgodnie z harmonogramem ptatnosci.

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

whniosku. Pamietaj, ze 1Z/IP nie dopuszcza, aby terminy wnioskéw o ptatno$é rozliczajgcych zaliczke i/lub wnioskdw o ptatnosé sprawozdawczych nachodzity na siebie.

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

Status wniosku |W przygotowaniu | Numer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

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

wartos¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do instytucji to wartos$é ta zmieni sie na Przestany.

Pole: NUMER WNIOSKU

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

weryfikujgcego Twaoj wniosek.

‘ Rodzaj wniosku o platnosc

[ Wniosek o zaliczke [T Wniosek o refundacje [T wniosek rozliczajacy zaliczke [T Wniosek sprawozdawczy [T Wniosek o ptatnosc koncowa

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC
Whiosek o ptatnos¢ sktadasz gdy:
e whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,

e whnioskujesz o refundacje kosztéw, ktére juz poniostes,

e chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazaé wydatki, ktore poniostes/as i optacite$/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finanséw publicznych, a $srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkdw,
e przekazujesz informacje o postepie rzeczowym projektu.

W systemie mamy nastepujace rodzaje wnioskow:
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1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu_(nie dotyczy Pomocy Technicznej),

2. Whiosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkéw),

Uwaga!

W projektach wspdtfinansowanych ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego co do zasady wystepuje system zaliczkowy!

2-3. Whiosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,

3-4. Wniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jestes$fas zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

4-5. Whniosek o ptatnosc koricowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnosc jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twdj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:

e ubiegacsie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Whiosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke i ubiegac sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),

e rozliczac zaliczke i ubiegad sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whiosek rozliczajqgcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowac o jej kolejng transze a takie ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Wniosek rozliczajqcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
e ubiegacsie o refundacje kosztow, jak réwniez sktadaé wniosek o ptatnos¢ koricowa (zaznaczasz Wniosek o refundacje i Wniosek o ptatnosé¢ koricowq),

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

oraz inny/inne rodzaje wnioskow).
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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 koficowsy i zostat on zatwierdzony przez instytucje-

e w projekcie rozliczanym kwotami ryczattowymi w sytuacji kiedy wniosek o ptatnos¢ nie rozlicza zadnej kwoty ryczattowej (jest wnioskiem tzw. zerowym) utwoérz

whiosek sprawozdawczy — nie nalezy sktada¢ takiego wniosku jako wniosek rozliczajacy.

Whniosek o platnos¢

Identyfikacja wniosku (V] @

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

Rodzaj wniosku o platnosé
Winiosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje [l Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [] Wniosek o platnosé kericowa

@

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnosé wybierajac funkcje Anuluj o

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

1dentylkach wkskou

Wikosek z3 okres of [ 20030101 do[2m1%m-a1 Statuswnkoshy | W przrgoteant Muarmar wriksis

R ra werndosku o platnod!

4 Whosek o rabicrby ¥ Wniosek o refundck 7 Windosek rocBcaafipcy rabcriy Wik spravostdawery Winineek o platnods knfcow
) H =

Postag nacomy Pasap tuansvwy — f—

umer umewy| decyzf | POPCILI2.00-00-00 LA 14-00
Mazwa Benelicenta INF PROVERT 5P, 2 0.
Tytusk projoekta Propchediiel ass wWykleshasi Syfroveniu = & Inthulion

Progrem Operacyjny | POPC.D0.00.08. Program Opersayny Polska Cpinows

04 prioryBetows PORC 000,00, Cyfrows skbywizacy spobiciadntvwa
Dakanie (POSC I (68, Viisparois iniciaty spsol ecompch nis reece altywizacyl oyfeot] GrBE & nerocy
Pl riatanie
Wiyrlatki oo [ m
Wy ki b Milcoseralos: LR
[ [ wm
Wikcskorwana keota, w bym 0,00

Facrka —  &m

Refundacia m

H r &

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

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

(dla zaliczek i refundaciji),

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 dokumentow”,
BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie o$wiadczenia, ktdre jestes$fas zobowigzany/a ztozy¢ wraz z wnioskiem,

BLOK Zaftqgczniki — 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 i | vF0 PROJEXT SP. Z 0. 0. |

Tytut projeltu [Pracctudziatanie wykluczents cyfrowernu — einclusion I Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny, Os

Program peracyjny [FOPC.00.00.00. Progrom Gparacyjny Polsk. o | priorytetowa, Dziatanie i Poddziatanie (jesli

05 priorytetowa | POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spofeczefistwia |

_— T —— | wystepuje) uzupetniane s3 automatycznie danymi z
|

I Twojej umowy.

——
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Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okreslona jest wysoko$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, jakie poniostes/as w danym okresie

rozliczeniowym.

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

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

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

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

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

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

o refundacje i/lub Wniosek rozliczajqcy zaliczke.

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

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

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

Whioskowana kwota, w tym

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

0,00

Pole: ZALICZKA

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

po przecinku.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

w umowie o dofinansowanie.

Wartos¢ zaliczki co do zasady powinna by¢ zgodna z wartoscig zadeklarowang w ostatnim zatwierdzonym

przez IZ/IP Harmonogramie ptatnosci.

Refundacja

0,00

Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztow, wprowadz ich catkowitg wartosé z doktadnoscia

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.

Uwaga!

W przypadku projektéw Pomocy Technicznej pole pozostaje niewypetnione.
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POSTEP RZECZOWY

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

Tdlenbyfioeci whlcshon

Wiikoseek 22 okres ol [2005-01-01 | do|2005-0-31 Status wndosky | W proygobeveni Ty wnioeios

Rodraf woltalu o patnodt
# Wnosek o ralicrbe o Winiosek o refundascis o Wiicsek ro-rlciajpcy ralierks Wik spravecedavacny Winiceek o platnods ke

= > 5

[ Projet | Poctip fnamsowy — tatycanki
f 1 f T Y
[ERTTC Tl | vwuisnits proctubit || Wikainddreretiata || Prablemsy napsthsns o trakcie reabiac prajebtu || Plasswany prrsbies resteacs |
i !

Eadanie Htan realizsci

i

adaren | Ahywizec)a seiod podstaveowych, gimeazjsimech 1 ponadgmnazjsimych
Zadarke 2 Doplats do sbonamenbdvw intermetowych

Indasie 3 Chablownrs

Kosziy podredois
Prrpak g iy b At [ Ponpes g kot Mot o Rgaiabinangis o Pk, P ronjfassss Patic: | achascing TO07- 3011 Wi LDRFLINOT (POIS-01-LT 1H0N)
Refondaci I 000

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujace zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktore 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 wskaznikow 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 zakoriczeniu (i w wyniku realizowania projektu)
oraz ktére wptywaja bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczace zaktadanych rezultatéw zgodnie ze stanem

zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w zaktadce tej opisujesz problemy jakie napotkate$/as w trakcie realizacji projektu (jesli wystapity).
Planowany przebieg realizacji— w zakfadce tej wskazujesz dziatania jakie bedziesz realizowat w kolejnym okresie sprawozdawczym.

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACIJI PROJEKTU

| > &

[ Projekt } Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zataczniki ]
[ oo e rscscn s | [ AR SR pme———————r—y| pres——

Zadanie Stan realizacji

Bl tyvizacia szkot podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 2 Okablowanie

Koszty posrednie

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

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj =

| B Postep rzeczowy realizaci projektu it

y szkst

Stan realizacji an realizacii

—

Zadanie 2 Doplal  Pole wymagalne.

Koszty posrednie

4

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

Pole: STAN REALIZACJI w tym polu musisz opisac stan realizacji danego zadania. W polu tym mozesz wprowadzi¢ opis zawierajacy do 4000 znakdéw i nie mogg to by¢ wytgcznie

znaki specjalne.

Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

Limit 4000 znakéw w przypadku projektu rozliczanego w formule partnerskiej dotyczy rowniez wniosku zbiorczego, tworzonego przez partnera wiodgcego na podstawie

whnioskdw czesciowych. Jezeli opisujesz stan realizacji we wniosku cze$ciowym, w zakresie zadania realizowanego takze przez innego partnera, Twdj opis powinien byé

odpowiednio krétszy.

W Ppostepie rzeczowym realizacji projektu nalezy w sposéb wyczerpujgcy opisac zakres merytoryczny poszczegdlnych zadan zrealizowanych w danym okresie rozliczeniowym,

—uwzgledniajgc m.in. informacije, ktére bezposrednio odnoszg sie do wydatkéw przedstawionych w Zestawieniu dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki. Ponadto

Strona 91z 351



nalezy poinformowac, czy dane zadanie jest w toku, czy bedzie realizowane w kolejnym okresie sprawozdawczym. Opis postepu rzeczowego powinien by¢ spdiny z danymi

zawartymi w Formularzu monitorowania uczestnikdw 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 projektéw rozliczanych za pomocg metod uproszczonych (tj. stawek jednostkowych i kwot

ryczattowych) nalezy wskaza¢ stopien zaangazowania w realizacje zaplanowanych dziatan

Ponadto, w przypadku pierwszego whiosku o ptatnosé-taw zaliczkowego nalezy wskazac adres biura projektu oraz miejsce przechowywania dokumentacji projektu, a takze
inne-sprawezdawezeso-o-plathesé nalezy zawrze szczegotowe informacjee o lokalizacji biura projektu, sedaigejak adresnumer telefonu, fax, godziny pracy, wykaz kadry
zarzadzajgcej projektem eséb-pracuigeyeh (imie, nazwisko, stanowisko-w-prejekeie) nalezy zawrze¢ w pierwszym wniosku sprawozdawczym.

W czesci sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ nalezy podaé rowniez adres strony internetowej projektu na ktérej znajduje sie harmonogram dziatan projektowych.

W przypadku realizacji szkolen prowadzacych do uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczcowego

realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020 nalezy wskaza¢ podstawe prawng do uzyskania kwalifikacji, natomiast w przypadku szkolenia, ktére prowadzi do nabycia

kompetencji nalezy zamiesci¢ oSwiadczenie, ze zostato ono przeprowadzone zgodnie z czterema etapami wskazanymi w ww. Wytycznych. Opis szkolert powinien uwzglednia¢

nazwe firmy szkoleniowej (wraz z numerem wpisu do RIS), terminy szkoler oraz miejsca ich realizacii, liczbe godzin szkolenia i liczbe przeszkolonych osdéb.

Dodatkowo przy zlecaniu ustug posrednictwa pracy czy poradnictwa nalezy poda¢ numer zleceniobiorcy w KRAZ (Krajowym Rejestrze Agencji Zatrudnienia).

Beneficient ma takze obowigzek zawarcia (w poszczegdlnych zadaniach) opisu dziatan podjetych w okresie rozliczeniowym na rzecz realizacji zasady réwnosci szans

i -niedyskryminacji oraz zasady rdwnosci 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 réwnosci ptci zostaty podjete i zrealizowane w danym okresie rozliczeniowym.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie podejmowano zadnych dziatari na rzecz réwnosci ptaci, taka informacja rowniez powinna by¢ ujeta we wniosku

o -ptatnosé.

Pamietaj réwniez aby opisaé dziatania, ktére realizujesz w ramach kosztéw posrednich, szczegdlnie te dotyczace zarzadzania projektem, rekrutacji i promociji. Opisz jak

w ramach tych zadan realizujesz zasade dostepnosci i réwnosci (wymadg dotyczy Osi Xi Xl). =Zatem, \Ww czesci dotyczacej postepu rzeczowego z realizacji projektu obligatoryjnie
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jestes zaterm-zobowigzany do sprawozdania, ktére z dziatar rownosciowych zaplanowanych w ramach wniosku o dofinansowanie projektu zostaty zrealizowane, a takze do

wskazania (o ile bedg wystepowac) problemdw lub trudnosci w_realizacji zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w_projekcie. Analogiczny wymdg dotyczy informaciji na

temat przedsiewzieé¢ majacych na celu realizacje zasady réwnosci szans i -niedyskryminaciji, w tym w szczegdlnosci zapewnienie dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

We wniosku o ptatno$¢ stanowigcym narzedzie sprawozdawcze jestes zobowigzany wskazac i opisa¢ dziatania réwnosciowe, ktére zostaty zrealizowane (w tym mechanizm

racjonalnych usprawnien, koncepcja uniwersalnego projektowania) oraz sposob, w jaki 4akrealizacja projektu wptyneta na sytuacje 0séb z niepetnosprawnosciami.

W przypadku realizacji projektu rozliczanego metodami uproszczonymi w_drugim i kolejnych wnioskach o ptatno$é nalezy w pierwszym opisywanym zadaniu zawrzeé

informacje o wydatkowaniu lub niewydatkowaniu co najmniej 70% otrzymanych srodkéw zaliczki poprzez oswiadczenie o kwocie poniesionych w ramach projektu wydatkéw

bezposrednich i posrednich .—w

i—We wnioskach o ptatnos¢ powiniene$/powinnas takze na biezgco

informowac o postepie rzeczowym, w tym przedstawiac narastajgco wartosci osiggnietych wskaznikéw do osiggniecia ktdrych zobowigzates$ sie w umowie. Przy czym kazdy

projekt nalezy rozpatrywac indywidualnie, biorgc pod uwage zgednie zharmonograme realizacji projektu oraz zaplanowaneyi formyzsi wsparcia, zatem moze wystgpié

sytuacja, w ktérej wskazniki/dokumenty oraz kwota ryczattowa dla danego zadania bedg przestawiane przez Ciebie do rozliczenia dopiero w momencie zrealizowania catego

zadania.

Kwestie zwigzane z zasadaa réwnosci szans i niedyskryminacji oraz metod uproszczonych nie dotyczag Pomocy technicznej.
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WSKAZNIKI PRODUKTU
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

H S

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku @ przygotowaniu ‘ Humer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke v Whiosek sprawozdawczy [ Wiosek koricowy

Postep finansowy

{ Informacje } [ Zalaczniki

b ] [

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

Sornosticy ‘Wartosc< osiggnicta Wartosc osk ieta od pieri
Lp. Nazwa wskaZnika — Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
v spr czym projektu (narastajgco) (%)
K 50,00 | 0,00 | 0,00 0,00
1 Liczba osdb bezrobotnych, w tym diugotrwale bezrobotnych, Gy M 50,00 I 0,00 I 0,00 0,00
objetych wsparciem w programie
o 100,00 | 0,00 | 0,00 0,00
K 20,00 | 0,00 | 0,00 0,00
> Liczba osdb dtugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem w osoby M 20,00 I 0,00 I 0,00 0,00
programie
o 40,00 ‘ 0,00 | 0,00 0,00
K 50,00 | 0,00 | 0,00 0,00
3 Liczba osdb biernych zawodowo objetych wsparciem w osoby M 50,00 I 0.00 I 0.00 0,00

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

Tdenbyfloech whkskou

Wknsedk za olres od | 2015-01-01  dho | 2015-00-31 Shatus vniosku W propotevani i r vriosln

Rndza] wnloska o platnod!

4 winesek o ralicrby < Winiosak o resfundasciy # Wiaiiosedk rowricaa ey ralbicrky Wik sprawerdawery Wik o platmosis kesionmy
| r S

. .
Projekt | Postep reecoowy I Postep finansowy Informace ! | Ealagcrnik
T T T

l Postigp rrecaowy realizacy projekty |[ Wislcadnikal rezultate || Problemy sapotiane w trakcse realaady projelts |[ Planowany prochee) restaai |

Sadnostia Wartodd osi a Wartodd osiggnista od Stopkern
[ Barwa wekainic Wartosd docekws w olredie pocytin reakeaci reakescii
sprawosdawcnym  propekiu (narastajyon) (%)

Licba syl | placdwek iszialcenis zewodowego doposatomych w
1 programia w sprzet | masenaly dydaitycane resrbpdns do reskzacy s 100 000,00 [ [

0,00 0,00
keszial cenia zawodovwego [s2t.]
2 Pomterzehoia brendn inwestyoy)mpch (9 1500,00 | nm | 0,00 0,00
.
= | =

System prezentuje tabele

z nastepujacymi kolumnami:

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

NAZWA WSKAZNIKA — sSystem wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikéw wiasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
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WARTOSC DOCELOWA — sSystem wyswietla wartoé¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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

o ptatnosé. Uzupetnij wartosé z doktadnoscig do dwéch 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 tacznie 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.

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 rzeczowy { Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zalaczniki
[ Postep rzeczowy realizadji projektu ] Wskazniki produktu [ ‘WskazZniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ] ; v realizacji
Fekotin Wartosc osiagnieta  Wartosc osiggnieta od Stopien
Lp. Nazwa wskazZnika e ‘Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
bk sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 50,00 | 20,00 | 20,00 40,00
1 Liczba osdb bezrobotnych, w tym dtugotrwale bezrobotnych, asiby M 50,00 I 20,00 I 20,00 40,00
objetych wsparciem w programie
o 100,00 | ao,00 | 40,00 40,00
K 20,00 | 500 | 5,00 25,00
2 Liczba osdb diugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem w i M 20,00 I 5,00 I 5,00 25,00
programie
o 40,00 10,00 | 10,00 25,00
K 50,00 | 20,00 | 20,00 40,00
3 Liczba osob biernych zawodowo objetych wsparciem w osaby M 50,00 I 20,00 I 20,00 40,00
programie
o] 100,00 40,00 I 40,00 40,00
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Idenbyfilach walcsku
‘Whilosek o okres od | 2015-00-01  do | 2005-00-31 Satuswnioskn | W proygutesani Fimer ik

Rodra) wniosku o platnod
4 Winmsek o salcrkby 4 Wininaek o refundsci < Wik roclciajyy rabcrks Wik sprave rdawery Wik o platrsods koficows)

TR - BT ==

y vy y
Postep ramcrovry restaach projeits | IR L T et gl | Wekainic rasulisty || Problessy sapotknss w brakoe reslnsc projekts || Plascwamy realiacii
¥ proje! | i projsl pracisieg i

Jednostha Warted! oiggnicta w  Warodl odiggaseta od SLopech

Lp Rarwia wsbiadinics iy Warteid docelowa akiesie poczgths reabrach ealitacE
sprawerdsworym  projektu (narastajeoo) %)
E wm | [T 000 0.
txpgsﬁwm 50 ot | wigen] obrietych wamancenm w programe ™ - 40,00 .00 o 5,00
o 80,00 .00 0.0 000
K
2 Lucrsa cadh o fighoch kwiabSaciach chig e wipar Oom W {Fogrames M
[eacn] e
o 80,00 .00 000 00

ystem przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M —

oznacza mezczyzn oraz O — oznacza ogotem (tacznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedla zapisy Twojej umowy.

W przypadku projektéw Pomocy Technicznej wprowadzasz jedynie wartos¢ do wiersza O — ogétem (tacznie).

Jesli do pomiaru danego wskaZznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartos¢ do wiersza oznaczonego jako O.

Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogdtem jest uzupetniany automatycznie przez system.
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WSKAZNIKI REZULTATU
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LE=0va F— Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 [ Kod pola zostat zmieniony
. - = \

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke +| Wniosek sprawozdawczy [] Wniosek koncowy

{ - } [ st ] [ i | ] [ = ]

[ Postep rzeczowy realizacji projektu } [ Wskazniki produktu ] Wskazniki rezultatu [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Pl v przebieg realk;

Sednostic Wartosc osiggnieta  Wartosc osiggnieta od Stopien
Lp. Nazwa wskaZnika i Wartos¢ bazowa Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
A sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00 50,00 | 0,00 | 0,00 0,00

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

o} 0,00 100,00 o00 | 0,00 0,00

K 0,00 90,00 | 000 | 0,00 0,00

2 Liczba oso_b, ktére uzyskaty kwalifikacje po osoby M 0,00 90,00 I 0,00 I 0,00 0,00
opuszczeniu programu

0 0,00 180,00 | o0 | 0,00 0,00
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

1 dentyfiecis wnkskou

Wniosek ra dkres o | 20050001 che| 20050031 Stastues smisoeshiy ‘;‘Iw Wumner vk

Rz wisiselos o platnodt

o W ek o ralcrbg Cal ar ] vrlcaa fpoy ralcrky Wnicesrdk; spra o avecry il 0 plat nods Bodoomy

B/%S

Postep finansowy ]Ir Informacje ] i— Zalaceniki

[ Problenry napothane w trakose Fealizacy propeltu ][ Plancwany prrebieg realizacy) ]

Wartodd osiggnicta w Stopied
Lp. Marwa wskatnika k::::h lllt -'1“: Wartods docelowa  wyniku rrealirowania mnh;ql
projektu (%
1 Liczha oodb, kidng po OpUSICENIL Programu dachr 0,00 100 000,00 .00 0,00

padigly prace lub kontyruowaly zatrudnienie
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektow osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

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

System przedstawi tabele z nastepujgcymi kolumnami:

L.P. — liczba porzadkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.
NAZWA WSKAZNIKA — system wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.
JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikow wiasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC BAZOWA — dane w kolumnie uzupetnione sg automatycznie warto$ciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$¢ bazowa wskaznika to wartoéé¢ przed rozpoczeciem

realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla warto$c jaka zadeklarowates/as w umowie/decyzji o dofinansowaniue. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? warto$¢ wskaznika, jakg osiagnate$/as w okresie sprawozdawczym, za jakiktory -sktadasz

whiosek o ptatnosé. Uzupetnij wartosé 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 ptatnos$¢ tagcznie z biezgcym 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 (nie dotyczy tzw. wskaznikdw efektywnosci np. wskaznika efektywnosci zatrudnieniowej, wskaznika efektywnosci spoteczno-

zatrudnieniowej).
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Wskazniki dotyczace efektywnosci sa monitorowane w ujeciu narastajgcym (w obu kolumnach: Wartos$¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym i Wartos¢ osiggnieta od

poczatku realizacji projektu (narastajgco) nalezy wpisac te same wartosci).

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

nieedytowalne.
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‘ Projekt

‘ Postep rzeczowy ‘

Postep finansowy

Informacje

Zalaczniki

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

Lp. Nazwa wskaZnika

Liczba osdb pracujgcych, tgcznie z
1 prowadzacymi dziatalnosé na wiasny
rachunek, po opuszczeniu programu

Liczba osdb, ktdre uzyskaty kwalifikacje po
opuszczeniu programu

Jednostka
miary

osoby

osoby

Wartosc¢ bazowa Wartosc docelowa

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

50,00

50,00

100,00

20,00

90,00

180,00

Wartosc osiggnieta  Wartosc osiggnieta od
w okresie poczatku realizacji
sprawozdawczym projektu (narastajaco)

[ 1,00 | 1,00
[ 1,00 | 1,00
| 2,00 | 2,00
[ 400 | 4,00
[ 400 | 4,00
| 8,00 | 8,00

Stopien
realizacji

(%)

2,00

2,00

2,00

4,44

4,44

Strona 105 z 351

( Kod pola zostat zmieniony




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

Idenbyflceci wrlkskou
Wnlosek £a olores od | 2015-01-01  do| 2015-00-31 atuswniosk | W proygobevaniy Wearmer wirloshos

Rodra) wnlosku o platnodt

< Winnsek o ralcrby o Wik o refundscl; o Wik rosBcaajpcy raliorks Wik spravordawery Winiosek o platnads koo
H r S
Projekt ‘ Postep rrecrowy [ Postep finansowy ” Informacie \ I 2Zalgczaiki
e —— S | S ——
Jednostka Wartodd osiagniscta w  Wartodd osiagnista od Stopier
Lp. Raarea wakadnika mikary Wartodd barowa Wartods docelowa okresie poczytku realizacii realeacii
sprawozdawcym projektu (narastajgyoo) (%)
K 2,00 40,00 0,00 0,00 0,00

Liczba osdb o nisiach lowalfkaciach, kidre = = =
1 urysaly kealfiace lub nabyly kompetencie  osoby M 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00
PO opusPCIeniu programu [ssoby]

[+ 0,00 8000 | 0.00 Q.00 0,00

K so,00 | 000 | 0,00
LLiczba csdb w wislos 25 lat | wieoej, kidre
2 uryskaly knakfiac kb nabyly kompetencie  osoby M 50,00 0,00 0,00
PO DpusscTeniU programu [ssoby]
o 20,00 100,00 0,00 0,00, 25,00

ystem przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M —

oznacza mezczyzn oraz O — oznacza ogotem (tgcznie). Sposéb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedlajg zapisy Twojej umowy.

Jesli do pomiaru danego wskaZznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartos¢ do wiersza oznaczonego jako O.

Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogdétem jest uzupetniany automatycznie.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU
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Wriosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikac wnksku

‘Wiosck za skres o | 2005-01-01  do | 201%-0-31 Status widoshn W proygotewaniy My vk

Rodza) wnloski o patnod.

# Wnosek o ralicrby # Witk o refundach; o Wniceedk rorlcaa oy rakcrk Wik spravecd avecry Wiiceedk 0 platnods koo

B/235
e ] = ] =

[ Pusticy Feachwy realitacy projelty ][ Wishiad o produiu l[ Wakmisli renaltatu ] Problensy napothiane w trakow Fralisacy projeit

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

Tdenbyfikech wiikeku
Whlasek za okres od | 2005-01-01  do| 2015-00-31 Statuswnlosku | W proygotvani Mz wioskis

Rodiz) wikosku o platnod!
I Whosel o ralicrby 4 Wrinsek o ] ralerk patnods knfiom)

Hv22
e
=k

o)
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W tej czesci wniosku 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 badZlub wskazaniem przyczyn zewnetrznych,

uniemozliwiajacych ich wykonanie. Pamietaj, aby w tej sekcji wskazac napotkane problemy w realizacji zasady réwnosci i niedyskryminacji 0séb z niepetnosprawnosciami oraz

rownosci szans pfici, a takze podjete w tym zakresie dziatania naprawcze.

Nalezy uwzgledni¢ rdwniez odstepstwa od harmonogramu realizacji projektu informacje dotyczgce podjetych srodkéw zaradczych w stosunku

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

W przypadku zagrozenia nieosiggniecia wskaznika/dw produktu/éw, rezultatu/éw nalezy

Jezeli to Twéj wniosek (odpowiednio):

° o pfatnos¢ koricowa;
° rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;
° o pfatnos¢ kornicowa dla panstwowej jednostki budzetowej;

dodaj komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, podajac przyczyny ewentualnego nieosiagniecia zatlozonego w projekcie poziomu ich realizacji.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

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

Tdeem byfibcinc i wrakescko

Wikesek o skres of | 20000101 do|200%0-31 Status wnltshu | W Fraygnracu Igammesr i g

Foslraj wisdoskn o platmosd

4 wnosel o rakcrbe & Windosek o refundac; < Wiiosek rorkcajecy raliork; Wirsloesardk sprapven el wery Wridzsek @ platnatd kesficowy
H o=

e I e e e
[qu v izac ek ][ presdub ][ \'hh.-!mtimhﬂ-h][ Prﬂ-wumpu!lu.ﬂwlr-h:-mhnhnm}-h!ﬂ]

=] S

Ta cze$¢ wniosku powinna zawierac opis_(w podziale na zadania) Twojego planu dziatania w ramach dalszej realizacji projektu i zadan w nim przewidzianych do czasu ztozenia

kolejnego wniosku o ptatnos¢. W polu mozesz wprowadzié¢ do 4000 znakdw i nie moga to byé wytacznie znaki specjalne.

Przebieg realizacji planowanych zadar powinien by¢ zgodny z: aktualnym zatwierdzonym przez IZ/IP wnioskiem o dofinansowanie.
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POSTEP FINANSOWY

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

Tcen tyfilascis wnlosion
‘Whinsck za okres od | 200601-01 o | 201%-m-31 Status wmninslu | W proyootewanu Masneer vamikekag
Rodira) widoeku o plat nad
4 ' Wnnsek o ralcrby o Wik 0 refundacky < Wmdosels rorlcaa oy ralcrky Wik sprvwoudavwerny Wiiomek 0 praltnarbs keefomsy
. z

¥ }
l _ l - |[ m— l -

: Whydatki roglcrane rycasows “ M.'kmlﬂvJ dridla finansowsais wydstioie | Roafcreme rabcrek

Emporit 2 pllay s

e

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujgcych zaktadkach:
Zestawienie dokumentow — tutaj wprowadzasz szczegdtowe informacje dotyczace 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.

Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejsza/ powieksza wartosci narastajaco (czyli: od poczatku realizacii projektu) w tabeli Postep finansowy.

Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatnoéé¢ w podziale na rézne 7rédta finansowania.
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Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.

Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie, w ktdrej zaprezentowane sg zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkéw

w ramach projektu.

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

o ptatnosg).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Kazdy (oryginat) dokument ksiegowy, przedstawiony do rozliczenia we wniosku o ptatno$é, musisz oznakowac w sposéb przypisujgcy go jednoznacznie do konkretnego

projektu — np. pieczatka zawierajaca taka informacje. Faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej muszg zawiera opis zgodnie z zapisami umowy

o dofinansowanie projektu. Ma to zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie dokonanie opisu na tzw. zataczniku, niemniej jednak informacija identyfikujgca powigzanie wydatku z projektem powinna sie

znaleZ¢ na oryginale dokumentu, np.: ,,opis dokumentu na zataczniku —wydatek dotyczy umowy nr ...."”

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty:

a) faktury lub dokumenty ksiegowe o rownowaznej 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, zlecerh wykonania ustug, protokotéw odbioru i innych dokumentéw stanowigcych podstawe poniesienia wydatkow;

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

Niezbedne s3 wszelkie dokumenty

np. potwierdzajace nabycie i instalacje Srodkéw trwatych, budewe-adaptacje obiektdw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane s3 przede wszystkim

faktury, rachunki i potwierdzenia przelewdéw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu

zatrudniate$/as pracownikdw — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowaé petng dokumentacjg potwierdzajaca

przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie umow oraz wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panstwa.
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Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposéb umozliwiajacy ich szybka, fatwa i jednoznaczng identyfikacje.
Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji badZlub 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
jaki-niekwalifikewalre-poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. W

niekwalifikewatnyeh—Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatno$¢ powiniene$/as je wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli,

jednoczes$nie powinienes wyjasni¢ powody rozliczenia ich z opdZnieniem.=

Okres wniosku o ptatnos$é w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowac daty zaptaty takiego wydatku).

UWAGA!

W zestawieniu wydatkéw wykazywane s zaréwno wydatki kwalifikowalne ,,na plus” jak i wydatki ,na minus” (tylko i wytacznie w przypadku faktur korygujacych).

informacie—Faktury/finne
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Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne,
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 .. . N .y
Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa

Identyfikacja wniosku ° o

sposoby:
Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku W przygotowaniu Numer wniosku i
Rodzaj wniosku o platnosé » poprzezimport pliku .xls,
[# Wilosek o zaliczke @ wriosek o refundacie 7] wilosek rozBczajqcy zaliczke 7] wriosek sprawozdawczy [F wiiosek o platnosé kodicowa
{ Projekt H S ][ Eom— H —— » poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
[ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty[ korekty ][ Frodta finansowania wydatkdwr ][ Roaliczenie zalicrek ][ Bostep finansowy ] SyStemU.
phila xd: . , . . , . L. .
]"f;"" e ™ Wybierz sposdéb uzupetnienia danych, ktdry Ci bardziej odpowiada —
o s bez wzgledu na to, ktdry z nich wybierzesz, zakres danych czy reguty
wvpetniania nie beda sie réznié
ip. N dokumentuy tr ksicgowy lub '"P""Vm“'"féﬂ Laka s cnia: Data zaplaty Nazwa towaru lub ushugi k:“vt'::k;u o] yp edasie -
Wybierajac uzupetnienie poprzez import pliku xls mozesz

wskaza¢ w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikdw —

L+
e system zamportuie e réwnoczeénie 2 Zestaieniem

Hvy»s dokumentdw.
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Whiosek 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
4 Wniosek o zaliczke ¥ Wniosek o refundacie [ wniosek rozhiczajqcy zaficzke /| Wriosek sprawozdawezy "] wniosek o platnosé koficows

[ e ] [ M l [ e ] [ o

e — gy p——— p— e

Import  pliku .xis
6 [ s

o(-)

ip. N dokumentuy tr ksicgowy lub '"P“'Vm“f’gﬂ Laka s cnia: Data zaplaty Nazwa towaru lub ushugi k:“vt':‘:k;u A

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku xIs — zacznij od eksportu pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  tworzy¢  zestawienie
dokumentdéw poza systemem w osobnym pliku xls,

rezesz—uzyskaé—jegopobierz wzdr bezposrednio

z systemu.

Aby uzyskac¢ wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

-

Zalecamy, aby$ przed eksportem wprowadzit jedng

pozycje w Zestawieniu recznie - dzieki przyktadowym

danym bedziesz znat sposdb uzupetniania pliku, logike

oznaczania okreslonych pdl, itd.

Uwaga! Nie zmieniaj jego struktury - to uniemozliwi

bezproblemowy import Zestawienia dokumentéw z

powrotem do systemu.-Musiszpamictaé,ze-struktura
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Po wyborze funkcji Eksport pliku Ppojawi sie

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Status wniosku | W przygotowaniu

[¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke

Numer wniosku |

Wriosek sprawozdawezy

Otwierani Dx 2015-07-09 11 44 56.xs

)|

Winiosek o zaliczke Whiosek o refundacje
Projekt l [ Postep rzeczo|
Import z pliku s
]

Lp. Nr dokumentu

Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi

Rozpoczeto pobieranie pliku:
) Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 44_56.xis

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (6,5 KB)
Adres: hitps://ts3.sl.gov.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

@ Otwérzza pamocy | Microsoft Excel (domyélny)

) Zapisz plik

Zapamistaj te decyzje dia wszystkich plikow tego typu

s o]

["IWniosek o platnosé koricowa

} [ Zataczniki

brutto

KOSZTOW
— Nazwa kosztu

lathki

lowalifikowalne W ar

~ Zadanie 1 test

oddzielne okno w ktérym wskazujesz czy chcesz
zapisac plik na dysku lokalnym czy chcesz go od razu

otworzyd.
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Projekt H Postap rzeczowy ] Postep finansowy Informacje Uzupetfnione Zestawienie dokumentow importujesz

zestawiente poprzez funkcje

[ et ok | SR [erresrrey Eora———— o——y
Import z pliku xIs.

Import z pliku xls

(7
. i .
‘ ‘>~% Po wyborze funkgcji Przeglgdaj * wskazujesz
B plik xls, ktéry chcesz zaimportowac.
Zesiawicle dolamreniiwiohsenicsiaord ponicsiones etk W _trakcie importu zatacznika system prezentuje
@ % dodatkowa informacje o procesie dodawania plikow
Nr ) Kwota dokumentu Kategoria kosztow w w_formie paska postepu zawierajgcego informacje
e dokumentu Dt zphty Hatopa Inasniiub teiigr brutto — Nazwa kosztu kwali
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze
w
Bve s wyrazonym w_MB.Aby-danezestaly zatadewane-do
[ Projekt J Postep rzeczowy J tabeliw-systemiemusiszpetwierdziéimportpoprzez
[ et domenin | R gmeasarrey EeTar————— %
lanhgfeZelaedolnment
Import z pliku xIs
il | s

e =
- |

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia Data

Lp. Nr dokumentu } tu/ PESEL dokumentu

Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku xIs badZzlub wprowadzanie recznie sa doktadnie takie same.
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Chociaz Pponizej episatismy-opisano sposéb uzupetniania zestawienia dokumentéw bezposrednio w Systemie,~wrazzepisemposzezegdlayeh-elementéw znajdziesz tu takze

wskazowki w przypadku, gdy wybrates uzupetnienie Zestawienia przez import z pliku .xls. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych

pozycji whasciwych dla zadan, jakie realizujesz w projekcie.
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Import z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego

| | )!-r& zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie

A wybierajac funkcje Dodaj @
L

PO R e e e el Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza systemem
% i import z pliku xls:

W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie z

Nr . Kwota dokumentu Kategoria |
Lp. dokisicnhn Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi brutto L M

T Zadanie 1 Prace przygoiowawcze

numerem 0 dotyczy kosztdw posrednich.
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Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy

Zestawienie dokumentow [ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ] { Rozlicze

Import z pliku ds
| | s

Nr ksiegowy lub HNIP wystawcy Data wystawienia
Lp. Nr dokumentu 5 R sl tu/ PESEL dol = Data zaptal

¥ Zadanie 1 Szkolenia

|0>
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Zestawienie dokumentéw

HO

Zadanie 1 Identyfikacja potrzeb, di

I Nr dokumentu

l

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Nazwa towaru lub ustugi

ie rozwoju kariery zawodowej

NIP wystawcy dokumentu/ PESEL

Data wystawienia dokumentu

[Jraktura korygujaca
Data zaptaty

["]zakres dat

I

Numer kontraktu

Kwota dokumentu brutto

I 0,00
Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

[ 0,00 | 0,00 0,00
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach fimitu

INle dotyczy v 0,00

Uwagi

Zatacznik

5

S

W otwartym oknie Zestawienie dokumentow
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposob
aby utatwié Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
zadaniem. Jeden dokument moze zosta¢ wskazany w

kilku zadaniach.Bekumentrroze—zostaé-wskazany-w
kitku—zadaniach W takiej sytuacji nalezy dokonac

odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci
w polu wydatki kwalifikowalne) tak aby nie dublowac

wartosci, ktore przedstawiasz do rozliczenia.
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MO

Zadanie 1 test

Nr dokumentu NIP wystawcy/ PESEL
| | NIP v | || Faktura korygujaca
Nr ksiegowy lub ewidencyjny Data wystawienia dokumentu Data zaplaty

(] Zakres dat
Nazwa towaru lub ustugi
| -
Numer kontraktu Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto
[ 0,00 00
Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu ~ Wydatki ogétem ‘Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

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

4

Kategoria podlegajaca limitom ‘Wydatki w ramach limitu
[ wie dotyczy v 0,00

Uwagi

| %

Zatacznik

!

Nr dokumentu Pole: NR DOKUMENTU

W polu tym podaj numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie sSrodkdw 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 elementdéw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej nastepujace wartosci:

e NIP
e  PESEL
e Nrzagr.

e Nie dotyczy
oraz

pole szczegdtowe, ktére musisz uzupetni¢c w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

e NIP - jezeli wystawcag jest podmiot prowadzacy dziatalnos$é gospodarczg, podaj numer NIP wystawcy
dokumentu, ktérego numer zostat okreslony w polu Nr dokumentu;

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

e Nr zagr. — jezeli wystawcg dokumentu jest podmiot zagraniczny, 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 popetnié¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢ logiczna

wprowadzonych danych.

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

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

Pracy, nalezy wpisac NIP tej jednostki, np. PUP-u.

[T Faktura korygujaca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

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

wykazanego w zestawieniu._Faktury korygujgce zawsze wykazuj w zestawieniu wydatkédw (nie w zakfadce

Zwroty/korekty). Fakture korygujaca wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jedli faktura
korygujaca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o pfatnosé, wykaz

ja na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.
Fakture korygujgca powinienes/as wykazaé w pierwszym wniosku o ptatnosé po jej otrzymaniu.

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

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

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

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

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

z kalendarza ba€Zlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Fre=9

Data zaplaty

I— e [ Zakres dat
| o

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych dat zaptaty
& Zakres dat
za pomocg ikony u lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu B jezeli data

zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty O

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

Kolejne daty zaptaty wpisz w osobnym wierszu w kolumnie Data zaptaty. W tym wierszu poza Datg zaptaty

nie uzupetniaj danych w innych kolumnach.

Nazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

kwalifikowane-i-wszystkie-pozyejezfakiury-objete sg-identyezng-stawka VAT, mozesz podac zbiorczag nazwe

bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W-przypadku-wystapienia ayeh-stawek-wramaeh
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W polu tym nalezy dodatkowo zawiera¢ nastepujace informacje (nie dotyczy Pomocy technicznej):

e w przypadku personelu projektu:

v __imie i nazwisko;

v___stanowisko w projekcie;

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

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

W polu tym masz dostepna liste kontraktéw jakie zostaty przez Ciebie wprowadzone w systemie w ramach
funkcjonalnosci Zamdwienia 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 wykonawca wytonionym w ramach zamdwienia publicznego mozesz
uzupetni¢ pole wartosciag Nie dotyczy. Jezeli chcesz zarejestrowac fakture dotyczaca 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 jaka opiewa wykazany w zestawieniu dokument.
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Kwota dokumentu netto
0,00

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, ktdrej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybér jednej z dostepnych

wartosci.

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

e koszty personelu — w przypadku rozliczania wydatkéw osdb stanowigcych personel projektu zgodnie z

definicia_okreslong w_Wytycznych w_zakresie kwalifikowalnosci_wydatkéw w_zakresie Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskieqo Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata

2014-2020

e inne.
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Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| [ 0,00 | 0,00 | 0,00/ °
Kategoria kosztow — Nazwa kosztu Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ [ 0,00 | 0,00 | 0,00 °
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Whydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ [l | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ = 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @

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

pomocy funkcji Dodaj 4

Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji wartosci kategoria kosztéw — nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych kwot w polach: wydatki-egétem{nie-dotyczy

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

do danej kombinagji.

wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, Dofinansowanie.

Wydatki ogétem
| 0,00
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Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

0,00 W tym polu podaj tylko kwote wydatkdw 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

I 0:00 W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszaca sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie wykazates/as
w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny. W przypadku niekwalifikowalnosci
VAT pozostaw wartos¢ domysing ,,0,00”.

Dofinansowanie Pole: DOFINANSOWANIE
0,00

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania (rozumianego jako iloraz dofinansowania
i wydatkéw kwalifikowalnych) okreslonego dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu w umowie
o dofinansowanie w ramach danego zadania. Wartos$¢ wyliczona przez system jest zaokraglana zgodnie

z zasadami matematycznymi.

Zwykle nie powiniene$/as zmieniaé tej wartosci. Jezeli jednak musisz to mozesz jg edytowal
(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnosé koricowg, kiedy wartosé wyliczona przez system powoduje

przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danej kombinacji

Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).Rele
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Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj s

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza systemem i import z pliku .xls:
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Dane dotyczace kolejnych kategorii wpisz w osobnym wierszu, bez powielania innych danych dokumentu.

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

W polu tym podaj kwote wydatkéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktdrg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktorej monitorowanie jestesS zobowigzany na podstawie zapisow w umowie

o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkow innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.

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

wybraé wartosé/wartosci z listy rozwijalnej:

e cross-financing;
e Srodki trwate;

e srodki trwate i cross-financing;

* zadania zlecone;

* pomoc de minimis;

° omoc publiczna;

e wkiad rzeczowy.
UWAGA !!!

Jesli wskazujesz wydatek w ramach limitu $rodki trwate nie zapomnij wpisa¢ réwniez limitu srodki trwate i

cross- financing.
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Uwagi

Pole: UWAGI

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

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

e Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszytes/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates/as takiego pomniejszenia,
® W przypadku faktury korygujgcej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,

e  Przypisanie kwot wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT

e  Wskazanie czy dokument zostat optacony ze s$rodkéw zaliczki czy podlegaé bedzie refundacji
(jesli dotyczy).

»  Wskazanie czy wydatek poniesiony zostat w ramach wktadu wtasnego (jesli dotyczy) i w jakiej formie

(niepieniezny/pieniezny)

e Przypisanie wydatku do danego Partnera (jego symbolem) — w _przypadku projektu partnerskiego,

nie rozliczanego w formule partnerskiej w SL2014, tj. bez koniecznosci sktadania czesciowych

whioskOw o ptatnos¢ przez wszystkich partneréw w projekcie.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.
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Zatacznik Pole: ZALACZNIK

| 5

Zatgcznik

1Z/IP_nie _wymaga, aby$ zataczyt/a zeskanowane dokumenty w_ ramach Zestawienia dokumentéw

potwierdzajgcych ponoszone wydatki.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALtTOWO

W  tej czesSci znajdziesz informacje  dotyczace  wydatkdw  zwigzanych z  kosztami  posrednimi/ogdlnymi  rozliczanymi  ryczattowo,  zgodnie

z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu mogga byc¢ rozliczane za pomoca trzech rodzajéw ryczattu:

o stawek jednostkowych,

e kwot ryczattowych oraz

o stawek ryczattowych.

Jezeli zgodnie z Twojg umowa rozliczasz wydatki za pomoca jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

/

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

Aby rozpocza¢ edycje danego wiersza, zaznacz go, a nastepnie wybierz funkcje Edytuj
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Zestawienie dokumentéw ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo [

Lp. Rodzaj ryczattu

Nazwa ryczattu

| e maman st | e e | e o |5t |
. Kategoria .
. Wydatki _ & Wydatld w
Informacje dotyczace ryczattu ket Dofinansowanie podle.g';z')“acz el

stawka jednostkowa

Jezyk angielski

2
stawki 0,00 Nie dotyczy

60,00

Nazwa Wartosé
wskazZnika ‘wskaZnika
2 lwota ryczaltowa B8 i tece liezba 0s6b, 0,00 0,00  Nie dotyczy 0,00
zavodowre] by ¢ : ;
0
atrzymaty
wsparcie
Suma: 0,00 0,00
Ogdtem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00

Rodzaj ryczattu

| stawka ryczattowa |

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniue. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

|quyl( angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

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

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

Nazwa wskaZnika

liczba osob, ktdre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA
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Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy wskaznikow,
ktore zgodnie z umowa musisz osiggnad, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymacé ptatnos¢ w ramach

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.

Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o ptatnosé.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

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

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowaniue. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

| 0,00

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

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

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktére powinienes/as
osiggna¢ zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych dotyczacg kwoty

ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowej wskaz wartosé wydatkow kwalifikowalnych okreslong
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej programem operacyjnym w ramach ktérego realizujesz swdj

projekt.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zwykle—nie—pewinienesfas—zmieniaétel-wartesei—Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu
dofinansowania niz okreslony w umowie, mozesz jednak—rusisz—te—mozesz—jg—edytowac te wartosé

(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnosé koricowg, kiedy wartos$é wyliczona przez system powoduje

przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM
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W polu tym masz dostepng liste kategorii wydatkow, ktérych postep realizacji zobowigzany jeste$
monitorowa¢é w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostato to okredlone w umowie

o dofinansowanie.

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

wybraé warto$é/wartosci z listy rozwijalnej:

e cross-financing;
e Srodki trwate;

e srodki trwate i cross-financing;

* zadania zlecone;

e pomoc de minimis;

° omoc publiczna;
e wkiad rzeczowy.

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

przy pomocy funkcji Dodaj -

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkdw 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 podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).
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Whydatki w ramach limitu Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
| 0,00

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

o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkow innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.

ZWROTY/KOREKTY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywac korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy czyli —\# tabeli Postep-finansewy-ktore]
system automatycznie wylicza wykazywane-sg-m.in. wartosci narastajaco_dla projektu,—ktére—wyliezane—sg—automatyezaieprzezsystem. Jezeli we wczesniej ztozonych

whnioskach zle przypisates/as wydatek do zadania, kategorii kosztow, kategorii podlegajgcej limitom lub btednie przypisates/as kwote wydatku, konieczne moze by¢ dokonanie

odpowiedniej korekty

w wartosciach narastajaco.

Zaktadke wypetniamy w przypadku koniecznosci korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ i wysokosci wydatkéw narastajaco:

Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejsza kwoty narastajaco. Przyktadem moze byé omytkowo rozliczony wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zwrdcony przez

uczestnika projektu — wysoko$é dotychczas rozliczonych wydatkdw narastajgco zostanie skorygowana ,,na minus”.

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

danym dokumencie ksiegowym — wysokos¢ dotychczas rozliczonych wydatkéw narastajgco zostanie skorygowana ,na plus”.
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Ponadto jezeli we wczesdniejszych wnioskach o pfatnos¢ 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 wydatkdw rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone

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

Jezeli jaki$ wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdw o ptatnos¢, a powinien — nie nalezy wykazywaé go w tej zaktadce , ale dotgczony powinien zostaé¢ do

zestawienia wydatkow biezgcego wniosku.

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

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

btedy podlegaijace korekcie na poziomie 1Z/IP beneficient moze zgtasza¢ do instytuciji w zaktadce — Korespondencja.

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] [ Zatgczniki
B - e Ce—

Humer wniosku o

S " - A Wydatki

ptatnosc, w Kategoria kosztow - | = Kategoria

i B kiang e W et § f““‘e"l“ Miyddath m:;;‘%dam- Dofi podiegaja ran‘:‘ach Uwagi/ komentarze
wydatek zostat Nazwa ryczaltu = limitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- Zakup srodkdéw trwatych -
T AT0/14-001 Szkolenia Zakim projakies 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogotem 15,00 10,00 5,00

Aby rozpoczaé dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. @
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Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponizej.

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

Mozesz tez usung¢ wezesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktéry chcesz usungé i wybierz funkcje Usuri °

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktérego Wskaz wniosek o ptatno$é, w ktérym dane powinny by¢ skorygowane Jezeli-wystapity-okelicznoseiskutkujaee
wydatek zostat rozliczony i el ; ; L . ) ) )

| (]

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

whniosek cze$ciowy w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej) zidentyfikujesz poprzez okres wniosku.

Zadanie Woybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowaé dane. Na liscie zobaczysz zadania z wersji umowy do ktdrej

E tworzysz wniosek o ptatnos$¢.\

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/ Woybierz kombinacie Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
Nazwa ryczattu wybrate$/as zadanie, ktére zgodnie z umowa o) dofinansowanie jest rozliczane
E za pomoca wydatkdéw rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczattu (w przypadku koniecznosci

skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo).dezeli-w—peprzednim—potu—wybrates/as—zadanie—ktére
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Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczaca Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskaza¢ numer
dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowigzkowe,
jednakze Instytucja z ktéra podpisates/as umowe moze wymagac, abys przypisat korekte do poszczegdlnych

dokumentow ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.

1Z/IP wymaga wskazania numeru dokumentu, ktérego zwrot bae£lub korekta dotyczy.

Whydatki ogétem

| 0,00

Wydatki kwalifikowalne

| 0,00

Wtym—petu—w\Wpisz warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowaé wybrane Zadnie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku

o ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajaco.
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W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatno$¢ o podang wartos¢ skorygowane

zostang wydatki kwalifikowalne narastajaco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Dofinansowanie

0,00

W tym polu wpisz wartos¢ dofinansowania, o ktora chcesz skorygowaé wybrane Zadanie i kombinacje

Kategorii kosztéw - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczatftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajaco.

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

budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnosé.W-tabeli-Postepfinansowy

Kategoria podlegajaca limitom

Jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji dotyczacej ryczattu w wybranym przez Ciebie
whniosku o ptatnosé btednie przypisate$/as kwote wydatku w ramach okreslonego limitu i wymaga ona korekty

w tym polu mezeszwybraéwybierz poprawng kategorie podlegajaca limitom.

Whydatki w ramach fimitu

0,00

Za pomocg tego pola mozesz skorygowac wartos¢ wydatkdw podlegajacych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartosé wydatkow, o ktdra chcesz skorygowaé wybrang

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

Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej

kategorii podlegajgcej limitom we wskazanej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez
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Kategoria podlegajaca limitom

Wydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkéw

I Hie dotyczy

=] |

0,00] a P

Wydatki w ramach limitu

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

Kategoria podlegajaca limitom
v

Iz |

0.00 Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkdw konieczne jest uzupetnienie

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

e dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajaca

limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze

w tym polu krétko uzasadnij koniecznosé dokonania rejestrowanej korekty.

1Z/IP wymaga wskazania numeru dokumentu, ktérego zwrot baezlub korekta dotyczy. Ponadto wpisz liczbe

porzadkowaa wydatku z Zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, ktdrego dotyczy

zwrot/korekta. Powyzsze wymogi nie dotyczg kosztdw rozliczanych uproszczonymi metodami, w tym kosztow

posrednich, ktérych nie przyporzadkowuje sie do konkretnej pozycji Zestawienia wydatkéw ale kategorii

kosztéw_dla_wiasciwego rodzaju ryczattu .W polu Uwagi/komentarze wskaz takze 7rédfa finansowania

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.
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ZRODEA FINANSOWANIA WYDATKOW

W tabeli nalezy wskaza¢ 7rdédtfa sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo. Beneficient uzupetnia poszczegdlne

kwoty w odniesieniu do catosci Srodkdw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, zaréwno w czesci dotyczacej dofinansowania jak i wktadu wiasnego. UWAGA! Pamietaj,

ze w przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi wktad wtasny jest wnoszony przez Ciebie i Partneréw odpowiednio do realizowanych zadan w projekcie i

rozliczany proporcjonalnie do udziatu kwoty wktadu wtasnego do catkowitej wartosci projektu. Wktad uznaje sie zatem za wniesiony w _kwocie/kwotach, okreslonych w

umowie, pod warunkiem rozliczenia kwot ryczattowych.

Dla kazdego wniosku o ptatno$¢ rozliczajacego jakiekolwiek wydatki poza wktadem wtasnym nalezy okresli¢ wartos¢ dla wiersza ,Srodki wspdlnotowe”. W tym celu nalezy

okresli¢ udziat Srodkdw wspdlnotowych (wktadu UE) i sSrodkéw budzetu panstwa (w umowie wskazanych jako kwota dotacji celowej) w kwocie dofinansowania (odnoszgc

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

o wktad wtasny). Okreslony w ten sposob udziat dla ,Srodkéw wspdlnotowych” oraz ,budzetu panstwa” nalezy odnosié do tych wydatkéw rozliczanych w danym wniosku o

ptatnosé, ktére nie dotyczg wktadu wiasnego Beneficienta.

Wktad wtasny nalezy okresli¢ wedtug faktycznego zaangazowania poszczegdlnych Zrédet finansowania. W przypadku, gdy Beneficjient rozlicza we wniosku o ptatnosé jedynie

wydatki w ramach wktadu wtasnego wiersz ,srodki wspdlnotowe” i ,budzet panstwa” nie jest uzupetniany.

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

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszyé o dochéd wykazany we wniosku o ptatnos¢, odejmujgc go proporcjonalnie od wszystkich Zrodet, w ktdrych zostaty

wykazane wydatki.

UWAGA: Jednostki sektora finansdw publicznych wykazuijg Zrédta finansowania wedtug ewidencji ksiegowej, pod warunkiem utrzymania proporcji wynikajacych z umowy o

dofinansowanie projektu. Powyzsze rozwigzanie moze by¢ rowniez zastosowane przez beneficientéw nie bedacych jednostka sektora finanséw publicznych, o ile prowadza

oni ewidencje wydatkow w podziale na Zrédta finansowania. Natomiast podmioty nie prowadzace ewidencji wydatkéw w podziale na Zrédta finansowania wypetniajg tabele

zgodnie z przyktadem ponizej:

Przyktad:
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Beneficient bedacy organizacjg pozarzadowa realizuje projekt o wartosci 1 000 jednostek, w tym dofinansowanie — 950 jednostek (w tym: 850,00i. w ramach wktadu UE) i

wktad wtasny ze Srodkéw prywatnych — 50,00j. Jednoczes$nie poziom refundaciji ze srodkéw UE wynosi 85% poniesionych wydatkdw kwalifikowalnych. Udziat poszczegdlnych

zrédet finansowania w ramach projektu wynosi zatem:

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

- budZet paristwa: 10,00% - 100,00j.

- $rodki prywatne: 5,00% - 50,00j.

Dodatkowo, na potrzeby wykazywania Zrédet finansowania we wnioskach o ptatnosé, nalezy ustali¢ montaz finansowy w ramach dofinansowania: srodki wspélnotowe —

89,47% (850,00j./950,00j.); budzet parstwa — 10,53% (950,00j.— 850,00j.)/950,00;..

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

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

3 w polu Srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 89,47i. (100j. x 89,47%)
3 w polu budzet paristwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 10,53j. (100j. — 89,47j.)
3 w polu Srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuije: 0,00.

W 2. okresie rozliczeniowym ponidst 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 7rédta finansowania:

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

W 3. okresie rozliczeniowym ponidést wydatki na kwote 650 jednostek, w tym 15 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 635 jednostek

pochodzi z dofinansowania:

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:
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. w polu Srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 568,13j. (635j. x 89,47%)

. w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 66,87]. ((650j. — 15j.) — 568,16i.)

. 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¢ wartos¢ srodkéw wspdlnotowych oblicz poprzez réznice wartosci Srodkdw wspdlnotowych wyliczonych z sumy

rozliczonych wydatkéw kwalifikowalnych we wszystkich wnioskach o ptatnosé, w tym we wniosku o ptatnos¢ koricowa ((100j. + 110j. + 650j. + 140j) *85,00%) czyli 850j. i sumy

srodkéw wspdlnotowych rozliczonych w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ ( 89,47j + 71,58j + 568,13i) czyli 728,18j.

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

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

tacznie (narastajaco) w projekcie rozliczono:

. w polu Srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 850,00i.
3 w polu budzet panstwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 100,00j.
3 w polu Srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 50,00j.

Zaokraglenia powoduja powstanie réznicy pomiedzy kwota sSrodkdw wspdlnotowych rozliczonych we wnioskach o ptatnos¢ w stosunku do wartosci wynikajacych zumowy,

ktdra nalezy skorygowac nie pozniej, niz w koncowym wniosku o ptatnosé.
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Jezeli jedynym zrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspdinotowe wskaz kwote

dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy. Jeslibeneficjent nie jest paristwowa jednostkg budzetowa

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

Tabela zawiera nastepujace pozycje:

Strona 151 z 351



]

(Kod pola zostal zmieniony
Postep rzeczowy Postep finansowy Informacje Zataczniki j
Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty fkorekty ][ Rozli i liczel ][ Postep fi v ][ Dochod ]

—_—

Nazwa Zrddta finansowania Wydatki kwalifikowalne
S$rodki wspélnotowe [ 102 000,00
budzet paristwa 12 000,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 6 000,00
w tym EBI 0,00
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[ Projekt ‘ [ Postep rzeczowy J Postep finansowy [ Informacje ] [ Zataczniki ]
Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczaltowe ][ Zwroty/korekty ] Zrédta finansowania wydatkdw [ Postep finansowy ][ Dochad ]

—

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

UWAGA: W przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFS tabela zawiera wiersze zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Parnstwowy

Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogétem.
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ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczace otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny
stan rozliczenia tych $rodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych $rodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcites$/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 podac kwote odsetek narostych na rachunku i zwrdconych na konto instytuciji.
UWAGA!

System wskaze jako btagd wartos¢ rozliczanej kwoty z dofinansowania w wysokosci przekraczajgcej dotychczas przekazane Beneficjentowi zaliczki. Nie dopuszczalna jest

réwniez opcja rozliczenia we Wniosku o Ptatno$¢ wydatkéw okreslonych przez Beneficjenta jako poniesione z dofinansowania w przypadku nie przekazania zaliczki, ktéra

bedzie dopiero wnioskowana np. po podpisaniu umowy (wniosek wnioskujacy o wyptate zaliczki).

e

Postep rzeczowy } Postep finansowy { Informacje } [ Zatgczniki ]
[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [ korekty ][ Zrédia finansowania wydatkdw }[ Postep finansowy ][ Dochéd }

Kwota dofinansowania

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem 0o

. 0Odsetki naroste od srodkéw zaliczki
w tym zwrdcone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc 0,00

Bv=S
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Srodki przekazane dotychczas beneficientowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone $rodki w formie zaliczki, w tym polu wprowad?

faczng 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 zwrdconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystates/as srodkdw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz taczna
kwote zwrdconych zaliczek. Jezeli nie dokonywates/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez

projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

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

dotycza 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, zwréconych i rozliczonych. W takim przypadku wartos¢ wyliczona

przez system jest nieedytowalna.

System wyliczy w tym polu jaki procent stanowig wszystkie rozliczone przez Ciebie zaliczki

z uwzglednieniem zaliczek rozliczonych w biezagcym wniosku oraz wszystkich dokonanych zwrotéw
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zaliczek w stosunku do tacznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim przypadku wartos¢

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

0Odsetki naroste od srodkow zaliczki Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu srodkdw 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

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

w tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé  JeZeli w uzupetnianym wniosku o ptatnost wykazates/a$ odsetki naroste od srodkéw zaliczki,
oraz dokonates/as zwrotu tych odsetek na konto instytucji w tym polu wskaz kwote dokonanego zwrotu.
Jezeli od otrzymanych srodkdéw zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie dokonywate$/as zwrotu tych

odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

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

Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy { Informacje ] [ Zatgczniki

ie dokumentow [ Zwroty/korekty ” Zrédta finansowania wydatkéw J

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkdw okreslona w zakresie Kwota wydatkéw narastajgco  Kwota wydatkdw w biezacym o okl

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu whniosku
¥ Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwealifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogotem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
ogdtem 120,00 0,00 0,00
Ogdtem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogé6tem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
~ w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00
~ w ramach kategorii kosztow podlegajgcych imitom
wydatki poniesione na zakup gruntdw Kwealifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
whtad rzeczowy Kwralifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
cross-financing Kwealifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
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Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczace dochodu. W tabeli wykaz dochdd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy

o dofinansowanie projektu, i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

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

Dochéd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie rowniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze wprowadzone

przez Ciebie kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu {zwigzane-rp-—zprzysotowaniemterenupodinwestyeie

W przypadku gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwre-wydatki, kwalifikowalne jak—iniekwalifikewatre—w tabeli wskaz cze$¢ dochodu odpowiadajacy relacji

wydatkéw kwalifikowanych do wydatkdéw ogdtem, ktdre przyczynity sie do powstania dochodu.

=] y Aby rozpoczaé dodawanie pozycji w tabeli, wybierz
[ Projekt H Postep rzeczowy ][ Informacje H Zataczniki ] Feaen
funkcje Dodaj W
[ i 61 ][ Wydatki ][ Zwroty/korekty ][ Zrédta fi i & ][ i aliczek ][ Postep v ]
. Ry i s Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
" wydatki dofinansowanie
N dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
oV/e
dochodu.
B 2
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskate$/as dochdd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko opisz

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

I 0,00 we wniosku o ptatnosé.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ dofinansowanie
I 0,00 we wniosku o ptatnosé. Wartos$é ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajgcej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

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

sie podpisujagc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

=) y = System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

wspolnotowych. W przypadku nieprzestrzegania
polity UE (. odznaczenia widocznego checkboxa)

o;ekt;est v zgodnle z zasadami polityk wspéhotowych nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdinaty nalezy opisac, na czym polegaty niepr Sci oraz wskazat i podjete dziatania naprawcze

ewentualne odstepstwa oraz wskazaé podjete

‘ dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakdw.
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Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy

]

Ja nizej podpisany oswiadczam, iZ zgodnie z moja wiedzg:

& Wydathi wskazane we wiiosku jako zostaly

Zgodnie ze WSZystin Zasadami
« infarmagje zawarte we wniosky o platnost rzetelnie odzwierciedlaja reeczowy i finansowy postep realizacii projekty;

» we wilosku 0 platnose nie pominigto Zadnych istotnych informacjj, ani nie podano nigprawdziwych informacyi, ktdre moglyby wplynac na oceng prawidfowosdi realizaci projektu eraz
finansowego i rzeczowege postepu w realizacyi projektu;

Jjestem swiadomy odpowiedzialnosci karnef wynikajgcef z art. 297 kodeksu karnego, dotyczgeej posh co da cl majace] prawne.

ze ja Zwigzana 2 ec Jest w

ZALACZNIKI

Ostatnia cze$¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku.

Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na zataczanie dokumentéw wymaganych w procesie rozliczania wydatkéw.

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci

wniosku, poniewaz musisz byé Swiadomy
odpowiedzialnosci karnej dotyczacej 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 wartoscia zpoprzedniego
whniosku. Pamietaj o aktualizacji tej informacji, jezeli

ulegnie zmianie.
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Frzeei-Drugi blok Inne dokumenty jest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktérych wymaga od Ciebie instytucja, np. wyciagi z rachunkédw bankowych czy raporty z

systemdw ksiegowo-finansowych.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikdw, np. zakazane jest dodawanie plikow wykonywalnych, takich jak .exe czy
.com. Jezeli format pliku bedzie niewfasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam

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

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

1Z/IP wymaga przekazania tych zatgcznikow, ktdérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie (w szczegélnosci dokumenty potwierdzajace wykonanie

stawek jednostkowych/kwot ryczattowych).

Jezeli we wniosku o ptatnos¢ nie rozliczasz stawek jednostkowych lub kwot ryczattowych nie zatgczaj zatgcznikéw do whniosku o ptatnosc.,

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 Zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych

ponoszone wydatki — bedg objete préba i podlegaty analizie oraz okresli zakres, sposdb i termin wymiany dokumentéw z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacie Twoich

whnioskdw o ptatnos¢.
UWAGA!

W kolejnych wersjach wniosku o ptatnosé za dany okres sprawozdawczy w module tym nie zatgczaj skorygowanych dokumentéw finansowo- ksiegowych, do ztozenia ktérych

zostate$ wezwany przez 1Z/IP. Dokumenty takie powinny byé przestane przez Ciebie za posrednictwem SL 2014 w Zaktadce — Korespondencja.

Pamietaj jednak, ze w przypadku weryfikacji przez 1Z/IP 1Z RPO Wt korekty do wniosku o ptatno$é mozesz zostaé poproszony o przestanie kolejnych dokumentdw wykazanych

w tym wniosku.
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Pamietaj, ze przy przekazywaniu dokumentéw przestrzegana bedzie zasada jednokrotnego przekazywania dokumentdéw.

Nie nalezy przekazywac zadnych dokumentéw niewymaganych przez instytucje na etapie sktadania wniosku o ptatnosé.

Nie nalezy w tym polu przekazywac danych dotyczacych zaméwien publicznych, ktére beda przekazywane w Zakfadce - Zamodwienia publiczne.

Faktury
[ Projekt H RSt raeciouy H Postep finansowy H Informsc } Nie zafaczaj faktur do wniosku o ptatnoéé. ":[ Kod pola zostat zmieniony
B e e /
funkeje-Przeglgdel- j
O faktury lub ieg! © ro znej Sci j wraz z i zaplaty.
Faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaplaty o-wskazantu—phiku—z-ayska—okatnego—potwieraz ;"
Lp. Nazwa {/E i
[ Projelt } [ Postap Tzaczowy } [ Postag finansowy ] [ Informacia } dedatkowsa informacie o procesie dodawania plikéw
[ ot feykananie roc | 1ane ) w-formie paska postepuzawieraigcegoinformacie
\ s
wyrazonym-wMB.
('] Zalaczam faktury lub ksieg ord znej wartosci d di j wraz z di dami zaptaty.
Faktury lub dokumenty ksiggowe o rownowazne] wartosci dowodowei, wraz z dowodami zaplaty Potwierdz—charakter—zatgezonych—dokumentéw
Lp. Nazwa . . z £
L i [ . . . . ..
SBvBE ' labdokumenty-keiegowe-o-réwnowainej-wartose
MW. 1 O
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|

Projekt

Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy l [ Informacje l

3

faktury lub

oro znej wartosci

jwrazz

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

Lp.

i zaplaty.

Nazwa

1 invoice.pdf. PNG

— H R H P H ke ]

Odbiie wykonanie prac Wotejsekeji-destepre-dla-Clebiefunkdgenalnosess
W ey S S o war e e Doduathowemusiszuzupetnidpolitekstowe-Nagawe

Nazwa dokumentu

=

Zestawienie dokumentsw potwierdzajacych odbidr/wykonanie prac

Nr dokumentu Data dokumentu

Krotki opis
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Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informacje

(%

dok ynlieni w ww. tabeli

B -
O

Zestawienie innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje

] Inne dokumenty [ Kod pola zostat zmieniony

tej sekefi Ciebie funkei .
) )  OelbicrA . .

Aby zaimportowaé zatacznik do systemu, wybierz

i |
funkcje Przeglqdaj -

Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego potwierdi‘;"

import wybierajac funkcje Zatgcz dokument-

System prezentuje w trakcie importu zatacznika

dodatkowa informacje o procesie dodawania plikéw

w_formie paska postepu zawierajacego informacje

m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krétki opis
i
SEv»
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, G —
[ = } [ i } [ i l [ e }
ERIE o e |
| g
[ zak ieni www. tabeli
Zestawienie inmych dokumentow wymaganych przez Instytucje
Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Kratki opis

Potwierdz charakter zatagczonych dokumentéw
wybierajac checkbox Zatqczam faktury
lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci

dowodowej wraz z dowodami zaptaty.
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[ i H aES H e e } [ e ] Po zatgczeniu dokumentédw mozesz edytowaé

informacje o dokumentach, mozesz takze je usungé

lub podejrzeé poprzez funkcje dostepne w tabeli:

| 5

[Jzak dok ienione w ww. tabeli

e Edytuj informacje o dokumencie /

o
: e  Usun &

Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis

e Podglgd 2

12455

4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci
W dowolnym momencie procesu tworzenia wniosku o ptatnos¢, masz mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych przez siebie danych poprzez

funkcje Sprawd? LA Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnosc.
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) > Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przy Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke [¥]Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke [/ Whniosek sprawozdawczy

“ [ gt ] [ i } [ i i

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-00-0014/15-00 |
Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Tytut Projekitu | Wdrozenie systemdw informatycznych

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

sen v oLy Wi U reUag VI TusnLLajaLy Lameny Wiz sp avsuavLey Ve U AT Ry

Postep rzeczowy H Postap finansowy H Informacje H Zataczniki

eneficienta

Dla wniosku nie stwierdzono zadnych bledéw/ostrzezen. Wiosek moze zostaé przestany do instytucjl adpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw.

ekt

Operacyjny

ftetowa POPC.03.00.00. Cyftowa aktywizacia spafeczeristwa
POPC.03.01.00. dzialanie 3.1

anie

kwalificowalne 0,00
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych badzlub dane s3 niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie
wyswietlajgc na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste bteddéw w tabeli. Wskazuigepozyeie
w-tej-tabel-wkelumnie Opis mozesz przejéé dokonkretnego-miejsca-we wniosky; wrraga-poprawy=Btedy sg oznaczone kolorem czerwonym.

Wskazujgc pozycie w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przej$¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.

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

W ramach wniosku o refundacje/rozliczajaceqo zaliczke konieczne
jest uzupetnienie tabeli Zestawienie dokumentdw

2 Postop:tinansowy: | Zestawlenia dolumentii potwierdzajgcych poniesione wydatki iflub Wydatki rozliczane
ryczattowo,
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
H /) 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
[¥] Wniosek o zaliczke iosek o refundacje iosek rozliczajacy zaliczke [7| Wniosek sprawozdawczy [ Wniosek o ptatnosc koiicowa

[ Postap reczowy ] [ Postep finansowy } { informade ] [ Fatacznid

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

Nazwa Beneficienta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projektu |Wdrozenie systemdw informatycznych |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

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

=R ES Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01  do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygetowaniu Numer wniosku i_

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whriosek o zaliczke [V] Wniosek o refundacje [V] Wniosek rozliczajgcy zaliczke [ Wniosek sprawozdawczy

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

7167 wniosek” oznacza réwniez ,Sprawdz”Gey-wybierzesz te funkeje; SL2014 zweryfikuje poprawnos¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1
Sprawdzanie poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych bteddw, aby przestac¢ go do instytucji musisz go podpisac. SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnos¢ poprzez profil zaufany ePUAP

lub certyfikat kwalifikowany. W przypadku awaryjnej Sciezki 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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| .. Po wyborze funkcji Ztéz wniosek System prezentuje
i Zlozenie WHP

liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu

Whiosek o ptatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie whiosku:
mozliva jego edycja i usuniecie. Czy chcesz zlozye wniosek?
e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP
@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP - -
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu
() podpisanie dekumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego "
kwalifikowanego

° Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz
(a2 | oo

swdj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu ePUAP

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

Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje Cie na

strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

&

@ KU"“jUE Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy
\

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.

.Q) 7tz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatern kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj
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— Nastepnie  wybierz  profil, ktérego uzyjesz

Podpisywanie dokur

do podpisu dokumentu.
Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csocby: Jan Nowak Uzyj tego profile do podpisu

Data utworzenia 2014-08-1210:23:47

@ Jeéli nie chcesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail badzlub sms

z kodem ryzacyjnym  dl j czynnosci
Informacje dotaczone do dokumentu ode auto yzacyjny dla teJ czynnosc

Podpisanie dekumentu w module korespondencji systemu SL2014. . - . . .
E i o (w zaleznosci od kanatu informacyjnego, ktory

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

- \ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostal wystany podczas rejestracji profilu Musisz potwierdzic SWOJ pOdpiS autoryzujac
| Znst_a}a_ wiasnie wystana wiadomose zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawd? wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
< ponizej. go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac funkcje

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: ZatwierdZ . ;
Zatwierd?z.

@0 Nie otrzymateg kodu? Sprawdz co zrobic

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

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite$ wtasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastapi przekierowanie

z powrotem do SL2014.
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Podpisany wniosek o ptatnos¢ zostat przestany do wiasciwej instytucii.

: m

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

I Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybra¢ opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Security Warning - P Iﬁ
Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.
/ ! Website: https:/fszkol.s12014.gov.pl:443

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

’ Continue I[ Cancel |

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

«
=2 Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

e

Location: https: [fszkol.sl20 14. 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

“ More Information [ Run ] | Cancel

Jesli w  kolejnym kroku wyswietli sie okno
z pytaniem [¢) 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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bl dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie
Ul Allow access to the following application from this web site?

ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl this app and web site.
Application: Szafir Aplet

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

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 Mot Allow ]

1) More information
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Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastrukiury i Rozwoju, CM -l

Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoiju

Wystawca certyfikatu
CM=CERTUM QCA, O =Unizeto Technologies 5.A.,C=PL —

| Wprowad? PIN do Kucza || - I

Trwaty PIN
[ whacz | Oagraniczony czasem (w minutach) * | | 10p= |

B
Akcepty [ anuluj ]

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosé.

Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do wiascivej instytucii.

: m

e

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysytce
wniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na

ekranie.
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My e ewEevieun wuoveuwg s ww

3_

e Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisad wniosek o platnosé certyfikatem niekwalifikowanym SL2014?

Loe [

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 przerwaé prébe podpisu, albo skorzystac z
opdji podpisania whniosku 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 wiadomose
zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Panstwo wiadomosci z kodem autoryzac]i, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

Cox | s

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 pomocy ktdérego podpisujesz

whniosek.

Strona 176 z 351



) Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.

! ) Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
\ centrainy system teleinformatyczny
Sanasats Do lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna

Kod autoryzacyjny ar 2 z dn. 2015-07-06:

Wiadomoi¢ wygenerowano automatycziie — prosze na nia nie odpowiadac.

przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
Podpisany wniosek o platnosc zostat przestany do wiasciwej instytucii. o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
£

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

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
F -

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondendja Har gram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu H Zamdéwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia Halz Nincsone

weryfikacji

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

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

-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 (odpowiednia dla danego podpisu)

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Fismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanega. |
Status podpisu: Zweryfikowany

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

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

‘ =

4.34. Zapis wniosku
W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz go zapisac, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdgzyte$/as zrobi¢ i kontynuowac prace w innym terminie.

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke [¥| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

]|

{ i i } [ R ] [ e

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

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

Tytut projektu ‘ Wdrozenie systemow informatycznych
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zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.

Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku instytucja wprowadzita zmiany na umowie o dofinansowanie Twojego projektu, ktdre majg wptyw na dane we wniosku, zostaniesz o

tym poinformowany stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie w chwili otwarcia wniosku jesli zmiany na umowie zostaty wprowadzone po jego utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku
=

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybdr funkcji Drukuj‘ D]

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[V Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy ]

[ i ] [ i i ] [ S ] [

Numer umowy/ decyzji iPOPC.U3.01.UD-UD-UUIA!].S-UU

Nazwa Beneficjenta i INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktdry mozesz podejrze¢ i wydrukowad.

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 mozliwos¢ edycji wnioskdw o statusie
W przygotowaniu, Poprawiany.

W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku g, dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz edytowac.

W ramach edycji masz mozliwos¢ edycji catej karty wniosku w tym takze zmiany danych w bloku /dentyfikacji wniosku. Edycja danych dotyczacych pola Rodzaj wniosku
o ptatnosé¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdci¢ ponownie do edycji karty wniosku powinienes wybrac funkcje Zatwierdz < aby potwierdzi¢ wprowadzone
zmiany lub funkcje Anuluj "’ aby wréci¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o ptatnosé.

Jesli 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.
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Whiosek za okres od 2015-01-26 do 2015-02-01

0 | 2015-02-01

josku | W przygotowaniu Humer wniosku

Dokonano zmiany rodzaju wniosku o platnos. Czesc wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy cheesz kontynuowac?

W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktérej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofnac sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

1
Jesli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkgcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer

projektu] za pomoca funkcji Powrot skutkuje prezentacja komunikatu o utracie niezapisanych danych.
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] _ Whniosek 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 platnosc

Whiosek o zaliczke 7| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o platnose koricowg

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

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

Wprowadzone dane nie zostaly zapisane | zostang utracone. Czy cheesz opuscié wniosek ?

Tytut Projekiu feds

Program Operacyjny POWR.00.00.00. Pr m

035 priorytetowa POWR.01.00.00, Os

Dziatanie FOWR.01.01.00. Wsparcie osgb mtodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy - projekty pozakonkursowe
Poddziatanie POWR.01.01.01. Wsparcie udzielane z Europejskiega Funduszu Spotecznego

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

4.3.7. Usuniecie wniosku

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

W tym celu, wybierz funkcje Usun Q, dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktdry zamierzasz usungc.
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Po wyborze funkcji Usuri nalezy potwierdzi¢ operacje za pomoca funkcji OK wéwczas system usuwa dany wniosek z systemu lub wycofac sie z procesu usuwania wniosku przy
uzyciu funkcji Anuluj.

Whioski o platnosc Monitorowanie uczestnikow

Harmonogram platnosci Zamdwienia publiczne

Korespondencia ] ‘ Baza personelu

Data zakenczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia =
weryfikacji

N

. — — Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?
OORE

n
2015

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09
POIR.D6.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzany 2015-11-09 2015-11-09
4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

Moze sie zdarzy¢, ze wniosek, ktéry wystates/as do instytucji, bedzie zawieral biedy | zostanie cofniety do Ciebie w celu jego poprawy. Jezeli tak sie stanie, masz do niego

dostep z poziomu ekranu Projekt. System go wyrdznia za pomoca statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi.

Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |Zuiycie 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.
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Do poprawy wniosku mozesz przystgpi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgcg Twoj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajgcych poprawy.

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

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

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

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 Podglqgd

wniosku Ii
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
"y

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

WdrozZenie systemdéw informatycznych

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

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

o o)

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

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

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

poprzez funkcje Widocznosc kolumn D
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Wersje wniosku o platnosc

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zlozenia = =
weryfikacji
EY=
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 podejrzec¢ i wydrukowaé z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie 4.3.2 Zfozenie wniosku, kazda wersja
wniosku o pfatnos¢ jest opatrzona sumg kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

&

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqd : .

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

‘ Zamdwienia publiczne

HNumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

OR=&|S

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

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

2015-01-01 - 201 Zatwierdzony 2015-11-09

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktdry mozesz podejrze¢ i wydrukowad.
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Podglad wydruku

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinFormatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Minigjszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 {(2015-07-06 10:04:59) przez instytucie
: : whiosku o ptatnosé za okres
2015-04-01 - Z2015-04-30 wystanego w ramach Aplikaci
obstugi  wnioskédw o platnosé stanowigoe] czesé  aplikaci
gtdwnej centralnego systemu  teleinformatycznego  przez
w imieniu  beneficienta R v

ramach projektu .

Surma kontrolna przestanego wniosku o ptathosé:
218 fcad20ba48e452 20fh4c3455887306645d3c760107911264h
020fa572cd64ac75502380d9b59d821 1e616 4cef700befa530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.,

Dokument zostat oznaczony  kwalifikowanym  zhacznikiem
czasu.
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5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej€zesciowy-wniesek-o-platnesé

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej (na umowie dla tego projektu pole Projekt partnerski jest zaznaczone). Jezeli jestes

osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania whniosku

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

Podstawowag réznicaa miedzy standardowym projektem a projektem rozliczanym w formule partnerskimej polega na tym iz w projekcie rozliczanym w formule partnerskisej

wystepujea:

— _ partnerzy — co najmniej 2: Partner wiodacy odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny partner/partnerzy,

—  tzw. cze$ciowe wnioski o ptatnos¢ — stuzgce wytgcznie agregacii danych na potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnosé,

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

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek tworzenia czeSciowych wnioskdw o ptatnosé majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner

wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytfajg cze$ciowe wnioski o ptatnos¢ do Partnera wiodgcego. Parter wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich cze$ciowych wnioskdow (tgcznie z tym, ktéry

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosé.

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whioski o ptatnosé sa takie same dla cze$ciowych wnioskdw o ptatnosé, z tym ze dane uzupetniane sg w kontekscie

zadan przypisanych do danego partnera. Pewne rdznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.-ee-najmniejPartner\Wiodaey
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Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wytacznie Partner Wiodacy.
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5.1. Rejestracja czesciowego wniosku o ptatnos¢

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEQ-NIEB SP. 2 0. 0.

Modernizacja serwerowni

Whioski o ptatnosc

Korespondencja Harmonogram patnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

HNumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia ot zakoncz:a b
weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.01.01.01-00-KH11/15-00

-

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

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

niepartherskich—partnerskiej - opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.
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5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnos¢

Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatnos$¢ do instytucji i zarzgdza czeSciowymi wnioskami o ptatnosé. Jezeli

Partner wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek o ptatnos¢ jest poprawny, aby mogt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierd? 0

Jezeli natomiast ocenia, ze czesciowy wniosek o ptatnos¢ zawiera btedy i nie moze byé elementem sktadowym wniosku o ptatnos$¢ do instytucji, moze wniosek wycofaé poprzez

funkcje Wycofaj wniosek Q

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

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

nastepnie przekaza¢ go ponownie).P

1.1.5.3. Utwerzenie-Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

o

Partner ¥Wwiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobié, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc widoczng w tabeli.
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) @ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. 7 0. O.

Modernizacja serwerowni

D o ptatno Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja Harmenogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu

Zamdwienia publiczne

)

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia it zakonczla e
weryfikacji

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

L+

Po uzupetnieniu danych w sekgcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Rejestracje-Tworzenie wniosku o ptatnosc) SL2014 wyswietla okno prezentujgce
liste zatwierdzonych czesciowych wnioskdw o ptatnos¢.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc
T ¢

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

mEEm

Partner wiodacy wskazuje, ktére czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnosé do instytucji. Swéj -wybdr potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnos¢, ktéry mozna edytowac i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Rejestracia

Tworzenie wniosku o ptatnosc.

Whioski czesciowe, ktdre nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, beda mogty by¢ ujete w kolejnych wnioskach o ptatnosé — jezeli beda obejmowaty tozsamy

okres ,,od” i ,do”.
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6. Korespondencja

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

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docieraja do wtasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktérg podpisywate$/as umowe o dofinansowanie.

Uwagal! Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

Korespondencja jaka prowadzisz, odbywa sie wytacznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc ] IHarmonogram ptatnosci
-
o |
a o
=

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

Monitorowanie uczestnikow

Baza per I HL dwienia publiczne

f

Data
wphywu

1 Dane do poprawy we WHNP 1 2015-11-09 ]

Podpis
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej
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 — zawierajgcy kopie robocze dokumentdéw, ktdre 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

A N NN Y N U N NN

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje oraz ich dostepnos¢ w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisaliSmy w dalszej czesci Podrecznika.

Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:
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o Liste dokumentéw — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

o Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajgc jego zawartos¢.

6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do instytucji oficjalnego pisma, ktére jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP badzlub-lub certyfikat kwalifikowany.

Aby rozpoczaé tworzenie pisma doinstytucji, wybierz
Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 I;
funkcje Przygotuj pismo t

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdéw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja

[ Kopie robocze ]

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Przychodzace (4) [Wyslane

B S S E

Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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wymagane pola (sa oznaczone poprzez pogrubienie

Beneficjent etykiety, czyli nazwy pola).).

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0.
Czes$¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez

Miejscowosc Data wystania

system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ -
Warszawa

sg to pola wyszarzone.
Adresat

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatacznik

Deokument nie zostat podpisany
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czny

Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15

Beneficjent
INFO PROJEKT SP. Z 0. O.

Miejscowosc
Augustéw
Data wystania

Adresat
Zarzgdzajgca POPC

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Temat

| test

Tresé

test

Zatacznik

4

%

Dokument nie zostal podpisany

Numer 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 znakdéw.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresé 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 bezpieczeristwa, system pozwala na zataczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
Zatgcznik niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielko$¢

zafgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazowkach:

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

bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.
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Po wyborze funkdji Przeglgdaj

importu.

-I el e s oo Lol Tolie s e % wskaz plik do

W _trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw w

formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w

MB.

%

Dokument nie zostal podpisany

Iresc

Zatgcznik

nl S+ ]

Dokument nie zostat podpisany

Korncowym elementem okna s3g 3 funkcje dostepne

na samym dole:

Podpisz—WYyslij — jej wybdr powoduje wywotanie
okna podpisu i wysytaniapedpist— pisma; —bez
podpisu pisma nie masz mozliwosci wystania
dokumentu.

Ta funkcjonalno$¢ jest opisana w dalszej czesci

Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Pedpis-Wystanie pisma.
Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojego
pisma w folderze Kopie robocze.

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna

i zadne dane nie s3 zapisywane.

Strona 202 z 351



6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajgcej biezacej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany

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

informacji, mozesz

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

\ =

Lp. Temat Numer pisma

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw

Baza personelu ]

1 Dane do poprawy we WNP 1

Aby rozpoczac

do instytucji,

wiadomos¢ @

tworzenie

wybierz

funkcje

wiadomosci

Utwoérz
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i ctvertm o Wiadomese s wupen

2 wymagane pola — Temat oraz Tresc.
Temat

Tresc

Zatgcznik

-

e
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| |
Temat

Pozostato 500 znakdw.

Tresc

Zatgcznik

%! %

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

Tresc

W tym polu dodaj zasadniczg tre$¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakdw.
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Zatgcznik

Zatgcznik

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

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wylgcznie okreslonych rodzajéw plikdw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielko$¢
zafgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazowkach:

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 zatgcznika.

Po wyborze funkdji Przeglgdaj - zataezaszphikpopreerfunkejeZalgerdokment— E wskas plik do
importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowa informacje o procesie dodawania plikéw w

formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w

MB.

Strona 206 z 351



Korcowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zalgcznik
| : (_’f}?,{ Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucii
Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie Twojej wiadomosci
m e Kopie rorece
] Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg
zapisywane.
6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomosé/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakichs powoddéw nie chcesz przesytac go do instytucji, mozesz zapisa¢ dokument. Wybér

funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki

o

W trakcie Twojej pracy w SL2014, system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez
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& Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
N

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Przychodzace (4) Wystane Kopie robocze

‘ Whioski o platnosc

Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

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 zwykfa wiadomos¢ znajdujace sie w folderze Robocze moze by¢ wystane do instytucji poprzez funkcje Wyslij.
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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 Usun é System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofac
wybierajac  Anuluj) i aby to zrobi¢, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz modgt/a przywrécié

go z powrotem.

6.1.7. Pedpis-Wystanie pisma

SL2014 umozliwia pedpisante—wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany ePUAP—ub, certyfikat kwalifikowany_badzlub_certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w

przypadku awarii ePUAP):

Proces podpisu pisma moze by¢ wywotany na etapie tworzenia pisma a takze poprzez edycje pisma zapisanego w folderze Kopie robocze.
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Tresc Aby podpisaé pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pdl wybierz funkcje RPedpiszWyslij.

Zatgcznik

Dokument nie zostal podpisany

Iresc

Zatgeznik

Ua 98

Dokument nie zostat podpisany

|
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Sposob podpisu dokumentu

(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

(©) Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swdj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

&

\ e Kolejne
podpisy
hY

.Q) 7tz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatern kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

ePUAP

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

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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— Nastepnie  wybierz  profil, ktérego uzyjesz

Podpisywanie dokur

do podpisu dokumentu.
Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csocby: Jan Nowak Uzyj tego profile do podpisu

Data utworzenia 2014-08-1210:23:47

@ Jeéli nie chcesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail badzlub sms

z kodem ryzacyjnym  dl j czynnosci
Informacje dotaczone do dokumentu ode auto yzacyjny dla teJ €zynnosc

Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. . L. s .
(w zaleznosci co wybrate$/as podczas tworzenia

Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

- \ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostal wystany podczas rejestracji profilu Musisz potwierdzic SWOJ pOdpiS autoryzujac
| Znst_a}a_ wiasnie wystana wiadomose zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawd? wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
< ponizej. go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac funkcje

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: ZatwierdZ . ;
Zatwierd?z.

@0 Nie otrzymateg kodu? Sprawdz co zrobic

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

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite$ wtasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastapi przekierowanie

z powrotem do SL2014.
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ypoczZe

Numer pisma Nr kancelaryjny

Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1o ] e

Data w

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

dokument.

Wybdr Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytugji.
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SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

Minmane micnan | T PRI |"'."j'-|'l.l'

Wiadomoseg zostata wystana do instytucji.

Wystgpity problemy techniczne, funkcja podpisu dokumentu przez ePUAP jest niemozliwa. taldm—sppadla—shontaldusle gl uga—pry
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Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisad wniosek o platnosé certyfikatem niekwalifikowanym SL2014?

re

Loe [

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddédw technicznych  podpisanie

dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,

po wybraniu opcji ePUAP, S12014 wyswietli

odpowiedni _komunikat widoczny na ekranie.

Mozesz przerwaé prébe podpisu, albo skorzystac z

opgji podpisania pisma certyfikatem

niekwalifikowanym S12014. W takim wypadku,

wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wtasnie wystana do Panstwa wiadomosc
zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajy Panstwe wiadomosd z kedem autoryzadji, prosze o kontakt

z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-03

w przypadku wyboru certyfikatu

niekwalifikowanego, autoryzacia podpisu wyglada

nieco inaczej. System wysyta na Twéj adres e-mail

wskazany na liscie osdb uprawnionych, bedacej

elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu

specialny kod, za pomocg ktdrego podpisujesz

dokument.
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P Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
| ‘ ) Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskow o Plainosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03

\ ’ centralny system teleinformatyczny

e Do lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomosé autoryzacyjna.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dn. 2016-06-03:

W cehn unikniecia pomylid przy wprowadzaniu kodu autoryzacvinego, zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinaciji klawiszy Ctrl+c) a nastepnie wklej (przy pomocy kombina

w rubrvce kodu.
m - Wprowadzeniu Wias’dwego kOdu | pOtWierdzeniu
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
Podpisany dokument zestal przestany. o podpisie dokumentu i wysytce do instytucii.
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I Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

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

J
! Website: https://zzkol.sl2014.gov.pl:443

Mare Information

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

’ Continue I[ Cancel |

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.
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Do you want to run this application?

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

Location: https: /fszkol 512014, gov.pl

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

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

“ Mare Information [ Cancel

Jesli w  kolejnym kroku wyswietli sie okno
z pytaniem [¢) 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.

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

Application: Szafir Aplet
Publisher  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

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 ] [ De Mot Allow

1) 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.
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PIN do klucza (X

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

Wystawca cerbyfikatu

CM=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies 5.A.,C=PL

| Wprowadz PIN do kucza | - I
Trwaty PIN

[[wiacz | Ograniczony czasem ;{w minutachb - | 10= |

|

Akceptuj Anuluj

|

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.
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przestaniu dokumentu do instytucji.

Podpisany dekument zostal przestany.

peprem s et enied e reniabee-alaanies

Dokument zostat podpisany eleldronicznie.

Strona 221 z 351



©E

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny D:

1212 12 12 2015 4(, T3

/ " E Dokument zostat podpisany

Beneficjent

SMOK WAWELSKI

Migjscowosd Data wyslania Adresat

Warszawa Zarzadzajgca POPC

MNumer pisma Nr kancelaryjny
12 12

Temat

1212

81.1.6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktorg podpisates/as umowe . Aby utatwi¢ Ci administracjei-obiegtazarzadzanie
korespondencja
i wiadomosciami, w systemie zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajace nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujacych sie

w folderze Przychodzace, zgodnie z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie badz|ub instytucje ktora reprezentujesz.
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Aby nadaé/zmodyfikowac nadany wczesniej numer

#
wybierz funkcje Nadaj numer @

Przychodzace

Data

Lp. Temat HNumer pisma Hr kancelaryjny - i

2 Test 2015-01-22 [

Instytucja
Zarzgdzajgca POPC

Miejscowose Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak

Temat

test

Tresc

test

Zatgcznik

Brak
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola
do uzupetnienia.

Temat Numer pisma Nr kancelz ) » o )
Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pdl:
Nadaj numer
e Numer pisma
Numer pisma e Nrkancelaryjny

Nr kancelaryjny

Informacije dotyczace pisma

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

| | maksymalnie 50 znakdw.

Nr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym polu mozesz wprowadzi¢

I okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodacé wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

8:1:2-6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego

Mozesz uzyska¢ potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybor w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocy profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imig: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowval
ID zaufanego profilu: 555555

JEKT SP. Z0.0

Data w

2015-01-22 INF

Wr kancelarvine
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8:1.3.6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzace mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystaé¢ z tej funkcjonalnosci,

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

i
. =
Data

Lp. Temat HNumer pisma Hr kancelaryjny - i Poc

2015-01-22 [

Instytucja

Zarzgdzajgca POPC

Miejscowose Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Temat

test

Tresc

test

Zatgcznik

Brak

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomosé tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomo$¢/Pismo widoczna jest tres$¢ ostatniej wiadomosci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscia

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

Strona 226 z 351



831:4-6.1.11. Wydruk

ja—
—_

Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystane. Aby skorzystaé z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podglagdu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu, mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym badzlub

wydrukowad.

Podglad wydruku

Skala automatyczna &

Zarzadzajaca POPC Dokument zostal podpisany elektronicznie

201501-22
test

m,

INFO PROJEKT 8P. 70, O,

16-300 Augustiin
Licealna 45

test
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9.7. Harmonogram pfatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢ oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkdw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowac rdine przedzialy czasowe: kwartaty

czy miesigce. Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykraczac poza ten okres.

1Z/IP wymaga wypetnienia Harmonogramu ptatnosci w ujeciu kwartalnym z rozbiciem na miesigce kalendarzowe (nie dotyczy Pomocy technicznej).

Woypetniajgc dane za miesigc nalezy pamietac, ze o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkéw kwalifikowalnych do konkretnego miesigca decyduje moment ztozenia

whniosku o ptatnos¢ (nie uwzgledniane sg korekty wnioskéw o ptatnosé). W zwigzku z powyzszym pole nie odzwierciedla okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie

whniosek o ptatnosé, ale okres w ktérym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosé, w ktérym bedzie wnioskowat o zaliczke, refundacie lub rozliczat wydatki kwalifikowalne.

W przypadku koricowego wniosku o ptatnos$é miesigc, w jakim sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, bedzie wykraczat poza okres realizacji projektu.

Harmonogram ptatnosci mozesz aktualizowa¢ na biezgco, 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 ptatnos¢ (nie dotyczy

projektéw rozliczanych za pomocg metod uproszczonych, w ktérych harmonogram ptatnosci jest przedktadany z wnioskiem o ptatnosci jedynie w przypadku -jego

aktualizacji).
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E 1 j ‘G! FIUVJERL FULR.UU.ULZ.UUTUUTUUVUL] 1D

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

—
Korespondencjd ’ Harmonogram piatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu
-

[7] Pokaz/ ukryj archiwalne

[ Whioski o ptatnosc Zamowienia publiczne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

L+

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczgce Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegotowe —tabela zawierajgca dane szczegotowe 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.
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9:1.7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu
j &}% i | ket e e Aby rozpoczaé tworzenie harmonogramu, wybierz

funkcje Przygotuj harmonogram

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

| Whioski o platnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram pfatnosd ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Bai

[7] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

o
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[ Whioski o ptatnosé M Korespondendja }[ i ie uc iko ][ Baza M Swien: ]

[l Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

W przygotowaniu 0,00 0,00

» Dane szczegdlowe

l‘

= 1 Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne ogélem s Refundacs
%
» Informacje ogéine z karty umowy
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
1 300 000,00 L 1 300 000,00
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 takie nieedytowalna czesé
Informacje ogdlne z karty umowy oraz pola
tzw. audytowe, w ktérych prezentowana jest
informacja nt. oséb ktére tworzyly i/lub edytowaty

dang wersje harmonogramu.
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[7] pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
1 W przygotowaniu

» Dane szczegdtowe

‘" |

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne

50

Aby rozpoczag¢ dodawanie pozycji w tabeli

szczegotowej, wybierz funkcje Dodaj v
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Dodaj kwartat

No

= —
Rok| 2015 Kwartat| V| [ podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja | 0,00
Ogétem | 0,00/

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.

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 wtasciwym rokiem.

[C] podziel na miesiace

W tym polu, jezeli-Fwoja-instytueia-1Z/IP wymaga od Ciebie szczegétowych

informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,
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Dodaj kwartat

Mo

Bk IEI_S Kwartat| V| [ podziel na miesiqoe

moezeszskerzystaé-skorzystaj z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu
poprzez zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy
miesiecy w tym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych

odbywad sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatéw.

PaZdziernik Listopad Grudzier Jezeli w ramach danego kwartatu znajduja sie miesigce, ktore sie
Wydathl kwakfhowaine i 000 | 200 zakoriczyty, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.
Dofinansowanie:
zaliczka [ 0,00 o000 | 0,00
Refundacja | 0,00 0,00 | 0,00
ogétem [ 0,00/ o00 | 0,00/
Wydatki ogotem I 0,00 ? 7 ’ 4
wvimpdeldarevimy s edeintesmsers s
Wydatki kwalifikowalne I 0.00 Wprowadz planowang wartos¢ catkowita wydatkdw kwalifikowalnych
r
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: | Wprowad? planowang warto$¢ wnioskowanego dofinansowania, o jakie
Zaliczka I 000 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
r
. wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami skfadania
Refundacja I 0,00
i whnioskdw o ptatnosé ustalonymi z instytucja udzielajacg wsparcia.
Ogétem | 0,00,
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Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez
Dodaj kwartat P v s

funkcje Zapisz.
Mo
Rok | 2015 Kwartat | IV [[] Podziel na miesigce

Aby przerwa¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
ogétem | 35 000,00
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s i i Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja

W przygotowa 7
W przygotowaniu Mozesz teraz:

7
Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
1
HOw

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne e .—-—i
o Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usun O

50 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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Status

W przygotowaniu

HNOw»
Rok Kwartat

Oe

Miesigc

Dgote

Data przestania

Wydatki kwalifikowalne

Data zatwierdzenia

0Ogotem

!

Do kazdego harmonogramu mezesz—masz obowigzek dotaczy¢ jeden—zatgcznik w

postaci Szczegétowego Harmonogramu Ptatnosci w formacie xlIs lub xIsx (nie dotyczy

projektéw powiatowych urzedow pracy w ramach Dziatania VIII.1). Jednoczesnie

nalezy pamietaé, ze ten uszczegdtowiony harmonogram ptatnosci odnosi sie do

catego okresu realizacji projektu i w trakcie realizacji projektu bedzie on

aktualizowany ale nie bedg usuwane z niego okresdy juz zakorczone. -Meze-te-byé

Aby zaimportowac¢ zatacznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj >\é Po

wskazaniu pliku z dysku lokalnego system zatgcza wybrany plik.

System prezentuje w trakcie importu zatacznika dodatkowa informacje o procesie

dodawania plikow w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie

danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w MB. Po zatgczeniu dokumentu masz

mozliwosc¢ jego usuniecia >6 oraz podgladu M
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Do kazdego wniosku o ptatno$¢ zatgcz Szczegétowy Harmonogram ptatnosci w

formacie pliku xls lub xIsx. Wzory Szczegétowego Harmonogramu Ptatnosci stanowi

zatacznik 1 i zatgcznik 1a do niniejszego Podrecznika beneficienta. Jezeli

Beneficientem/Liderem projektu partnerskiego (niezaleznie czy wybrano partnerska

formute rozliczania projektu) jest jednostka samorzadu terytorialnego wypetnij

formularz Szczegétowego Harmonogramu ptatnosci okreslony w zatgczniku 1a.

W _przypadku wypetniania Szczegétowego harmonogramu ptatnosci w_projekcie

rozliccanym za pomoca kwot ryczattowych nalezy pamietaé, aby w kwocie

planowanej do rozliczenia uwzgledni¢ kazdorazowo wkitad wiasny, zgodnie z

proporcjg okreslong w umowie o dofinansowanie projektu.

UWAGA!

-Dane zawarte w_harmonogramie ptatnosci oraz Szczegétowym Harmonogramie

Ptatnosci stanowig podstawe do stosowania trybu art. 189 ustawy o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.) — konieczno$¢ rozliczenia zaliczki

w_terminie i na okreslong kwote, tj. 70% otrzymanych transz zaliczki w celu

otrzymania kolejnej transzy zaliczki.

W_przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi — dane zawarte w

harmonogramie ptatnosci stanowig zobowigzanie Beneficienta do rozliczenia danej

kwoty ryczattowej, nie pdézniej niz we wniosku o ptatnos¢ sktadanym za okres, w

ktérym zadanie objete kwotg ryczattowa zostanie zrealizowane zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowanie. W_przypadku niespetnienia tego warunku, od srodkdw

nierozliczonych w ramach danej kwoty ryczattowej przekazanych w ramach zaliczki
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nalicza sie odsetki jak dla zalegtosci podatkowych, liczone od dnia przekazania

$rodkéw do dnia ztozenia wniosku o ptatnos$¢, zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o

finansach publicznych.

VW kaidym momencie pracy nad hamonograme, molesz g0 zepisat S
tracic tego, co juz zdgzyte$/as zrobic i kontynuowad prace w innym terminie.
Rok

Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne 0aGH

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz w , dostepna na harmonogramie.

2015 )\ = 50 000,00 35 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:
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» Dane szczeglowe

1p. Blok/ pole opis

1 Harmonogram platnosci / Ogtem / Wydatki

kwalifikowalne
, | Harmonogram platnosci / Ogdtem / Dofinansowanie / | < nia w H nie platnosi 1 in nsowania
Ogstem dof
HOw
. - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne o e et
2015 v 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
Razem dia rok 2015: 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
2016 1 - 1400 000,00 1300 000,00 0,00 1300 000,00
Razem dia rok 2016: 1400 000,00 1300 000,00 0,00 1300 000,00
‘Ogétem: 1 450 000,00 1 335 000,00 0,00 1 335 000,00
x| ]

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub
ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub wymagajg Twojej

dodatkowej uwagi.

m rZI

Dane zostaly zapisane.

N4 We

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz w . Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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Wersja

-

» Dane szczegotowe

Status

Data przestania Data zatwierdzenia

Wydatki kwalifikowalne

50 000,00

50 000,00

50 000,00

35 000,00
35 000,00

35 000,00

Harmonogram moze by¢:

e Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj |Z
e  Usuniety — za pomocg funkgji Usuri Q

=
e Wydrukowany — za pomoca funkcji Drukuj |

e  Przestany do instytucji — za pomoca funkgji

Przeslij '
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—

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usunigcie. Czy cheesz kontynuowad?

Po wyborze funkcji Przeslij ' system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci.

Twoj harmonogram nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.

Status Data przes

Kw: walil

Harmonogram zostat przestany do instytucii.

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie specjalnego

komunikatu na ekranie.
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[ Whioski o ptatnos¢

Korespondencja

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikéw

Baza personelu ][ Zaméwienia publiczne

Twéj  harmonogram  (wfasciwa  wersja)  staje
sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przesfany.
[T Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
=

Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

Drukuj lﬁ
Przestany 2015-11-05

1 250 000,00

1 250 000,00

» Dane szczegétowe

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne ogstem Doﬁ\lzamanie Refundagia
2015 L% = 1250 000,00 1250 000,00 0,00 1250 000,00
Razem dla rok 2015: 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
‘Ogétem: 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
l

» Informacje ogéine z karty umowy
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
1 300 000,00 1 300 000,00

9.2.7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj harmonogram zawiera btedy albo zmiany niemozliwe do zatwierdzenia przez IZ — wtedy zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy

Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przestaé ponownie. Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzite$/as dane w kwartatach/

miesigcach, ktdre sie zakoriczyty to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucie.
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9-3.7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twéj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejna wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwié¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowg wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktére sie zakonczyty, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte a wiec tworzysz jego nowa wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucja udzielajaca wsparcia.

9-4.7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiejHarmenoegram-zbiorczy

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektéw rozliczanych w formule partnerskickej- (na umowie zaznaczone

w systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukcji.

Partner w*¥iodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramdw czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner Wiodacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowang sobie zaktadke w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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S beray ]

s S - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne g6t Zaliczl Refundagja

2015 v = 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

Razem dla rok 2015:

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram s3 takie same dla czesciowych harmonograméw, z tym ze dane odnoszg sie do dziatan danego

w projekcie. Pewne rdznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

94.1.7.4.1. Rejestracja-Tworzenie czeSciowego harmonogramu

Aby rozpocza¢ tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybor funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramow czesciowych.

Partner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw. Pozostali partnerzy widzg

harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytacznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach nierozliczanych w

formule partnerskiejriepartrerskich. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.
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942.7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodacy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.

Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

» Dane szczegotowe

parcer | artner 2 | varners |
SIS A - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne g6t Zaliczh Refundack
2015 IV = 1000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Jesli ktdrys z partnerdw edytuje swdj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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10.8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikéw projektu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikdw projektéw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane

dotycza oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu

informacji, powinienes skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci. Co do zasady funkcjonalnos$¢ jest wykorzystywana w ramach projektow wspétfinansowanych ze srodkéw EFS.

Uwaga Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy

Pamietaé nalezy, ze dane w formularzu Monitorowanie uczestnikdéw powigzanym z wtasciwym wnioskiem o ptatnos$¢ musza by¢ zgodne z postepem rzeczowym (czes$é

opisowa) oraz warto$ciami wskaznikéw wykazanymi w danym wniosku o ptatnosé.

Strona 247 z 351



£ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Zamowienia publiczne

|
Harmonogram platnosci Il Monitorowanie uczestnikow | EiERERCL T
L

% |
)

Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport

O/Q@R[+%rg

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja

INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego

e Dane dotyczace uczestnikdw projektow zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy wykazaé

w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

e Wykazuj jako uczestnikdw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowaé i uzyskaé od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspdlnych wskaznikéw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, pte¢, sytuacja gospodarstwa
domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywa¢ danej osoby jako uczestnika projektu

w systemie.

Dane dotyczace uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢ w projekcie wykazany tylko raz, niezaleznie

od liczby udzielonych form wsparcia (szkolen, doradztwa, etc.).

Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczacych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktéry
jest zatacznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na koricu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie Wskaznikow

Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikdw 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 zakoriczonym udziale nalezy usunac z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjgtkiem danych kontaktowych, nie podlegaja aktualizacji.

Uzupetniajgc dane dotyczgce uczestnikdw projektdw opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujacych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych pojec¢ — stanowigcym zatacznik do Podrecznika Beneficjenta.

—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020;
o warunkéw 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;
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o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtqczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotfecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw 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 uczestnikow projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze s3 one jednym z gtéwnych Zrédet 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.

10-1.8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ przygotowywanie formularza zawierajacego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

e Informacje o projekcie
o Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e Dane uczestnikéw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikéw, ktorzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikdw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany lsb—zatwierdzeny—formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikdw z ostatniego
przestanege/ zatwierdzonege formularza.

UWAGA'!
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Nowotworzony formularz inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdézniejszg datg w polu ,Wniosek za okres do”. Musisz pamieta¢, ze

jesli w formularzu z datg za wczes$niejszy okres dokonywates poprawy w zwigzku z weryfikacjg przez instytucje, to zmiany te musisz takze nanies¢ na kolejny formularz —

przed przekazaniem go do instytucji. JWAGA-!

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzac dane uczestnikéw/instytucji dzielac sie praca z innymi. Kazdorazowe

dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.

10-1-1.8.1.1.  Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Mazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Okres realizacji projektu do
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Lista rozwijalna zawierajaca wszystkie wnioski o ptatnos¢ w Twoim projekcie, ktére zostaty przestane do instytucii (z

wytaczeniem wnioskdw wycofanych). wrieski-e-platreséprzestane-w Fweim-projekeiedo-instytueji—Aby przestac

caty formularz do instytucji musisz powigzac go z jednym z wnioskow o ptatnosc znajdujgcym sie na liscie.

Whniosek za okres

P @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15 . ,
)] Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. . .
» poprzez import pliku .csv,
Wdrozenie systeméw informatycznych

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

Korespondencja Baza personelu || Zaméwienia publiczne

Harmonogram platnosci ] Monitorowanie uczestnikow

[ ‘Wnioski o platnosc

systemu.
¥ |
Data
Lp. ‘Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza

O/QRI+wrg
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Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Monitorowanie uczestnikéw

[ Whioski o platnos¢ || Korespondencja ” Harmonogram platnosci Baza personelu || Zaméwienia publiczne

3% |
) ]

Lp. Whiosek za okres przestania

OVOR[+%rg

Status formularza

Eksport

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowa¢ dane
z zewnetrznego  pliku, musisz  wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzdr zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg

podpisate$ umowe. Mozesz rowniez wprowadzic

recznie dane jednego uczestnika, zapisa¢, a nastepnie

za pomoca funkcji Eksportuj, nalezy wyeksportowacd

dane do pliku csv. Kolejne dane nalezy wprowadzaé

do pliku csv zgodnie z utworzonym formatem.

Musisz pamietac,
ze struktura tego pliku nie moze byé modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import

danych do systemu.
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£ Ej @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
4

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskazujesz plik

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
.csv, ktdry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku,

Wdrozenie systeméw informatycznych

Zaméwienia publiczne jezeli nie zawiera on bteddw, dane sg importowane

Baza personelu

Monitorowanie uczestnikéw

\ ] do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.

Korespondencja ” Harmonogram platnosci

[ Whioski o platnosé

[
) 3

Data
Lp. Whiosek za okres przestania

OVOR[+%rg

Status formularza Eksport

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv baézlub-lub wprowadzanie recznie sa doktadnie takie same. Ponizej opisalismy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdéw.

10-13:2-8.1.2.  Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

Wypetnij ten blok jezeli w twoim wniosku o dofinansowanie przewidziate$/as wsparcie dla podmiotéw. Aby rozpoczaé wprowadzanie danych uczestnikdw, wybierz w tabeli

funkcje Dodaj U

» Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

®

Lp. Kraj Nazwa instytucji

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujqcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:

NIP Brak NIP Typ instytucji w tym
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

Nazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdéw.

Uwagal!

W projektach Osi X, w ktérych tworzone sg miejsca opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 w formie ztobkdéw i klubow

dzieciecych w tym polu nalezy poda¢ nazwe ztobka/klubu dzieciecego, otrzymujgcego wsparcie w projekcie, a nie nazwe

Beneficjenta, np. Gminy. W przypadku tworzenia miejsc opieki w formie opiekunéw dziennych, nalezy wskaza¢ nazwe

podmiotu zatrudniajgcego opiekuna dziennego oraz forme opieki i liczbe opiekunéw, np. Gmina X/opiekun dzienny/3

osoby.

W projektach edukacyjnych Osi XI w_tym polu nalezy podaé nazwe instytucji/podmiotu objetej wsparciem w projekcie,

ktdra nie zawsze bedzie tozsama z Instytucjg /Wnioskodawca. Przyktadowo w projektach, w ktdrych zaplanowano objecie

wsparciem np. szkote publiczng nalezy poda¢ nazwe danej szkoty a nie nazwe organu prowadzacego. .

W sytuaciji kiedy w projekcie objeta wsparciem jest szkota wchodzaca w sktad zespotu szkét, dane tej szkoty nalezy wykazaé
W nastepujacy sposdb:

W pole Nazwa instytucji wpisujemy np.: Zespét Szkét nr 3/Technikum Logistyczne

Jesli dwie szkoty nalezace do zespotu szkdt objete sg wsparciem w projekcie wpisujac pierwszg z nich podajemy NIP

zespotu szkét natomiast przy drugiej szkole nie mozna wpisaé jeszcze raz tego samego numeru NIP. Nalezy wtedy

zaznaczy¢ pole ,,Brak NIP”. Woéwczas system SL wygeneruje tzw. sztuczny NIP.

Strona 255 z 351



Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

NIP
Jezeli dana instytucja/ podmiot 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 instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak NIP.

Brak NIP Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujacy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.
System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.
Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkot
w zespole szkdt, ktdre nie posiadaja numeru NIP oraz instytucji/ podmiotdw zagranicznych.

Typ instytudji Wybierz wtasciwg warto$c z listy rozwijalnej. Okre$l typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwagal
Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartosé ,podmiot
ekonomii spotecznej”.

w tym Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typdw instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placdwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednia podkategorig uszczegétawiajacy jej typ.

Przyktad:

Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartosc¢ ,,przedsiebiorstwo” istnieje konieczno$¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, $rednie czy duze przedsiebiorstwo.
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Dane teleadresowe

UWAGA: Sprawd?Z wczesniej dane, ktére bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z warto$ciami sg od siebie zalezne.

Tzn.: na liScie powiatdéw zobaczysz tylko powiaty z wojewddztwa, ktérego nazwe wybrates w polu Wojewddztwo.

Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrates w polu Powiat.

W polu Miejscowos¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktérej nazwe wybrates w polu Gmina.

Wojewdédztwo Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badzlublub (w przypadku instytucji zagranicznej)
odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Powiat Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
W rejestrze  urzedowym  podziatu terytorialnego kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)
badzlub (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Gmina Wybierz wartosc z listy zawierajacej gminy wiasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badilub (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwo$¢

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajacej 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 warto$¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakdw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos$¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacy sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej
miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 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 znakdw.
Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

Wprowadz 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 znakdw.

0Obszar 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

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi,

czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

UWAGA:Sekeiai ied " jektow-wsp6Hi yeh-érodkamiERRR

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza ba€Zlub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
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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 zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza bagzlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,
- 2023-12-31,
— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

— data zakoriczenia 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 $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy
instytucji

Wskaz wtasciwg wartos¢: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

W sytuacji gdy wsparciem w projekcie s3 obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedz TAK),
wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikéw otrzymujqgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji - zgodnie ze stanem na ostatni dzien okresu rozliczeniowego, dla ktérego przesytamy formularz Monitorowanie
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uczestnikdw, ktory jest zgodny z okresem za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé Jesli w okresie tym pracownicy instytucji

nie uczestniczyli w szkoleniu/kursie, w polu tym nalezy wpisac¢ NIE. Opcje TAK zazhaczamy w momencie rozpoczecia udziatu

pracownika w szkoleniu/kursie..

Rodzaj wsparcia
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 wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj W

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdre instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dana forma wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Pamietaj dana forma wsparcia powinna zostac tyle razy wykazana, ile razy uczestnik jg otrzymat. Jednakze jesli jest to wsparcie ciggte mozna potraktowac je jako jedng forme

wsparcia i wykazad raz - rozpoczecie to bedzie data pierwszego skorzystania z tej formy, a zakorczenie - data ostatniego skorzystania.

Rodzaj przyznanego Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
wsparcia Nalezy podac 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

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
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Uwagal!

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:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,doradztwo”,

gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikdw w projekcie.

Data rozpoczecia udziatu
we wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza ba€#lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.

W _projektach zaktadajacych kilka form wsparcia nalezy okresli¢ osobno date rozpoczecia udziatu dla kazdej formy

wsparcia. Np. w projekcie zaktadajgcym doposazenie placéwki w sprzet TIK oraz doskonalenie pracownikéw, nalezy

okresli¢ date doposazenia placowki (np. zgodnie z protokotem odbioru sprzetu) oraz date rozpoczecia udziatu pierwszego

uczestnika instytucjonalnego w formie doskonalenia zawodowego.
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Data zakohczenia udzialu we Jezeli okreslone wsparcie sie zakoriczyto, wprowad? date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej Instytucji/

wsparciu podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza ba€zlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnos¢ (Whiosek za okres wartos¢ do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze w projektach zaktadajgcych kilka form wsparcia, nalezy oznaczy¢ odpowiednig liczbe dat

zakoniczenia danych form wsparcia (analogicznie jak w przypadku okreslania dat rozpoczecia udziatu we wsparciu).

10-1-3-8.1.3.  Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Wypetnij ten blok jezeli w twoim wniosku o dofinansowanie przewidziate$/as objecie wsparciem 0séb fizycznych, w tym pracownikdw instytucji/podmiotu. Aby rozpoczaé

wprowadzanie danych uczestnikow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

+ Dane uczestnikow projektdiw otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

®

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztalcenie

[+)

W otwartym oknie Dane uczestnikéw otrzymujqcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujace dane:
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Kraj

Wybierz wiasciwg wartos¢ 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 wartosc z listy rozwijalnej.

Wybierz jedno z dwdch 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 w

projekcie przez dang instytucje.

MNazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczace pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej

zawierajgcej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji 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 znakdw.
. Wprowadz nazwisko danej osoby.
Nazwisko
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Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdéw.

Wprowadz nr PESEL danego uczestnika instytucji objetej wsparciem.

PESEL
Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada
nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.

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

nr PESEL wybierz wtasciwg wartosc.

Wiek w chwili

przystapienia do projektu

Wprowadz wiek danego uczestnika.

Jezeli uzupetnisz prawidtowa wartoscig pole PESEL oraz pole Data rozpoczecia udziatu w projekcie to SL2014 uzupetni to

pole automatycznie, nie musisz go uzupetniad.

Wyksztatcenie

Wybierz wiasciwg 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 osiaggneta wyksztatcenia

podstawowego;np—dzieeke-w-wickuprzedszketrym.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukoriczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):
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e 0soba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna byé przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
® osoba, ktdra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).

Zatem wyksztatcenie ucznidow szkoty podstawowej nalezy co do zasady wykazywaé jako podstawowe (ISCED 1)-a

wyksztatcenie uczniéw szkoty gimnazjalnej jako wyksztatcenie gimnazjalne (ISCED 2).

Nalezy pamietaé, ze w przypadku osdb niepetnosprawnych wiek zwyczajowo przyjety na zakoriczenie danego

etapu edukacji jest wyzszy niz w przypadku pozostatych oséb.

Dane kontaktowe

Wojewodztwo

Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) ba€2|ub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajace

temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego

uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Powiat

Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
W rejestrze  urzedowym  podziatu terytorialnego kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)

badZlub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
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Gmina

Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badZlub (w przypadku uczestnika spoza

Polski) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwo$¢
wyboru wartosci z listy zawierajacej 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 warto$¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakdw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.
Wybierz badzlub uzupetnij nazwg miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

Nalezy wskazac adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu

w projekcie.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos$¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacy sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz badzlub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Nr hudynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Kod pocztowy Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

0Obszar 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

Woprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu

i sprawdzi, czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
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Musisz uzupetnic¢ jedno z pél: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

W przypadku takich danych jak nr telefonu komdérkowego oraz adresu e-mail, nalezy uzupetnié przynajmniej jedno z pél.

Nie ma mozliwosci pozostawienia tych dwdéch pdl pustych. Jesli zas uczestnik oswiadczy Beneficientowi, ze nie posiada

ani numeru telefonu kontaktowego ani adresu e-mail mozliwe jest wpisane adresu mailowego i telefonu Beneficjenta.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza ba€# ub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna
z momentem zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym

etapie realizacji projektu.

W projektach zaktadajgcych kilka form wsparcia dla danego uczestnika, nalezy okresli¢ osobno date rozpoczecia jego

udziatu dla kazdej formy wsparcia.

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz? date zakoriczenia udziatu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza ba€zlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal!
Data nie moze by¢ pdzniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos$é (Whniosek za okres wartosc¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowanga sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Nalezy pamietac o tym, ze w projektach zaktadajgcych kilka form wsparcia, nalezy rowniez oznaczy¢ odpowiednig liczbe

dat zakoniczenia udziatu uczestnika w danych formach wsparcia (analogicznie jak w przypadku okreslania dat rozpoczecia

udziatu we wsparciu).

Status osoby na rynku pracy w chwili Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:

przystapienia do projektu

e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e o0soba bierna zawodowo”;

e ,o0soba pracujaca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
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Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

W tym
tY wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr 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”.
W sytuacji, gdy nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartosc¢ ,inne”.
W projektach edukacyjnych Osi XI, status na rynku pracy nauczycieli oraz uczniéw nalezy okreslaé nastepujaco:
e w przypadku nauczycieli:
Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu/ W tym/ Wykonywany zawdd/ Zatrudniony w:
osoba pracujgca/ osoba pracujgca w administracji samorzadowej/ np. nauczyciel ksztatcenia ogdlnego/ np. w Szkole
Podstawowej nr 3
e w przypadku ucznidw oraz dzieci w wieku przedszkolnym:
osoba bierna zawodowo/ osoba uczaca sie

Wykonywany zawdd Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba

pracujaca”.
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Zatrudniony w:

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw.

Uwagal!

osobg zatrudniong, wprowadZ? w tym polu nazwe

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoficzenia udziatu
w projekcie

Wybierz wiasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatéw

zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakoriczeniu 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 minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania,

w polu Sytuacja (1)... wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakorczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujaca pracy

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujaca pracy

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podijeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
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osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba kontynuuje zatrudnienie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba kontynuuje zatrudnienie osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
osoba pracujaca/ prowadzaca dziatalnosé na wiasny osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba pracujaca/ prowadzaca dziatalno$é na wiasny osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

Uwagal!

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktdérych zrealizowania zobowigzate$/as$ sie w projekcie (poprzez okreslenie
wskaznikow we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikdw sg bowiem podstawa do wykazania tych

informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikéw rezultatu).
Uwagal!

e  Zakorczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana $ciezka (zgodnie
z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie przed

zakoniczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwiazku z tym, beneficjent powinien monitorowac sytuacje
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0s06b po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktdre przerwaty udziat w projekcie przed zakoriczeniem
zaplanowanych form wsparcia.

Jesli osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wytacznie 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 zakoriczeniu 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$é na wiasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,osoba
poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybr z listy rozwijalnej wartosci ,,0soba poszukujgca pracy” lub ,,0soba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar powigzanych wskaznikéw
dla projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosc.

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 wartosé¢ ,inne”.

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”.

Jesli osoba zakoriczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczqce oséb mtodych (dotyczy 1ZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje

nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuagji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybér z listy wartosci ,,0soba uzyskata
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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.

o Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakorczeniu udziatu
w projekcie. Jedli 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) oseby w momencie zakoriczenia udziatu
w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi byé¢ inna niz warto$¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

ie- 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”.

Sytuacja po zakonczeniu projektu powinna by¢é monitorowana do 4 tygodni po zakoriczeniu udziatu uczestnika w projekcie.

W sytuacji gdy do tego czasu wystapi tylko jeden rezultat (np. w projektach Osi XI - nabycie kwalifikacji po opuszczeniu

programu) to w drugim polu Sytuacja (2) dotyczagcym sytuacji mozna wskazaé ,nie dotyczy”.

Dla kazdego uczestnika nalezy wykazywac wszystkie rezultaty ktore wystagpig (nawet jesli nie wpisujg sie w dany wskaznik

rezultatu bezposredniego z projektu lub wspdlny wskaznik rezultatu monitorowany we wszystkich priorytetach

inwestycyjnych celéw tematycznych 1-11 (WLWK) — odpowiadajacy kluczowym, wiodgcym formom wsparcia uczestnika

zaplanowanym w projekcie), przy czym w przypadku wystgpienia wiecej niz dwdch rezultatdw, z uwagi na ograniczenie

do dwdch pdl w pierwszej kolejnosci nalezy wykazywac rezultaty odnoszgce sie do celow projektu.
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Inne rezultaty dotyczace osdb mtodych (dotyczy IZM)

Waybierzwhaseiwg-wartesézZ listy rozwijalnej. wybierz wartos¢: projekt nie dotyczy inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi

mtodych. W ramach RPO Wt nie sg realizowane dziatania w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych. Rele

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z

zaplanowang dla niej Sciezka uczestnictwa

Wybierz wiasciwg wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wziat udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji

Szczegdty wsparcia,

mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj T
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Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktore uczestnik otrzymat w ) ) projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia.
Rodzaj wsparcia

Jedli osoba zostata objeta dang formg wsparcia kilkakrotnie (np.

nalezy

to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

uczestniczyta w réinych szkoleniach w ramach jednego projektu), réwniez

uwzgledni¢

Rodzaj przyznanego
wsparcia

Wskaz whasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.

Np. z uwagi na brak odpowiedniej opcji, w przypadku projektu z zakresu edukacji przedszkolnej zaktadajgcych utworzenie

nowych miejsc przedszkolnych i realizacje podstawy programowej nalezy wypra¢ wartos¢ ,Inne”.

Uwagal!

W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sa dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodacg forme wsparcia,
np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia badzlub 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 wytacznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie sie
i PI 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogdlnym.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.
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Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajow przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,,program outplacementowy”,
,ustuga spoteczna swiadczona w interesie ogdlnym”, ,,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,,ustuga aktywnej integracji”,
,program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”, ,ustuga rozwojowa dla

”

pracownika przedsiebiorstwa”, ,bon”.
Uwagal

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodgcy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi
natomiast doprecyzowanie/ uszczeg6towienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego rodzaju

wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikéw projektu.
Przyktady:
e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,doradztwo”

i ,szkolenie/ kurs”.

e  Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiéw podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikow przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz

,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.
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Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

wWe Wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza badZlub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ wczesdniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz péziniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.

Data zakoriczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakoriczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badZlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatno$¢ (Wniosek za okres warto$¢ do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Data zatozenia dziatalnosci

gospodarczej

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalno$¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajacg 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 $rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowac w SL2014.
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Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badzlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos$¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Jezeli w momencie wprowadzania danych do SL2014 nie posiadasz informacji nt. daty rejestracji firmy, wéwczas za date

zatozenia dziatalnosci gospodarczej przyjmij maksymalng date rejestracji wskazang w_umowie o przyznanie dotacji.

Dopuszczalne jest wprowadzenie w tym polu daty péZniejszej niz okres za jaki byt sktadany wniosek o ptatnosé.

Po otrzymaniu od uczestnika informacji nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej, musisz zaktualizowa¢ date

w formularzu monitorowania uczestnikow projektu sktadanym do kolejnego wniosku o ptatnosc.

Kwota srodkdw przyznanych
na zatozenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadz kwote srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarcze;j.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos$¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

PKD zatozonej dziatalnosci
gospodarcze]

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajacg dominujacemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegdtowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ whasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos$¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
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Status uczestnika projekitu w chwili przystapienia do projekiu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

0Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej lub

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$é¢ ,0dmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosé

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

0soba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

Osoba z niepetnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$é¢ ,0dmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwaga! W przypadku projektéw skierowanych do oséb niepetnosprawnych, w ktérych zatozono wydatki na

dziatania kierowane na potrzeby oséb niepetnosprawnych, nie ma mozliwosci wybrania wartosci ,0dmowa

podania informacji”.

0soba przebywajaca w gospodarstwie
domowym bez oséb pracujgcych

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
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Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

w tym: w gospodarstwie domowym z dziecmi

pozostajgcymi na utrzymaniu

Osoba Zyjaca w gospodarstwie sktadajacym sie
z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajacych

na utrzymaniu

Osoba w innej niekorzystnej sytuadji spotecznej Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$é¢ ,0dmowa podania informacji”
(innej niz wymienione powyzej) w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Wybierz odpowied? TAK jezeli:

e w polu wyksztatcenie wybrano wyksztatcenie nizsze niz podstawowe (ISCED 0) lub/i

e wpoluOsoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z dostepu do mieszkan wybrano odpowiedz , TAK”

lub/i

e w polu Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) jest wartos¢ 3.

10.2.8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazytes$/as zrobi¢ i kontynuowac prace w innym terminie.
-
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepna na gorze ekranu.
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Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.
10-3-8.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, 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 ptatnosc

Whiosek o zaliczke [¥| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

SIESLE

“ [ i ] [ il ] [ i

Numer umowy/ decyzji IPOPC.U3.01.DU-UU-UUIA{IS—UD |

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

Tytut projektu I Wdrozenie systemdw informatycznych

Jezeli Twoj 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 btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

UWAGA: Bedziesz mégt przestaé formularz wytgcznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosé z ktérym jest powigzany ten formularz byt przekazany do instytucji.
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10-4-8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, Zze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikdw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawi¢ dane takze we wszystkich formularzach majacych status: W przygotowaniu.

10-5-8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

10.5-1.8.5.1.  Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |Z
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Zamowienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
3 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

10-5-2.8.5.2. Usuwanie formularza

e

Mozesz usung¢ swdj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usuri
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Zamowienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
3 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

10-5-3-8.5.3.  Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglgd Ii
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Zamowienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
3 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

10-5:4-8.5.4.  Eksport formularza
Mozesz wyeksportowaé dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych
z systemu musi by¢ odnotowany i bedziesz musiat wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

&

Aby rozpocza¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj =
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu

‘ Zamowienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc

)

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 dotyczaca przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

It Dane osoby: | Maria Kowalska | iz

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktdry mozesz otworzy¢ lub zapisaé na dysku lokalnym.

10.5.5-8.5.5.  Import danych z pliku .csv

Mozesz importowaé dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.
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10-5-6-8.5.6. Filtrowanie

Moizliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj%

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

‘ Korespondencja H Har gram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu H Zamowienia publiczne

‘ Whioski o platnosc

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
3 2015-01-01 - 2015-03-31

2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszo$¢ pdl z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcja OK.
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2] » Uczestnicy projektu =

[T Uvizglednij wielkoS¢ liter
TNFO PROJEKT SP

s } Wniosek 23 okres od Haakees [ [ |
Wdrozenie syste
Wniosek za okres do Flaakes [ =[ |
B b pcstanio forlza Flzskes [ =I[ |
Status formularza [ [=]
Eksport =
Lp. Kto utworzyt [
I

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt Flzekres [ [=
Kiedy modyfikowat Mzakres [ [

Eks

» Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Jezeli dane na ekranie sa przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Zamdwienia publiczne

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Har gram ptatnosci [ Baza personelu
Uczestnicy projektu
| % @ Uwaga: Filtr jest wigczony
Lp. Whiosek za okres Data przestania formularza
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Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr Tg

10-5-7:8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelka 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.

Wadrozenie systemow informatycznych

] [ Zamdwienia publiczne

[ Whioski o ptatnosc ] Korespondencja Har gram ptatnosci Baza personelu
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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11.9. Zamdwienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych zamoéwien publicznych w ramach realizowanego projektu, oraz

zawartych w ramach tych zamdwien kontraktdw i ich wykonawcow. Jesli jeste$ 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 zamoéwien publicznych, Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z péZniejszymi zmianami), za pomocg

tej funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej

reki, itd.). Informacje powiniene$ wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca. Bez wprowadzonej informacii

o podpisanej umowie z wykonawcg nie powinienes/as rozliczaé wydatkéw zwigzanych z tym zamodwieniem we wniosku o ptatno$¢. Nalezy pamietaé, ze préog 30 000 EUR

nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamdwienia realizowanego przez Zamawiajgcego, niezaleznie od 7rédta jego finansowania (czyli zaréwno do zamdwienia

realizowanego w zwigzku z projektem wspdtfinansowanym ze sSrodkdw unijnych, jak i dotyczacego innej dziatalnosci Zamawiajgcego).
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Korespondencja ]

g
Zamdwienia publiczne
o,
L 4 ]
+
Lista zamowien i

11.1.9.1. Ekran giéwny
Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zaméwien
e Informacje o zaméwieniu

e Informacje o kontrakcie

11119.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamowien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczegdtowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpoczaé dodawanie informacji o zaméwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepna w belce z nazwg opisywanej sekgji.
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Harmonogram platnosci Baza personelu

Monitorowanie uczestnikow ]

[ Whioski o ptatnosc [ Korespondencja

Zamowienia publiczne
—
Lista zamowier 'i;

11.1.2.9.1.2. Informacje o zamdwieniu

Informacje nalezy wprowadza¢ niezwtocznie:

v__po zamieszczeniu ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamdéwieri Publicznych.

v__po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej — w przypadku zaméwienia powyzej progéw unijnych,

¥_po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia — w przypadku negocjacji bez ogtoszenia oraz zapytania o

cene
¥__po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjaciji — w przypadku zamdwienia 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 wnioskéw o ptatnosc.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZlub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytugji.

Data ogtoszenia

e

Wskaz date ogtoszenia o zamdéwieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zamdwien Publicznych,

a w przypadku zamoéwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
e Zamoéwienie z wolnej reki — wprowad? date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badZlub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Numer ogloszenia o zamowieniu

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamdwieniu w Biuletynie Zamoéwier Publicznych, a w

przypadku zaméwier powyzej progédw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz? znak sprawy figurujacy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Rodzaj zamdwienia

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.
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Tryb udzielenia zaméwienia

| [=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamowien.

Szacunkowa wartosc zamowienia
| 0,00

Woprowadz kwote szacunkowej wartosci catego zamdwienia realizowanego przez Zamawiajacego

danego-zaméwienia-w PLN.

Zamowienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamowienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwieri publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagal!

Nalezy zaznaczy¢ w sytuacii, gdy szacowana warto$¢ zamowienia realizowanego przez Zamawiajgcego

jest powyzej progéw nawet jesli wartos¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS nie

przekracza tego progu.

Dokumenty Zrédtowe przekazywane sg tylko i wytgcznie w sytuacji gdy wartosé wydatkéw ponoszonych

w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny! Nie s przekazywane dokumenty zrédtowe,

w sytuacji gdy szacunkowa wartos¢ zamdwienia w ramach catej jednostki Zamawiajgcego przekracza

prég unijny, ale warto$é wydatkdw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS tego progu nie

przekracza.

Dokumenty dotyczgce innych zamdwien, np. zamdéwien powyzej 30 000 EUR, a ponizej progdw unijnych,

o ile bedg wymagane, bedg wskazywane przez IZ/IP i bedg przekazywane w Zaktadce Korespondencja.
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Jezeli warto$¢ wydatkédw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny

powiniene$/a$ zatgczyé wszystkie dokumenty wymagane zgodnie z ustawg Pzp dla danego trybu

ostepowania.

Do kazdego zamodwienia mozesz dotaczy¢ maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie

czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczeristwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazowkach:

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

rozmiar bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj = iwskazaniu-pliku-na-dyskulokalnym,zatgezasz plik-poprzez

fonkejeLatgerdokment S \wskaz plik do importu.
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System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowa informacje o procesie dodawania plikéw

w_formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.

11-1-3-9.1.3. _ Informacje o kontrakcie

Informacje nalezy przekazywac niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca.

Po przestaniu informacji o zamoéwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamowienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisate$/as wiecej niz jedng umowe z wykonawca, powinienes$/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybrac funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

| lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badzlub ponownego przestania

I:I w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Data rozwigzania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak kontrakt

zostanie anulowany).

Numer kontraktu W polu tym wprowadz numer kontraktu.

I Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to byé wytacznie znaki specjalne.
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Data podpisania

s

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badZlub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu

| 0,00

Wprowadz kwotowa wartos$¢ danego kontraktu.

Nazwa wykonawcy

W polu tym wprowad? nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj

I Polska E

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole
do 10 cyfr i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca

zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

E

Jezeli warto$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prég unijny

powiniene$/as zatgczy¢ umowe z wybranym wykonawca.

Do kazdego kontraktu mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zataczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.
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Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikdw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazowkach:

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

rozmiar bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj . wslkazaniipliki-pa-dyshko-lokatnym—zatgezaszplik-poprzez

funkeje Zalgez dokument-wskaz plik do importu. &

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowa informacje o procesie dodawania plikéw

w_formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.
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11:2:9.2.

Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie

Informacje o zaméwieniu

;
0w
atus postepowania

Data przeslania

|w przygotowaniu

Data ogtoszenia

2015-02-04

Rodzaj zaméwienia

Numer ogloszenia o zaméwieniu

test

|U5|uga

wa wartos¢

100,00

=]

Tryb udzielenia zamdéwienia

Zamdwienie powyZej progéw unijnych

1

Kto utworzyt

Kiedy utworzyt

Kiedy modyfikowat

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej zamdwienia/kontraktu,

przed wystaniem go do instytucji musisz go zapisac.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz

danej sekdji.

znajdujaca sie na gorze
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4 @ : @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system

INFO PROJEKT SP. 2 0.0. w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcjg

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

6w infor
prem— Al p— | [Tr—— e
Lp. Blok/pole opis
1 Informacje o zaméwieniu / Data ogloszenia Pole wymagalne.
2 z&:ﬁge‘: zamdwieniu / Szacunkowa wartosé Nieprawiclowy format. Wymagane cyfry.

0009348_2015 H @ & *

234234-2015
Status postepowania Data przestania
| w przygotowaniu
Data ogloszenia Humer ogloszenia o zaméwieniu

2323-2015

Tryb udzielenia zaméwienia

= [Tryb zamévien [=]

Rodzaj zaméwienia

[Rodzaj zamowienia 1
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

[ S PERARTIENIE Powyef progéw unijnych

>% [
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Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcie Zapisz.

Jezeli informacja nie bedzie zawierata btedéw, SL2014 zapisze dane.

Status postepowania Data przestania Zapisana informacja moze by¢:
iwplzygotowamu |
Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu /
[2015-02-04] lost | e Edytowana —za pomocy funkgji Edytuj
Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zaméwienia
|Us§uga przetarg ograniczony e
wartos¢ zamGwien e  Usunieta — za pomoca funkcji Usun
| 100,00 Zamdwienie powyzej progéw unijnych
—
_ i ; =
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat ° Wyd rukowana - za pomoca fUnkCJI Druku1
MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 08:58:03

e  Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej

czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac? edytowana oraz usunieta.
m m Mozesz zrezygnowac z przesyfania informacji, wybierajac funkcje
S — R Anuluj.
Ustuaga przetarq oaraniczony

Wybar funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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9 Status kontraktu

Data przestania Data rozwiazania

Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do

[preestany (20150204 ‘ | edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje warto$é
Numer kontraktu Data podpisania Wartosé kontraktu
[F12 | [2015-01-27 [ 1,00/ =Y
e | e et s przestane/przestany. Jedyna dostepna funkgja jest Drukuj =
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48
113-9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowaé i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzyé zupetnie nowa.

11494. Filtrowanie danych

Moizliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %
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. = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
YREQ . ;

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WidrozZenie systemow informatycznych

Monitorowanie uczestnikow

Lista zamdwien 'Ii'

8_2015 E} @

234234-2015

Harmonogram ptatnosc ‘

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja ]

Status postepowania Data przestania
przestane | 2015-11-09 |
Data ogfloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu

| 2015-03-04 | | 0009348_2015

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcja OK.

Strona 306 z 351



Ustawienia filtra

[[] uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zaméwieniu

matycz Zamawiajacy I

m

—  Mumer ogtoszenia o I

Fespon  zamgwieniu

Data ogtoszenia [ Zakres I : I
Szacunkowa wartosé [[] Zakres I : I 0,00
I I zamawienia .

Zamdwienie powyze]j progow I :
I unijnych

s
Rodzaj zamdwienia I |Z|

O Tryb udzielenia zamdwienia I |Z|
Status postepowania | E

Data przestania [] Zakres | j | e
s
e o R s

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista zamdwieri
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¢ = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
@z e

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroiZenie systemdow informatycznych

| Whioski o platnosc ‘ Korespondendcja Harmonogram platnosc H Monitorowanie uczestnikow ]l Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne
% Uwaga: Filtr

jest wigczony
Informacje o zamdwieniu

Lista zamdwien :‘.

0009348 2015 = @

Status postepowania Data przestania
[przestane _- [2015-11-09|
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu
12015-03-04 |0009348_2015

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr %

11.5-9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ E
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12:10. 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 Spéjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonuja osobiscie, tj. w szczegdlnosci oséb 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 dziatalno$¢ gospodarcza, oséb wspdtpracujgcych w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeri 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 dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, z pdin. zm.).
Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezaco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnos¢ zawierajacego wydatki danego personelu.

Dane dotyczace personelu projektu tj. dane personalne i dane dotyczace formy zaangazowania do projektu powinny by¢ wprowadzane do systemu informatycznego na

biezgco tj. niezwtocznie po zaangazowaniu osoby do projektu, a dane w zakresie protokotéw odbioru — niezwtocznie po ich odebraniu od personelu projektu.

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
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- e
WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

 EE——

[ Monitorowanie uczestnikéw| ]

‘Whioski o ptatnosc

Korespondencja H Harmonogram platnosci Zamowienia publiczne ]

» Personel projektu

142.1:10.1. Ekran giéwny
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  Protokdt odbioru.

Planowany czas pracy oraz Protokot odbioru zawiera dodatkowo sekcje stuzacg do nawigacji pomiedzy poszczegélnymi okresami - Okres zaangazowania

12-2:10.2. Personel projektu
Sekcja zawiera numery PESEL osdb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj dostepna w belce z nazwg opisywanej sekcji.
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Kerespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikéw

Zaméwienia publiczne
+ Personel projekiu

Lista personelu

[ Whioski o platnosé

Po wyborze funkcji Dodaj system prezentuje nastepujace pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

| lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZlub ponownego przestania
I:I 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 data wycofania informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;.

| Polska v

Strona 311z 351



Wprowadz nr PESEL danej osoby.

PESEL
Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Uwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. na podstawie dodatku zadaniowego, czy w ramach wolontariatu.

W polu Uwagi wskaz wszelkie rozbieznosci w wypetnieniu protokotu odbioru a ewidencjg czasu pracy

danej osoby wynikajgcych z ograniczen technicznych SL2014 (np. praca w dwdch lub wiecej zakresach

godzinowych w trakcie jednego dnia). W tym polu okresl liczbe godzin zajeé dydaktycznych dla kazdego

dnia, w ktérym liczba godzin zaje¢ (godzin dydaktycznych) nie pokrywa sie z liczbg godzin zegarowych

wykazanych w_protokole odbioru. Jezeli dana osoba jest zaangazowana w innych projektach

realizowanych przez twojg instytucije w polu Uwagi wpisz numery tych projektow
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W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin ponadwymiarowych

w polu tym nalezy wskazad, ze jest to zatrudnienie w ramach powierzenia obowigzkdéw przez Dyrektora

szkoty, wynikajgce z art. 35a Karty Nauczyciela oraz, ze zajecia projektowe s3 zajeciami pozalekcyjnymi

w wymiarze (........h) godzin dydaktycznych z przerwga inie sg wliczane do tygodniowego obowigzkowego

wymiaru godzin zajeé dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych, prowadzonych bezposrednio z

uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz. £3czna liczba godzin jaka jest wskazana w tym polu

powinna byé spdjna z zapisami wniosku o dofinansowanie oraz z harmonogramem dziatan

umieszczanym na_stronie internetowej Beneficjenta lub przesytanym do Instytucji Zarzadzajgcej.

Prawidtowe jest przyjecie schematu wyliczenia, ze godzina dydaktyczna (45 min) = godzinie zegarowej

(45 min+15 min).

Pamieta¢ przy tym nalezy o prawidtowym okredleniu czasu zaangazowania w ramach projektu

(pokrywajgcym sie z dokumentacjg u Beneficjenta) oraz precyzyjnym wskazywaniu stanowisk, ktére

powinny tgczy€ sie z wykazywanym postepem rzeczowym (np. nauczyciel matematyki w ramach zadania

1.

Stanowisko 1 o

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko o mozesz wprowadzi¢ wiele zakresdw danych dla rdznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana

w projekcie. Dane dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.
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Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. Aby unikng¢ bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

W przypadku powierzania godzin ponadwymiarowych w projektach edukacyjnych Osi XI, nalezy wskaza¢

tyle stanowisk ile razy dana osoba petni funkcje w zadaniu lub dokonaé rozréznienia w zaleznosci od

zakresu merytorycznego np. doradca zawodowy w ramach zaje¢ indywidualnych — stanowisko nr 1,

doradca zawodowy w ramach zaje¢ grupowych — stanowisko numer 2 lub nauczyciel matematyki w

ramach zadania 2 — stanowisko 1, nauczyciel fizyki w ramach zadania 3- stanowisko 2.

Forma zaangazowania Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.

7 i ¥ s1: s .
Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Inna forma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e Oddelegowanie;

e  Stosunek pracy;

e  Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

* Umowa zlecenie.

UWAGA: Dodatek do wynagrodzenia jest mozliwym wydatkiem kwalifikowalnym zwigzanym z

wynagrodzeniem personelu (nie jest forma zaangazowania).
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UWAGA: Jezeli osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace otrzymuje dodatek do wynagrodzenia

z tytutu zaangazowania jej w projekcie w polu forma zaangazowania wybierz wartosc¢ : , Stosunek pracy”.

e W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin

ponadwymiarowych zgodnie z art. 35a Karty Nauczyciela w polu forma zaangazowania nalezy

wprowadzi¢ wartosé: Stosunek pracy.

Data zaangaZzowania

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 wybodr z kalendarza ba€zlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Okres zaangaZzowania

od [

o [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybrac okreslone daty poprzez wybor z kalendarza badZlub wpisac je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy
|| Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng wartosé liczbowa. Zaangazowanie

W hiepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwagal!Jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu jest

zablokowane do edydji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal jednak

jestes zobowigzany/a do okredlenia wysokosci etatu.\W-uzasadnionymprzypadku-zaznacztopoleaw
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Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartosé umowa o dziefo.

W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin ponadwymiarowych

zgodnie z art. 35a Karty Nauczyciela w polu okreslajgcym wymiar etatu nalezy uzupetni¢ wymiar etatu

zatrudnienia podstawowego nauczyciela wynikajgcego z umowy o prace np. wartos¢ 1 (jesli nauczyciel

jest zatrudniony na umowe o prace na caty etat).

Wymiar czasu pracy

|| Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartos¢

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o planowanym czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomoca

funkgji Zapisz
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Status Data przestania
|w przygotowaniu | | |
Kraj PESEL
Polska v 79042509811
Imie Nazwisko
EX | kowaLskr
Uwagi
| brak uwag
Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangaZzowania
|TESTER | Inna forma zaangazowania v 2015-11-05
Okres zaangazowania ‘Wymiar czasu pracy

od |2015-11-05 do | 2016-11-30 | Wymiar etatu [+ Liczba godzin w miesigcu 100:00

12-3:10.3. Planowany czas pracy

Uwaga! Blok Planowany czas pracy jest dostepny, jezeli warto$¢ w polu Forma zaangazowania jest inna niz umowa o dzieto.

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.
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Uwaga!

. Nie wykazuj kilku przedziatdw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu) — potacz je, aby odpowiadaty ogdlnej liczbie

godzin i uzupetnij pole Uwagi (np.: dla_pracy w godzinach 9-11 oraz 17-19, wskaz godziny 9-13; w polu Uwagi wprowad? rzeczywiste godziny pracy na danym stanowisku).

o W przypadku kiedy personel zatrudniony jest u Beneficjanta w dwdch miejscach np. w pierwszym pracuje w ciggu dnia od 8 do 12 a nastepnie od 16 do 18 (na tym

samym stanowisku) a w drugim miejscu od 13 do 15 pamietac trzeba, ze aktualnie system pozwala rozplanowac prace na jednym stanowisku tylko raz w ciggu dnia co oznacza,

Ze na pierwszym stanowisku czas pracy nalezy wprowadzi¢ od 8 do 14, a na drugim od 14 do 16. Wyjasnienia nalezy zawrzeé w polu Uwagi.

. Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe (dotyczy form zaangazowania personelu w ramach stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych

form zaangazowania , w ktdérych uwzglednia sie faktycznie planowany i przepracowany czas zaangazowania w projekcie.

Uwaga! Planowany czas pracy jest zablokowany do edyciji dla formularza o statusie: przestany. Jezeli chcesz wypetni¢ planowany czas pracy osoby, ktérej formularz juz

przestate$/as popros$ instytucje o jego wycofanie.

W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielowi godzin ponadwymiarowych zgodnie z art. 35a Karty Nauczyciela w miejscu tym nalezy wskazac

taczny czas pracy nauczyciela zgodny z opisem liczby godzin jaka zostata mu powierzona i wskazana w polu Uwagi. Prawidtowe jest przyjecie schematu wyliczenia, ze godzina

dydaktyczna (45 min) = godzinie zegarowej (45 min+15 min).

- [——

Imie Nazwisko

[3an | | KowaLskt

Uwagi

| brak uwag

m

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
| TESTER | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkrec 7aanaayowania Wumiar r7asn nracy
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Aby wprowadza¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

Okres zaangaiowania + Planowany czas pracy - stanowisko 1

11/2015

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016

S|

Wybierz funkcje Edytuj

E——
7

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016

System prezentuje nastepujace funkcje:
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. 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

HNo
od I2I)15-11-DS do |2DIS-11-30
godziny od IDD:DD godziny do IDD:DD

. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywa¢ 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.

Strona 320 z 351



% ST

Pn Wt Sr Cz Pt So N o
2 [ 9] 10][ 1a] 12][ 13][ 14][ 15]

(6] 17]MEEN[ 1o 20][ 21][ 22]
2 [ 3] _24][ 25] 26]] 27][ 28] 29]

[30]

2

=
. Zapisz

Wybor tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. @ Anuluj

Za pomocg tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekdji.

. ° Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.

UWAGA Dobre praktyki !!!

Jesli w projekcie personel projektu zatrudniony jest np. ha okres 3 miesiecy — w sumie ha 120 godzin (Srednio 40h w miesigcu) jednak w pierwszym miesigcu godzin
tych bedzie 50, w drugim - 40 a w trzecim — 30. Nalezy zapisac czas pracy jako etat, zapisa¢ personel, przej$¢ do rozplanowania czasu pracy, rozplanowac w pierwszym
miesigcu 50h, w drugim -40h a w trzecim 30h. Wrdcié do karty charakteryzujgcej stanowisko i zmieni¢ etat na forme godzinowa rozliczenia — wpisac¢ 40h i zapisac.

Problem wpisania w systemie SL2014 — modut baza personelu osoby, ktora zaangazowana jest w realizacje projektu zaréwno po stronie Partnera 1 jak i Partnera 2
(pojawia sie komunikat: Brak mozliwosci dodania dwa razy tej samej osoby)
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W ramach projektu, niezaleznie czy jest to partnerski, czy tez nie, dany PESEL w zaktadce Baza Personelu mozna wpisac tylko raz. Rozwigzaniem jest wpisanie drugiego

stanowiska danej osoby w ramach personelu tego partnera, gdzie zostat on juz wykazany i dodanie komentarza w uwagach, ze dana osoba jest zatrudniona u drugiego

partnera.

12.3.1.10.3.1. Przestanie informacji o personelu i planowanym czasie pracy

Lista personelu

OQ

79042509811

_

bg W S

Status

| w przygotowaniu

Kraj

Imie

[111

Uwagi

Data przestania

L

PESEL

00000000000

Nazwisko
[111

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu oraz
planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje moga

by¢:
e Edytowane — za pomocg funkgji Edytuj B
e  Usuniete — za pomoca funkcji Usun °

e  Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj ==

e  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij '

Dodatkowo, mozesz skorzystaé z funkcji Wyslij wiadomos¢ E,
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytuci. Nie bedzie mozliwa ich edydja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

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 przesyfania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybar funkcji OK powoduje przestanie informacji.

g 2

Lista personelu

Status Data przestania
| przestane | | 2015-11-05 |
Kraj PESEL

509811 ' Polska | 00000000000

m II“iq =t
| 111

|111

Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane a Data przestania jest
uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi

= g
funkcjami s Drukuj "= oraz Wyslij wiadomos¢ .

Jesli w_trakcie realizacji projektu umowa z personelem projektu

zostanie rozwigzana lub zaistniejg inne przestanki powodujgce

koniecznos¢ dokonania przez Ciebie zmiany w formularzu personelu

zwro¢ sie do opiekuna projektu z prosba o wycofanie wskazanego

Lhwagi

personelu abys mégt dokonaé zmiany i edytowac dane.

12.4.10.4. Protokoét odbioru

Po zapisaniu informacji o personelu, poza informacjami o planowanym czasie pracy mozesz takze wprowadzi¢ szczegdétowe dane dotyczace protokotéw odbioru prac.

Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko, musisz uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
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Uwaga! Blok Protokét odbioru jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma zaangazowania wybrate$/as wartosé stosunek pracy; oddelegowanie,

a jednoczesnie wypetnites/as dane w bloku planowany czas pracy.

Blok Protokdt odbioru jest takze niedostepny, jezeli w bloku Personel projektu w polu wymiar etatu wybrates/as wartos$¢ zaznaczony dla danego stanowiska.

-
79042509811

Imie Nazwisko

[3an | KowaLsKI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
|TESTER | i Inna forma zaangaz’owa|| | 2015-11-DS—I

Nkrac raanaafFowania Wumiiar c7asn nracy

Aby wprowadza¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybraé¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania. Wybrany okres bedzie

podswietlony.

Okres zaangaZzowania

11/2015

12/2015
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Wybierz funkcje Edytuj IZ .

+ Protokol odbioru - stanowisko 1

Status Diata przestania
[ pravgoronans | ]
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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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé 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.

@ Listopad 2015
Pn Wt Sr Cz Pt So N o

BB s 7] s

2[ 9]l 1ol 1]l 12 13| 14] 15]
(6]l 17BN ao][ 20] 21][ 22]

2 [ 3] _24][ 25] 26]] 27][ 28] 29]

%
. #Przegladaj

Jezeli zdecydujesz sie gromadzi¢ protokoty odbioru prac poza systemem w osobnym pliku xIs, mozesz go zaimportowa¢ bezposrednio do systemu. Po wzdr 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

Wybor tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.
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. @ Anuluj

Za pomocg tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowa prace w tej sekgji.

. ° Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.

Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZlub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) protokotu odbioru do instytucji.

Data wycofania Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa Protokdét odbioru do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.
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12:4-1-10.4.1. Przestanie protokotu odbioru

» Protokdt odbioru

Status Data przestania
| w przygotowaniu
w dniach godziny od godziny do

R L s Lo AR AaLnn

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej protokotu odbioru,

zapisane w systemie informacje mogg by¢:

e Edytowane — za pomocg funkgji Edytuj B

'
e  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij '
Funkcja Przeslij dla protokotu odbioru jest dostepna wytgcznie po
wczesdniejszym przestania informacji o personelu i jego planowanym

okresie zaangazowania

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ E

oraz Drukuj i=i dostepnej w sekcji Personel projektu.

Pamietaj, ze protokoét jaki tworzysz i wysytasz dotyczy wybranego
okresu. Za kolejny okres musisz stworzy¢ kolejny protokét i przestaé
go osobno.

Protokoty odbioru wysytane sg niezwtocznie po uzupetnieniu danych

na podstawie odebranych protokotéw prac od personelu projektu

ale nie pdzniej niz z wnioskiem o ptatnos¢ wykazujgcym w postepie

rzeczowym wykonanie prac.
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Protokdt odbioru zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy cheesz kontynuowac?

czynnosci. Protokét nie bedzie mégt byé przez Ciebie edytowany oraz

usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania protokotu, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie protokotu.

Lista personelu Status

! przestane

Kraj
509811 | Polska |

|111

Lhwagi

Data przestania
| 2015-11-05 |

PESEL
0000000000

Nazwisko

111

Twoj protokét staje sie niedostepny do edydji.
Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi

= ~8
funkcjami sg Drukuj "= oraz Wyslij wiadomos¢ w sekcji

Personel projektu.

12.5:10.5. Ponowne przestanie informacji o personelu/protokotu odbioru

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja lub protokét zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofana informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz jg tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowa.
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12.6:10.6. Filtrowanie danych

==
Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ‘

\ ¢ =

Lista personelu

Status Data przestania
L+ M0 — . ' e
Kraj PESEL
79042509811 | Polska | 200000000OD
st b
EF] | fm
Uwagi

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos$¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcja OK.
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] Uwzglednij wielkost liter

Kraj | v

PESEL |

Imie |

Nazwisko |

Uwagi |

Forma zaangaZowania | r

Stanowisko |

Data przestania || Zakres l_' l:l
Status | v
Data zaangazowania || Zakres l_' l:l
Okres zaangazowania od [ Zakres I_' l:l
Ckres zaangazowania do || Zakres I_' l:l

Wymiar etatu | I

Wymiar czasu pracy |_:__

Data przestania protokotu || Zakres | v l:l

Status protoketu I v

s o [ o
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjq Lista personelu.

E
+ Personel projekiu

(B3

jest wigczony

Whioski o platnosc Kore: dencja Har am platnosci Monitorowanie uczestnikow

4

p

Status Data przestania

Lista personelu | przestane 2015-11-05
[+ Krai PESEL

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr @

12-7.10.7. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiejBaza-personelu—projekty

parkaerslkie

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiejpartrerski. W przypadku takich projektéw kazdy z partnerdw rejestruje dane w

zakresie personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy 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 odnosic tylko do tych osdb, ktdre sg zaangazowane w Twojg cze$¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektdw realizowanych ze $rodkdw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentow

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepuia instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotycza podmiotdw wdrazajgcych dany instrument oraz

podmiotdéw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczaé przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajgcych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

-

formularz
Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajgce Informacje o projekcie:
Informacje o projekcie
Mo
Model wdrazania |Z funduszem funduszy

Informacja za okres do

Model wdrazania W tym polu masz dostepna liste modeli wdrazania IF:

- Z funduszem funduszy;
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- Bez funduszu funduszy;

- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.

Wybierz ten, ktory dotyczy Twojego projektu.

Uwaga !

Wybdr modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wybdr ten definiuje ksztatt formularza

i nie masz mozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informagji.

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreélong date poprzez wybér z kalendarza baezlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwagal!

W ramach projektu nie stworzysz dwéch formularzy z takg samg wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekcji:

e Informacje o projekcie;

e Srodki wyptacone posrednikom finansowym?;

e Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;

e Koszty zarzgdzania;

e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone;

e Kwoty ponownie wykorzystane.

! Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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Uzupetnij dane odbiorcdw ostatecznych i podmiotéw wdrazajgcych IF, ktdrzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/ uzupetnij

dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty srodkéw dla odbiorcy ostatecznego).

Jesli w projekcie przestates juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowac dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzac dane dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe dodanie danych skutkuje

zapisem tych informacji w systemie.

11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Mumer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Mazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Tytut projektu

Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza badzlub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

j kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowad dane zwigzane z beneficjentem z sekji:

e  Koszty zarzadzania

e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone
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Kwoty ponownie wykorzystane

— = =

—

Dane beneficjenta

ROo=

~* Koszty zarzadzania

podstawowe

oparte na wynikach

Koszty zarzadzania ogotem

0,00

0,00

Koszty zarzadzania publiczne

0,00

0,00

~ 0Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdécone

0Odsetki oraz inne zyski Kwoty zwrdcone w tym zwroty kapitatu w tym zyski oraz inne

dochody

Ogdtem 0,00 0,00 0,00 0,00

Whiad UE 0,00 0,00 0,00 0,00
* Kwoty ponownie wykorzystane {

Kwoty ponownie w tym na wynagrodzenie w tym na refundacje kosztow

wykorzystane inwestorow zarzadzania

Ogdtem 0,00 0,00 0,00

Whkiad UE 0,00 0,00 0,00
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11.1.2. Srodki wyptacone posrednikom finansowym?

Aby rozpoczaé wprowadzanie danych uczestnikow wybierz w tabeli funkcje Dodaj

» Srodki wyplacone posrednikom finansowym

HNumer umowy z posrednikiem Data podpisania umowy Nazwa posrednika Wartos¢ umowy z posrednikiem Srodki wyptacone posrednikowi

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujace dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.

Wartosé umowy z posrednikiem Wprowadz warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.

Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz warto$é srodkow wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.

2 Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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Koszty zarzadzania

W tej sekcji wskazujesz wartos¢ kosztéw zarzadzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzagdzania ogétem) Podaj wartos$¢ kosztow zarzgdzania ogdtem — podstawowych.
Oparte na wynikach (Koszty zarzagdzania Podaj warto$é kosztéw zarzadzania ogétem — opartych na wynikach.
ogobtem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj wartos¢ kosztdw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzagdzania Podaj wartosé kosztéw zarzadzania publiczne — opartych na wynikach.z

publiczne)

Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdécone

Odsetki oraz inne zyski (Ogotem) Wprowad? warto$¢ odsetek oraz innych zyskéw - ogdtem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskéw — wktad UE-.

Kwoty zwrdcone (Ogétem) Wprowad?z warto$¢ kosztéw zwrdconych - ogdtem

Kwoty zwrécone (Wkitad UE) Wprowad? warto$¢ kosztéw zwrdconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos$é zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogdétem).
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w _tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Wprowad? warto$¢ zwrotédw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdécone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zyskoéw oraz innych dochoddw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogétem).

w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ zyskow oraz innych dochoddw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrdcone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem) Podaj warto$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)  Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestorow zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane
(Ogétem) (Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw Wprowad? warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad
(Wktad UE) UE).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania WprowadZ warto$¢ refundacji kosztéw zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane
(Ogétem) (Ogétem).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania WprowadZ warto$¢ refundacji kosztéw zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane
(Wkitad UE) (Wkfad UE).
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11.1.3. Srodki zaangazowane w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

Mozesz wypetnié te cze$¢ na dwa sposoby:

» poprzez import pliku xls,

» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowac dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do

tego plik .xls. Po jego wzdr zgto$ sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisate$ umowe. Musisz pamietaé, ze struktura tego pliku nie moze byé modyfikowana,

poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokonaé importu wybierz ikone ﬁ .

~ Srodki zaangazowane i wyplacone w ramach umdw z ostatecznymi odbiorcami

)

Numer umowy z Data podpisania NIP/PESEL HNazwa Rodzaj Humer umowy z Kwota srodkéw Kwota sSrodkéw
odbiorcy umowy odbiorcy odbiorcy wsparcia pos| i 7 y ta h

Po wyborze funkcji Przeglgdaj ' & wskaz plik .xls, ktory chcesz zaimportowaé. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on bteddw, dane sg importowane do systemu, w ktérym
tworzy sie formularz

Aby rozpoczaé wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj .

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczgce odbiorcdw ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.
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Numer umowy z odbiorcg

Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorcg. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakdw.

Data podpisania umowy

Wprowad? date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badzlub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora

Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw identyfikatora ostatecznego odbiorcy:

e PESEL;

—_—

® NIP;

e Numer zagraniczny.

NIP/PESEL odbiorcy

Wprowad? nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.

Nazwa odbiorcy

Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdéw.

Status odbiorcy

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Rodzaj wsparcia

Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej. W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy

zawrzed szczegbdtowa informacje opisowa w polu Uwagi.
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Numer umowy z posrednikiem

Wskaz przy uzyciu Br numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.

Uwagal!

e Pole jest dostepne wytgcznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,

®  Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytacznie wybdr wartosci sposrdod wprowadzonych w polu Numer

umowy z posrednikiem w bloku Srodki wyptacone posrednikom finansowym.

Nazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem

Uwagi Pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz
wprowadzi¢ do 3000 znakdw.
I(raj Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.
Mics = Jezeli w polu Kraj jest wartosé Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz

mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowos$ci zawarte w_rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowad?Z recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié¢

do 250 znakow.
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Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzié¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakédw — jezeli dana ulica znajduje sie
W tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liScie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartos$€ inna niz Polska: wprowadz? recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakow.

Nr budynku Wprowad?z numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdéw.

Nr lokalu WoprowadZz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.
Wprowad? kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Kod pocztowy
Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez
wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Kwota srodkdw zaangaZowanych
0Ogdtem Wprowadz kwote Ogétem Srodkdw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wktad UE Woprowad? kwote wktadu UE zawierajacg sie w kwocie Ogdtem.
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W tym krajowe Srodki Wprowad? kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajgca sie w kwocie Ogdtem.

publiczne
Srodki wlasne Wprowadz kwote srodkéw wtasnych odbiorcy zawierajaca sie w kwocie Ogotem.
odbiorcow
Kwota srodkow wyptaconych
Ogdtem Wprowad? kwote Ogdétem Srodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wktad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajaca sie w kwocie Ogoétem.
W tym krajowe Srodki Wprowad? kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajgca sie w kwocie Ogdtem.
publiczne
OpdZnienie w Zaznacz to pole jedli opdznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancii, jezeli
splacie ) ) L
gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtokg w sptacie pozyczki.
Informacje dotyczace gwarancji
UWAGA: Blok widoczny wytgcznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja
Wspdtczynnik mnoZnikowy dla Podaj wspétczynnik mnoznikowy dla gwaranciji.
gwarangji
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Wartos¢ uruchomionych Wprowad? warto$¢ uruchomionych gwarancji.

gwarancji
Poiyczki wyptacone objete Wprowad? warto$¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w_odniesieniu do podpisanej umowy
e gwarancyjnej.
wota srodkow zwréconych przez odbiorce ostatecznego
Ogdtem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki
publiczne
Zwroty kapitatu 0,00 0,00 0,00
Odsetki 0,00 0,00 0,00
Zwroty kapitatu (Ogdtem) Wprowad? warto$¢ zwrotéw kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym wtad UE) Wprowad? warto$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym krajowe $rodki Wprowad? wartos$¢ krajowych srodkdw publicznej zawierajgcych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogdtem).
publiczne
Odsetki (Ogdtem Wprowad? warto$¢ odsetek (Ogétem).
Odsetki (W tym wtad UE) Wprowadz? wartos¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogdtem).
Odsetki (W tym krajowe $rodki publiczne) Wprowadz wartos¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie odsetek (Ogétem).

Strona 345z 351



11.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza mozesz go zapisaé, tak aby nie tracié tego, co juz zdazyte$/a$ zrobié i kontynuowaé prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H dostepna na gérze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos$¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytanie formularza

s

Po utworzeniu formularza mozesz przekaza¢ go do instytucji, ktora go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij =

ﬁ) c E Monitorowanie instrumentéw finansowych

» Informacje o projekcie

Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunad i utworzy¢ zupetnie nowy.
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11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

11.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowad formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj IZ

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Korespondencja Baza personelu Zamdwienia publiczne

Whioski o ptatnosc ]

)

Monitorowanie IF

[ Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow ]

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
oo
2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19

11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usungé swdj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usur
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
Whioski o pfatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne
)
+
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

11.5.3. Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podg/qd@
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@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZIVIOWA

KHD1
Whioski o ptatnosc ] Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow H Baza per | Zamdwienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
g
2016-04-19

2016-05-11

zatwierdzony

2016-03-23 2016-05-30 W przygotowaniu

W trybie podglagdu mozesz takze otworzy¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.

11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
Whioski o pfatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos$¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybér funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KHD1

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Zamdwienia publiczne

Whioski o ptatnosé ] Baza personelu ]

% % Uwaga: Filtr jest wigczony

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany
2016-04-19 w przygotowaniu

) 4

Aby usung filtr nalezy wybrac funkcje Wyczysc filtr
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