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Wstep

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

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktdrej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentéw (ktérych dane

znajdujg sie na liscie 0osdb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).
Tak dtugo jak Twoje dane znajdujg sie na liscie oséb uprawnionych, masz dostep do danego projektu w SL2014.

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

z ktérego korzystasz:

— posiada pofaczenie z siecig Internet;

— ma zainstalowang jedng z nastepujacych przeglgdarek internetowych: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji
( nie starszej niz dwie wersje wstecz);
— ma wiaczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytaczone blokowanie wyskakujgcych okien w przeglgdarce internetowej;

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa zawiera zapisy precyzujace zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga by¢ prowadzone wytgcznie za posrednictwem SL2014. W takim przypadku

wymiana informacji nie odbywa sie wytacznie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie
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Co oznacza zapis?

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

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

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

Sekcja — czes$¢ karty/ formularza w systemie.

Checkbox — szczegdlny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,tak”( '), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,,nie” (E| ).
Projekt EFS — projekt wspétfinansowany ze srodkédw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

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

Ze wzgleddw bezpieczenistwa w systemie jest monitorowany czas pracy kazdego uzytkownika.
System automatycznie wylogowuje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Dane, ktorych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

W dalszej czesci tego Podrecznika znajdziesz informacje jak korzystac z funkcji Odswiez i wydtuza¢ czas pracy.
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1. Logowanie do systemu

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

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

‘ ‘Wiadomos¢ automatyczna z Aplikaciji obslugi wnioskow o platnosé - utworzenie konta.
— Poksz szczeqél
Szanowni Panstwo,

w zwiazln z realizacia projektu w ramach Umowy POPC 03 02 00-00-001A/14-00 utworzono dla Pafistwa konto w Aplikacii Obshigi Wriaskéw o Plamoéé. Aplikacia jest dostepna pod adresem: https:/szkol <l gov plFLogin Flogin asps
W przypadian pytaf oraz probleméw technicznych. prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instytucji — sprawdzam@adres pl.

Wiadomo$é wygenerowano automatyczaie - prosze na nia nie odpowiadac.

Zwrdé uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomos¢ zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programow 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 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z péin. zm ). upowainiam
Pana/ Pania Janek Miodek do przetwarzania danvch osobowych w zakresie zbionu:
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjnych
w ramach realizacii projeltu XYZX.01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowainienie zobowiazuje Pana/ Pania do:
®  zapoznania sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych. w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji

glownej c I systemu telet ycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
®  zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi PanPani sie zapozna oraz sposobdw ich zabezpieczania, zardwno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakoficzeni $wiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.

Niniejsze upowasnienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacii gldownej centralnego systemu teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencji 0sdb upowaznionych do preetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, Pana/ Pani identyfikator to: 00000001
1d or nie jest wyk ywany do log sie hub pracy w aplikacji gléwnej centralnego systemu teleinformatycamego.

Strona 12 z 326



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/FLogin.aspx

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

SL2014 gwarantuje prawidiowe 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

“ePUApP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Podstawowa 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 [ i skorzystaj z funkcji Zarejestruj sie.

7 Zarejestruj sie

W systemie ePUAP istnieje kilka mozliwosci potwierdzenia profilu zaufanego:
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1. Potwierdzenie tozsamosci w petni online przy pomocy zewnetrznego dostawcy tozsamosci, np. bankowosci elektronicznej. Stale powieksza sie lista bankow

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

Zatoz Profil Zaufany i1 potwierdz ‘ ONLINE » ‘Iub W PUNKCIE POTWIERDZAJACYM  »

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

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

swoje dane.

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

profil Po  wyborze funkcji ePUAP  nastepuje
& Zarejestruj sig
Zaufl:“:ll'ly E przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMQC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoca hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail

Haslo *

Zaloguj za pomoc3 certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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il Jan Kowalski Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

P v
zauf';my w Konto prywatne o podpisanie dokumentu - wybierz funkcje

. Podpisz profilem zaufanym.
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  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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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

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

Kod auteryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluyj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego

Autoryzacja PZ ($rodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x & B
wyboru dokonate$/as podczas tworzenia Profilu

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

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

czynnosci.

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

zalogowany do systemu.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
MNa Twaj kanat autoryzacji wystalismy wiadomesé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej ofrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj | podpisz dokument Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

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

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezplatne pn'erani
oprogramowania Java

» Coto jestJava? JlC mam ne opi nie Java'?] Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

@aAlice oot || Blue)

Java Developer Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference

bor jezyke | Java - informacie | Asvsta Techniczna | Programisci ORACLE
vwatnosé | Warunki korzvstanis | Znakitowarowe | Zastrzezenie

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie

oty Forkoy, Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jestJava?

» Usuwanie starszych Prosze sie upewnié, ¢ jest wersja opr ia Java zalecana dia uzywanego
wersii systemu Operacyjnego
» Wytaczanie

oprogramowania Java —
» Komunikaty o biedach ‘Weryfikacja wersji

» Rozwiazywanie oprogramowania Java
probleméwz.
oprogramowaniem Java
= Inna pomoc

a Jezeli lie Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wigczona — nalezy ponownie uruchomié przegladarke (zamknac | ponownie
otworzye wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Mac 05 X Chrome

Diaczego w systemie Mac
nie Mozna uzywac
przegladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 7?7

Wszystkie wersie
oprogramowania Java

Anv nobrad
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Zasoby Pomocy

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych
wersji

= Wylaczanie
oprogramowania Java

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

Mac QS X Chrome

Dlaczego w systemie Mac
nie mo#na uzvwac
przeqgladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 77

Pobieranie  Pomoc

Weryfikacja wersji oprogramowania Java

Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

Prosze nacisnac przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dla tego komputera
Uizywana wersja oprogramowania Java: Version & Update 25

a Jezeli oprogramowanie Java zostato zainstalowane niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala —nalezy p i ic przegladarke (zamknac i ponownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki).

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Version 8 Update 31

Pobierz teraz

oprogramowanie Java

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

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecur'ity Warning m &r Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

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

/ ! Website: https://szkol.s12014.gov.pl:443

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

Mare Information
|[ Continue I!| Cancel |

¥ - i . . . . o . . . .
x| Jedli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
Do you want to run this application?
yo PP wybierz Run.
_ Hame: Szafir Aplet
« Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps
=2 Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,
s : from the publisher and location above.
Location:  https: /fszkol.sl2014.gov.pl
- This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if vou trust the location and publisher above.
|| Do riot shiow this again ﬁx'ar.-ps from the publisher and location above
“ mre.lnfbrmaﬁm I Run ] [ Cancel
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Fle  Allow access to the following application from this web site?
Web Site: https://szkol.512014.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.

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

[ Do not show this again for this app and web site. I Allow l[ Do Mot Allow ]

l\'!)' More information

sonywerrs [

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 X

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

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,0=Unizeto Technologies 5.4.,C=PL

| Wiprowadz PIN do Kucza || . I

[ Wigcz | Cgraniczory czasem (w minutad) - | 10

Akceptuj I[ Anuluj

e —

Troaty PIN

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 Wprowadz login — to Twdj numer PESEL.

erUnApP
wprowadz w polu Login swéj adres e-mail wskazany
na liscie oséb uprawnionych, bedacej elementem
umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Lagn: |85021522222

Jezeli  jestes  beneficjentem  zagranicznym,

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.

Hash

Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.

Pierwsze logowanie do SL2014

System poinformuje Cie, ze na adres poczty
elektronicznej, ktory podates/as na wniosku

o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat

wiadomos¢ zawierajgcg hasto dostepu do systemu.

Wiadomosé zavaerajaca haslo dostepu
Jezell w cagu 30 minut nie otrzymaj4 Paf

na adres e a etapie Umewy/decyzii o

e e ) e e e e Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

= wiadomosc¢.
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o

Logowanie

ePUApP

Hasla zostalo aktywowane. W cels zalogawania do systemu prosze uzupelnié pola Logi | hasto.

Uzytkownik: Maria Kowalska

Zmien hasto
Obowigzujace hasto ,T
Nowe hasto ,T
Powtorz nowe hasto ,T

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.

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

logowania.

Hasto  powinno  spetni¢  kilka  wymogdw

bezpieczenstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i mieé

od 8 do 16 znakdw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e réznic sie od 12 ostatnich haset.
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informacji przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym SL201:

— Uwagal Prosze zapoznat sie 2 fistwa informacj w aplkadj gldwnej centranego systemu teleinformatycznego. Praca w
512014 wymaga akceptadj regulaminu

Regulamin bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w centrainym systemie teleinformatycznym

Numer pro ienie pul
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument okredla zakres obowiazkéw i odpowiedzianoéd Uzytkownikéw centranego systemu teleinformatycznego w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownkéw z Systemu.

Tiekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ centrainy system teleirformatyczny, o kirym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 pca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie poltyki spéjnoéci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W sklad
centrahego systemu teleinformatycznego wehodza:

a) aplkadja glévna, zwana dalej SL2014;

b) aplkadja raportujaca centrahnego systemu teleinformatycznego, zwana dalej SRHD;

©) system zarzadzania tozsamoscia, zwany dalej SZT;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie€ niniejszy dokument;
3) Operatorze — nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujacy ministra do spraw rozwoju regionalnego;

Ponadto senwis SL2014, ktdrego wiascicielem jest Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju uzywa pikéw cookies, aby ulatwié uzytkownkom korzystanie z senvisu
oraz do celéw technicznych i statystycznych. Jedl nie blokujesz tych pikdiw, to zgadzasz sie na ich uzycie oraz zapisanie w pamied Twojego komputera lub
innego urzadzenia. Pamietaj, ze mozesz samodziehie zmienic ustavieria przegladarki tak, aby zablokowat zapisywanie plkéi cookies, jednakze uniemozivi to
zalogowarie si¢ do systemu

Czy akeeptujesz warunki Regulaminu bezpieczeristia nformacjiprzetwarzanych w aplkacji gldvnej centrahego systemu teleinformatycznego L2014
m

siekt wsp6 ze srodkow Funduszu Rozwoju w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r13802 (2015-01-12 1

Zapoznaj si¢ ze Szkoleniem z zakresu bezpieczefistia aplikaci gldwne; centralnego systemu teleinformatycznego.

Humer projeb Szkolenie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych =
w

centralnym systemie teleinformatycznym

wersja 1.3
STHB.05.01.00-

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1
Regulamin bezpieczeristwa informac] przetwarzanych w centralnym systemie telsi Zwany dalej | ", okredla prawa
i obowiazki Uzytkownikew Systemu w zakresie bezpieczersta informacji, w tym ochrony danych osobowych  przetwarzanych w tym

Systemie oraz zasady. zakres i warunki korzystania przez Uzytkownikow z Systemu
Regulamin nie obejmuje aplikacji systemu obsiuge projektéw pomocy technicznej
(SL2014-PT),

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o

se i ze jiem z zakresu bezpieczeri systemu

- ]-]

dusze
opejskie

s R

Pierwsze logowanie do systemu

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

wykorzystania tzw. plikow cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,
. Projekty
TTa zalogujesz sie do systemu i bedziesz mégt/a

Mumer projekty Tytul projekt Karespondencia platucac) et Zamowienie publiczne.

rozpoczac¢ prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpoczaé prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektow. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektéw.
Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektéw, ktére prowadzisz, skontaktuj sie z instytucja, z ktéra podpisates umowe.

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystaé¢ z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponizej.

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowg?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowg systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybrac¢ jedna z wersji jezykowych,
— Projekty
TEa udostepnionych w systemie.

Humer projekiu Tytud projekie Karespandencia Ha;:::?crram Hmmm"ﬁg:ﬁfﬁmmm Zamowienie publicene

e wrykiuczeris cyfrovernu -
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2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

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

Maria Kowalska B aasi visoy

W prawym gérnym rogu ekranu s3 dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
- Projekty
® 6] w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

platnosci projektu Zamowienie publiczne

Numer projektu Tytul projektu Korespondencja s . . .
wyswietlanej czcionki.

sREEm

Przeawdzialanie wykuczeniu cyfrowemu -

POPC.03.02.00-00-001A/ 14 el

2.3. Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

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

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

Mana Kowalshka

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

-a Frojehty na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

K Py Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
§ il

i Zamowienie publiczne

Numer projektu Tytut projektu

s B0 n

POPC.03.02.00-00-001A/14

el
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisac

=] [l iwzglednij wielkosc liter i

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projektu

Tytuf projektu

Potwierdz wybér funkcjg OK.

Beneficjent

= ]

Kod instytucji

Mazwa instytucji

=]
|z| [C]Puste pole

Korespondencja

Harmenogram platnosci

Moniterowanie uczestnikdw projektu |E| [C]Puste pole

Kto utworzyt

|
|
|
|
|
Zamawienia publiczne |
|
|
|
|
|

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [l Zakres :
Kiedy modyfikowal [lzakres :

Coc B ri | v

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Projekty . . ) .
?E; ?é - C Wwagi: Flkr jest whatzony informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabela.
Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

Numer projektu Tytut projekiu Koerespondencja platnosd projektu

Aby usungé filtr, wybierz funkcje

B

Wyczys¢ filtr

Projekt tes
instrukcja

2.4. Jak zmieni¢ zakres informacji widocznych na ekranie poczagtkowym? (Menadzer kolumn)

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.
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TEG

Projekty

Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych

kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢

5 = = Fl Harmonogram Monitorowanie = Instrumenty
Numer projektu Tyt projektu p cja pia e etk Baza per publiczne i
EEEEEETY kotumn
Wdrozenie i
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemodw ha:ﬂon S5
informatycznych oo
Widocznos¢ kolumn W otwartym oknie Widocznosc

Humer projekiu Tyt projektu Kore

a5 — -?. i‘_ J!

Projekt testowy -

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukeja

[ rumer projektu

[T Tytut projektu

[V Korespondencia

[“I Harmonogram platnogci

[7 Monitorowanie uczestnikdw projektu
[T zamowienie publiczne

Kto utworzyt

[ Kiedy utworzyt

[Tl Kto modyfikowat

[7] kiedy modyfikowal

nie pczestnikiw
ojekiu

kolumn mozesz wybraé¢ kolumny

ktére wyswietlaja sie na liscie.

Zaznacz checkbox obok nazwy

wybrane;j kolumny
i potwierdz swodj wybdr funkcja

Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Numer projekitu Tytut projektu Korespondencja
Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw
informatycznych

Projekty
Harmonogram Monitorowanie = Instrumenty
ptatnosci uczesinikdw EERE priETE finansowe
nowy
harmonegram

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane ﬂ

Imie
Numer projektu Tytut pro
Nazwisko
s “m % g Mumer PESEL

Projekt testofaul=Egutll

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr |

|N0wak |

| 77001014512 |

| piotr@nowak.pl |

administrator@ministerstwo.gov.pl |

2015-01-19

Zamowienie publiczne

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

adresu elektronicznego

w instytucji.

Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.
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Numer projektu

]

= = 158 E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie
Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr |

| Nowak |

| 77001014512 |

| piotr@nowak.pl |

| administrator@ministerstwo.gov.pl |

Zamowienie publiczne

Jezeli logujesz sie do systemu za pomoca
funkcji Login i Hasfo, mozesz zmienic
wykorzystywane hasto dostepu poprzez

wybér funkceji Zmier hasto.

Nazwis

Numer

Adres

Skrzyn

Data zI

Obowiazujace hasto I ssesssee
Nowe hasto I.l......
Powtdrz nowe hasto I ssesncee

Imien hasto m

W otwartym oknie Zmiana hasta musisz
wprowadzi¢ obowigzujace oraz nowe hasto.
Potwierdzasz zmiane hasta poprzez wybodr

funkcji Zmiana hasta.
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2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty

TEGE

Humer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha platggg;:?m Mf&gﬁﬁ:f Baza personelu
[Ea e i &5 o8 s i
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdruzeme systemadw nowa wiadomose
informatycznych (3}

2.7. Jak wybraé dang funkcje?

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

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

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

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

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

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

Pozostato:

19:56 J

Jezeli do konca uptywajacego czasu pozostanie mniej niz minute, licznik zmieni swoj wyglad:

)

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

2.9. Dotaczanie plikdw do systemu

Istniejg dwa sposoby dodawania plikdw/zatgcznikéw do systemu. Mozesz dodaé nowy plik z dysku lokalnego badz wykorzystaé zatgcznik juz dotgczony
wczesniej, wykorzystujgc modut Dokumentacja (patrz pkt. 12. Dokumentacja) — zaleznie od dokumentu, w ktdrym taki zatgcznik dodajesz.

Tam, gdzie takie rozwigzanie jest dostepne, decydujesz skad wezmiesz plik do dokumentu: czy powigzesz juz istniejgcy czy raczej dodasz nowy z dysku
lokalnego.
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Wszystkie

Nieokreslone

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty

Plik
ogloszenie_123.4xt
Harmonogram_wl.txt
Kontrakt 2.bxt
Faktura FVT_2_20.01.2018.0¢t
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt
dodatkowa informacja. KOWALSKI. txt
inny plil.tbxt

inny plik2.txt

Nazwa

Ogloszenie 123

Harmonogram_v1

Kontralkt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczefi 2018
dodatkowa informacja_ KOWALSKI

Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

i

I Wyszuka]...

] Cstronall' z28 ®| Pokaz |10 v wierszy

Rodzaj zatgcznika
Zamowienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac
Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

N T T T T
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Aby zatgczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglgdaj
Plik
| %
Uwaga!
Mazwa
| W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusc
Opis (ang. Drag&Drop).

Aby z tego skorzystac, musisz wykonaé nastepujgce czynnosci:

e Ustaw kursor myszy nad plikiem ktéry chcesz zatadowaé do

Nr dokurmentu Dokumentacji i wcisnij lewy klawisz myszy

| e Trzymajac wcisniety klawisz, przesuh myszg kursor nad pole

Data dokumentu Plik w oknie Dokument
I e Pusé przycisk myszy
Rodzaj zatacznika Murner kontraktu

I L L

Udostepniony partnerom

[ v

9
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Organizuj =

-7 Ulubione
4. Pobrane
B Pulpit

B Pulpit

Umiesc w bibliotece «

Mazwa pliku:

Udostepnij = Nowy folder

| dodatkowa informacja KOWALSKLbt | Faktura FVT_2_20.01.2018 bt
|| Faktura FVT_777_23.01.2018 tet | Harmonogram_vl.bt

| inny plik.ted L |inny plik2 bt

| inny plik3.bd | Jinny plikd bt

| inny plikS.bet I |inny plikb .t

|| inny plik? .t | Kontrakt 2.6t

| ogloszenie 1236 || PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze...
|| testowy plik 2.6 || testowy plik 3.6

| testowy plik 4.6t | testowy plikl b

| testowy plikS.bd | testowy plikb.bd

|| testowry plik? bt || testowy pliks.tet

| testowy plikd.bd | testowy plikl0.bet

|| testowy plikdl.bet | |testowy plikl 2.t

|| testowy plikl3.tet | testowy plikld et

| testowy plikd5.bet | testowy plikl6.tet

|| testowy plikd 7 bt || testowy plik20.bet

|| testowy plik21 bt

- | Wszystiie pliki -

[ otwer [+ [ Anuy |

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swdj wybdr odpowiednim przyciskiem.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie
wyfacznie okreslonych rodzajow plikdw, np. nie jest mozliwe
dodawanie plikdw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli
format pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie

odpowiedni komunikat.
Uwaga:
» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

» Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB. W celu
zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujgc  skany

dokumentdow nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:
¢ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

¢ Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie
.pdf, .jpg lub .png

P System nie pozwoli zataczyé tego samego pliku do systemu wiele
razy. Zablokuje to specjalnym komunikatem, gdy znajdzie
identyczny plik juz istniejgcy w aplikacji i dostepny poprzez modut

Dokumentacja.
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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.

Dokumentacja Dysk lokalny Doku mentacja

o ) Wyszukaj... . ;. o S
© ! W tej zaktadce system wyswietla pliki wczedniej

. . Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika . .
dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia &

Harmenogram Lot T Harmonogramy & rodzajem. Wszystkie dostepne funkcje sg analogiczne
hortoktAhie konueki.2 Konsiokty ¢ jak opisane w pkt. 12.1 Ekran Dokumenty.
- Faktura FVT_2_20.01.2018.xt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe (&

Zamowienia . . . 7. ,
_ PRACE PRZYGOTOWAWCZE styczer 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczeri 2018 Odbidr prac & PO WSkaza niu pllku ZatWIerdzaSZ SWOJ Wybor przez
dodatkowa informacia_KOWALSKI.txt dodatkowa informacia_KOWALSKI Inne dokumenty & i
inny plilk.txt Inny plik+ modyfikagja Inne dokumenty & fu " kc' Za isz

nny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty § Je p
| 4 Strona II_' z2W W Pokaz |10 v wierszy

HNo
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3. Ekran Projekt

Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajacych réznym funkcjonalnosciom systemu.

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do wnioskow &

BTEG

Humer projektu Tytut projektu Korespondencja
[ s & o a
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrn?.enie systemdw nowa wiadomosd
informatycznych (3}

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtdwne elementy.

Gérna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Projekty

Harmonogram
platnosci
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& Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFD PROJEKT SP. T 0.0,

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
BE S
e A Data zakonczenia
Numer whiosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia
weryfikacji
W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajace poszczegdinym funkcjonalnosciom systemu (ktdre opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):
¢ Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP.  0.0.
WdroZenie systemdw informatycznych
Czesciowe wnioski o plalnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
| =
=&
- A i Data zakonczenia
Hu ki Wniosek za okl Status shu Data zho
mer winiosku za okres Wi Zania weryfkach
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3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whnioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
TCES
2 I
Numer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data zlozenia Data zakodczenia

weryfikadji

Szczegoétowy 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 powrdcic¢ do listy projektéw, wybierz funkcje Powrdét do listy projektow

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
VES
. . Data zakonczenia
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloienia =

weryfikacji
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3.5. Podglad listy kontroli

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

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

WdrozZenie systeméw informatycznych

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

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

‘ Zamodwienia publiczne ‘ Dokumentacja

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

' @\ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemow informatycenych

Whioski o platnosc
Dokumentacja

3=

Humer wnioshu Whninsak za okres Status wniosku Data zloienia

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

Data rakofczenia
weryfikaci
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4. Wniosek o ptatnos¢

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

Szczegblng uwage poswieé dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez instytucje, z ktérg zawarte$/as umowe o dofinansowanie Twojego projektu.
Pozwoli Ci to bezproblemowo rozlicza¢ realizowany projekt. Dzieki SL2014 mozesz sktadac wnioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotgcza¢ wszystkie zataczniki

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

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

Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika instytucji, z ktérg jg zawartes. Stanowig one podstawe dla wnioskéw o ptatnos$é, ktére bedziesz

sktadaé. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktérg zawartes/as z instytucjg, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglqgd umowy EB\ widoczng

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

® ) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WidroZenie systemdw informatycznych

Czesciowe wnioski o platnose Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
E=E ey
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia mt:‘:ar:g:;if“h

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

w

P Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 | Q

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

posiadasz, jednak znajdujg sie w niej wszystkie elementy istotne z punktu widzenia tworzenia wniosku o ptatnosc¢ i rozliczania wydatkéw.
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Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogdlne, w ktérej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy,
Data jej podpisania czy jego tytut. Zwréé uwage na wartosci kwotowe w polach Wartos¢ ogétem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci

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

V=X » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
=1
+ Informacje ogdlne
Program operacyjny | POPC.00.00.00 H Program Operacyjny Polska Cyfrowa |
05 priorytetowa |PUPC.UB.UU.UU H Cufrowa aktywizacja spoteczeristwa |
Dziatanie POPC.03.02.00 Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji
P jatyw spi 11 ] 1 gracj

Poddziatanie | H

Nazwa instytucji zawierajacej umowe o dofinansowanie/ wydajacej decyzje
| Instytucja Zarzadzajaca POPC |

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnosc
| mstytucja zarzadzajaca FOPC |

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej

POPC.03.02.00 |- |00 |- o9ss ,f— 2015-01-01

Data rozwigzania/anulowania Data ostatniej aktualizacji
2015-03-11

Numery dokumentdw zwigzanych z umowg Wersje umowy

Tytut projektu

| Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion |

Krotki opis projektu

| Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu |

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

Wartosc ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Whtad UE Whiad wiasny

| 100 000,00| | 80 000,00 | 40 000,00] | 40 000,00] | 60 000,00
Projekt generujacy dochéd

| Nie dotyczy |

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

Rodzaj projektu Typ projektu
| Pozakonkursowy ‘ Duzy ¥
Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami
Bez pomocy publicznej ¥  Brak powigzania ¥
Partnerstwo Publiczno- prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
Duzy projekt Numer Grupy Projektdwe
[ nie |

Grupa Projektow ‘

} Miejsce realizadji projekiu

Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddztwo 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 realizacja projektu.

» Informacje o beneficjencie

Informacje o benefiiencie [KESET LE L]

NIP

Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT

[ as02150222 | [Polska |

Nazwa beneficjenta

‘ INFO PROJEKT SP. Z 0. 0. ‘

Kod pocztowy Miejscowosé Ulica Nr budynku  Kr lokalu » Informacie o benefiGende

[16-300 | [Augustow | [ iczaina | [as i | ] ]

Telefon Fax Numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy

[ I | [P [~ |[19484845480534804344344234 Informacje o beneficiencie | JVE T T TS

Forma prawna

| spotki partnerskie - mikroprzedsiebiorstwo | Kraj PESEL Nazwisko Imie e
Forma whasnosci
[krajowe osoby fizyczne |
FKD
[wybierz FKD ] Folska FETTEEEITTEEE Kowalska Maria

Nastepna sekcjg umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkdéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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» #rédia finansowania wydatkow

Nazwa Zrodta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspdlnotowe 500 000,00 500 000,00
budzet paristwa 0,00 0,00
budiet 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

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

» #rédia finansowania wydatkow

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspélnotowe 100 000,00
budzet panstwa 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 ktorej opisano szczegétowo liczbe i rodzaj zadan realizowanych w Twoim projekcie oraz kategorie

kosztow w podziale na rézny rodzaj wydatkéw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujgcych sie w kazdym wniosku o ptatnos¢, ktory utworzysz.

Przyktadowa tabela dla projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:
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+ Zakres rzeczowa - finansowy

| nie wybrana piku. ]

~ Zakres rzeczowy
IR _ . Wydatki Wydatki
) _ Opis dziatar do realizacii w ramach
Zadanie Nazwa zadania = = g rzeczywiscie rozliczane
zadari/ czas miot dziztania P
| czas realizacii/ pod)

Zadarie 1 Sakolenie Szkolenie

~ Zakres finansowy
WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

Wydatki
Kategoria kosztow Hazwa kosztu Warkosé ogélem Py

~ Zadanie 1 Szkolenie

tranych

50 000,00 50 000,00 50000,00

Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu kwalifikowalne

Ogélem wydatki rozliczane ryczattowo: 50 000,00 50 000,00 50 000,00

Ogdlem w projekat 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadan

. S Wydatki .
MNazwa zadania ‘Wydatki ogétem Kwalffikowalne Dofinansowanie
Zadanie 1Szkolenie 50000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty posrednie 50 000,00 50000,00 50 000,00
‘Wydatki Udzial

Kategoria kosztow Wydatki ogétem Jwalifikowalne Udzial %

Koszty ekspertéw zevnetrznych i koszty ushig zewnstranych 50000,00 50000,00 50,00
w ramach kategorii kosztéw pediegajacych limitom
Wydatki 7
Kategoria kosztow (podlegajaca limitom) Jonalitowalne Udziat %
Qs /0

wkiad rzeczowy 0,00 0,00
ross-financing 0,00 0,00
0,00 0,00

wydatd poniesione na zakup gruntd
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Ostatnim elementem umowy sa bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaZnikéw projektu zawierajaca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu
i rezultatu. Dane w bloku Klasyfikacja projektu stuzg celom statystycznym.

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (dominujacy)

Zakres interwencji (uzupetniajacy)
|DDl Ogdine inwestycje produkcyjne w matych i Srednich przedsiebiorstwach (MSF)

Forma finansowania

Typ obszaru realizadji
| 02 Dotacja zwrotna

‘ ‘Ul Duze obszary miejskie (o ludnosci >50 000 i duzej gestosci zaludnienia) |

Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Temat uzupetniajacy

‘ ‘ 02 Innowacje spoteczne

|Dﬁ Produkcja komputerdw, wyrobdw elektronicznych i optycznych

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

Na umowie wskazniki s3 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 wniosku o ptatnosc.
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- Wska kluczowe

Wskazniki produktu

Jednostka miary Wartosc

Lp. Nazwa wskaZnika (0.m.) Wartos¢ docelowa/K  Wartos¢ docelowa/M AT TR T
Liczba osdb w wieku 50 lat i wiecej objetych osob 40,00 40,00 80,00
wsparciem w programie [osoby] ¥ ' ! '
Liczba osob o niskich kwalifikacjach objetych asoby 80,00
wsparciem w programie [osoby] ‘

WskaZniki rezultatu
T Nazwa wskaznika Jednostka Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc
P- miary (J.m.) bazowa/K bazowa/M bazowa/Ogdtem docelowa/K docelowa/M  docelowa/0gdtem

Liczba osdb o niskich
kwalifikacjach, ktdre
uzyskaly kowalifikacje lub osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyty kompetencje po
apuszczeniu programu
[osoby]

Liczba osdb w wieku 25 lat i
wiecej, ktdre uzyskaty
2 kwalifikacje lub nabyty osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po opuszczeniu
programu [osoby]

Liczba osdb, ktdre uzyskaty
kwealifikacje lub nabyty

3 P . osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
ompetencje po opuszczeniu
programu
Liczba osdb, kidre uzyskaly

4 kwalifikacje w ramach ery 10,00 100,00

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

» Wskazniki specyficzne dla programu

+ WskaZniki specyficzne dla projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucjg, z ktérg podpisates umowe.

Strona 52 z 326



4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

4 EQ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

IHFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

Widroienie systemdw informatycenych

Whnioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc ‘ Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personeiu Zamdwienia publiczne Monitorowanis IF
Dokumentacja |
BTES
= =
Humer wninsku Whiosek za okres Status wniosku Data sodenia Data zakoticzenia

weryfikaci

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 [,‘j‘

B

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnosé, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc LT
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[[]wniosek o zaliczke [ Wniosek o refundacje [7] wniosek rozliczajacy zaliczke []wniosek sprawozdawczy [ Whniosek o ptatnos¢ koricowy

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosc.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

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

= S

Strona 54 z 326



Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)
Czestotliwosc przesytania wniosku o ptatnos¢ jest okreslona w Twojej umowie o dofinansowanie projektu

Pamietaj, ze w przypadku nieztozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote lub w terminie, o ktérych mowa w Twojej umowie o dofinansowanie, od srodkéw pozostatych do rozliczenia,
przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki liczone jak dla zalegtosci podatkowych, od dnia przekazania srodkdw, tj. od dnia obcigzenia rachunku instytucji przekazujacej

ptatnos¢ do dnia ztozenia wniosku o ptatnosé.

Pamietaj, iz zgodnie z art. 131 ust 2 Rozporzgdzenia PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. kwalifikowalne wydatki ujete we
whniosku o ptatnos¢ sg potwierdzane optaconymi fakturami lub dokumentami ksiegowymi o rownorzednej wartosci dowodowe. Tym samym ztozenie samego formularza

whniosku o ptatnos¢, bez wymaganych zatgcznikdéw potwierdzajgcych fakt dokonania ptatnosci nie bedzie traktowane jako rozliczenie przekazanej zaliczki.

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

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosé.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

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

whniosku.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Humer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

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

weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc¢

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

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o ptatnosc¢ sktadasz gdy:
¢ whnioskujesz o refundacje kosztéw, ktore juz poniostes,
e whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
¢ chcesz rozliczyé otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazac¢ wydatki, ktére 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 nastepujgce rodzaje wnioskdow:
1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,
2. Wniosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkdw),

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

5. Whiosek o ptatnosc¢ koncowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twdj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednocze$nie mozesz:

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

e rozliczac zaliczke i ubiegad sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),

¢ rozliczac¢ zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztodw (zaznaczasz Whiosek rozliczajgcy zaliczke i| Wniosek o refundacje),

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

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztow, jak réwniez sktadac¢ wniosek o ptatnosc koricowg (zaznaczasz Whiosek o refundacje i Wniosek o ptatnosc koncowq),

e t3czyé wszystkie rodzaje wnioskdéw o ptatnosé z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskdw).
Uwagal!
Nie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatno$¢ koricowg projektu,

* utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozyte$/as juz wniosek o ptatno$é koricowgq i zostat on zatwierdzony przez instytucje.

Strona 57 z 326



Whiosek o ptatnosc

Identyfikacja wniosku (5 a

Whiosek za okresod|2015-01-01 do|2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o platnosé
[¥| Wniosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje [“] whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawezy [~]whiosek o platnos¢ koricowq

v

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

%

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatno$é wybierajac funkcje Anuluj

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

Strona 58 z 326



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

Tdentyflacl walcskon
Wikizek ra oloros o P 201H01-01 oo | 2013-01-31 Shatus wndoslu | W proypoteevania Waarmr varsrokog
Foadra] wrisehoy o platnoel
4 Winmeseh o ralcrbg « Wniosek o refendasc o Wk rosboaa oy ralcrk; Wk spruvordawory Wil o platnass koolomwy
\
| =

postap rinciemy RSP, = F—

aimar by decyd§ | POPCO)0L.00-00-001A 1400
Marwa Senalicenta B0 PROUERT EP.Z 0. 0,
Eytut projekiu Ireernrint s, wrykhoreta ey - whten

Proeyrass OgeEracyjny PO D 00 0. Prospraim Dperay vy Polsia Cphowin
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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 pfatnos¢

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

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

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

PROJEKT

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

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Tytut projektu Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion Beneficjenta, Tytu' projektu, Program Operacyjny, 05’
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa priorytetowa Dzia'anie | Poddzia'anie (Jes'll
’
0$ priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa
o - N : wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi z
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji
Poddziatanie Twojej umowy.
Wydatki ogotem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Wprowadz catkowitg kwote wydatkow poniesiong w okresie rozliczeniowym, zaréwno kwalifikowalnych
jak i niekwalifikowalnych — to suma wszystkich wydatkéw, jakie ponioste$/as w danym okresie

rozliczeniowym. Wartosci nalezy wprowadzi¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote odpowiadajacg danym wprowadzonym przez Ciebie
w Zestawieniu dokumentow w ramach bloku Postep finansowy. Jezeli dokumenty ksiegowe wykazane
w Zestawieniu dokumentdow obejmujg wszystkie wydatki zwigzane z projektem poniesione w danym
okresie rozliczeniowym, zainicjowana przez system wartos$¢ powinna by¢ poprawna i nie powinna by¢

zmieniana.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé¢ wybrates/as Whiosek o refundacje i/lub

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

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okreSlona jest wysokos¢ wydatkdow kwalifikowalnych, jakie poniostes/as w danym okresie

rozliczeniowym.

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

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosc¢ wybrates/as Wniosek o refundacje i/lub
Whiosek rozliczajgcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

W polu tym okreslona jest kwota dofinansowania, odpowiadajgca wydatkom kwalifikowalnym
wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgcg 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 Wniosek o refundacje i/lub

Whiosek rozliczajqcy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej z powyiszych pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze

przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzgce w sktad dofinasowania to tzw. wktad
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wtasny, ktéry w tabeli zrédta finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

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

Whnioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

Pole: ZALICZKA
Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadz jej wartosc z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/as Wniosek o zaliczke. Jesli w
polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyiszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Pamietaj, ze masz mozliwos¢ 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 wnioskowaé o kolejna transze. Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

w umowie o dofinansowanie.
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Warunki przekazania pierwszej i kolejnych transz dofinansowania w formie zaliczki oraz terminy i sposéb

ich rozliczenia okresla Twoja umowa o dofinansowanie projektu.

Refundacja 0,00 Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztdw, wprowadz ich catkowitg wartos¢ z doktadnoscig

do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o pfatnosé wybrate$/as Wniosek o refundacje. Jesli
w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé¢ nie wybrates/as powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

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

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zaktadki:

Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktére zostaty okreslone w umowie/decyzji o dofinansowanie.

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

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

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

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

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

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

= » =

{ Projele ] [ Postep finansowy ] [ informae ] [ Fatacznid ]
{ Wskazniki produktu ][ Wskazniki rezultatu H Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu H Pl ¥ bieg realk

Zadanie Stan realizacji

Aktywizacja szkét podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doplata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

/]

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

Zadanie 1
Aktywizacja szkdt podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych =

Stan realizacji

Fole wymagalne.

System zaprezentuje okno zawierajgce 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 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie

znaki specjalne.
Uwaga dotyczgca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

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

odpowiednio krétszy.

Opisany we wniosku postep rzeczowy powinien by¢ powigzany z postepem finansowym w taki sposdb, aby rzeczowa realizacja projektu stanowita uzasadnienie dla

poniesionych wydatkéw.

W polu STAN REALIZACJI dodatkowo opisz dla danego zadania, w jaki sposéb zapewniasz stosowanie oraz informowanie o realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji,
a takze rownosci szans kobiet i mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z

niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. W przypadku wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego wydatki
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opisz konkretnie, ktore z,,dziatan rownosciowych” zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie projektu zostaty zrealizowane oraz w jaki sposéb realizacja projektu wptyneta
na sytuacje oséb z niepetnosprawnosciami w kontekscie poniesionych wydatkow.

WSKAZNIKI PRODUKTU

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, wybudowana droga, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikow a witasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkdéw z ktorych finansowany jest Twéj projekt.

Jesli realizujesz umowe wspoétfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, system prezentuje tabele z nastepujgcymi kolumnami:
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L.P. — liczba porzagdkowa nadawana 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 wskaznikéw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC DOCELOWA — System wys$wietla warto$¢ 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 warto$é z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

STOPIEN REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaznika narastajaco od poczatku realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Trienbyfisch vk

‘Winkssok ra olores od | 200-00-01 1 dio | 200130031 statuswiosiu | VW proppeteevan ey

Rosdsaj wnieku o platnod!
o Wik o sl ¥ Wnkcanek o redenalack; 4 Wiicrek roxclan ey ralicrks Wamiceak apravesrdavecry Winaomuck: o platrsds osfcamg

| i i =
| i | fcelmmuiichi M. | a2z
] 1 4

I |
| Pl Fpaceovy tesiaacs projekie | Wik prodakts [ Wikaimlo rasuitaty || Probly stk w bralocs el peajski ” Plannmarny preabesy Fealisem |

Tedk Waitodd csiggmecia w  'WaModd cuiggmicta od ]
Lp Paswia ks niks pevy W artotl dicekeva et prczy bl reshrac seshracm
o i dawerym  propekin (narastajeon) (o)
[3 40,00 .00 0,00 0,00
I;;.*;;'?QWW-H'.J 50 1% | wisxe] obieTvch mamancem w prograce B i w0s | ) [ a0 6,00
I 1
] B0, 00 00, 2,00 000
L4
‘ Lacatin ol pikich kwskfaciach cbelych sapandeom wiograms i
= [asalry]
] 80,00 .00 2,00 B0

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

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

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

Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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Wskazniki rezultatu odnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektow osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakonczeniu (i w wyniku

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikdw, poszczegdlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkéw z ktérych finansowany jest Twéj

projekt.

Jesli realizujesz umowe wspétfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, System przedstawi tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzgdkowa 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 wskaznikéw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.

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

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

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU — jeéli wprowadzany wniosek o ptatno$é jest wnioskiem o ptatno$é¢ koricowa, wprowad? w tym polu

ostateczng warto$¢ wskaznika osiggnietag w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

. " .
| Propekt | Postep roeceowy l Pestep inpnsowy | | Infermacie | | Zalnceniki

[ Poittp Frecrossty sealuach pes|elty ][ Wehmimi b prockkiy Il Problammy napothase w trakoe realuscn projakic Jl Manowany prrebieg resliac) |
d

Jednosth Wartodd osingnieta w  Wartods osiggnictn od Slopaei
Lp. Marea wakatnika miary ‘Wartodd barowa Wartodt docelown okrese pocrgtku realizacil realrac
SPrawWOIdaw Ty projekiu [narastajacoo) [%&)
e 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00

Liczha ot o nesinich iowvalificaciach, khdre = S —
1 uryskaly kwalfiacie b nabyly kompetenge osoby M 0,00 40,00 0,00 0,00 0.00
{0 OSRIRERS DROgF A [esoby]
Q o,00 oo | 0,00 0,00 0,00

K 50,00 0,00 0,00

Liczha cadh w wisk 25 lak | wigoe), kb
) urpskaky knalfieacie Wb nabyby kompetencie | oscby M 50,00 0,00 0,00
00 DpUSRChery programu [esoby] .
[ 20,00 204,00 0,00 0,00 1500

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

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

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

o ptatnosé. Uzupetnij wartos¢ 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 ptatnosc facznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi

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

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

Tdentyflkatjs wnksko
Wikek ra slores of | 2015-01-01 oo 201%-00-31 Shatuy wnieskia | W prrygiteeena ey wndnshig
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W tej czesci wniosku krétko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. Ponadto, opisz zadania
planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji lub wskazaniem przyczyn zewnetrznych,

uniemozliwiajgcych ich wykonanie.

Jezeli to Twoj wniosek (odpowiednio):

J o ptatnos$¢ konicowg;
J rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;
J o ptatnos¢ koricowgq dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

W polu 4000 znakdéw i nie mogg to byé wytagcznie znaki specjalne.

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

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

whniosku o ptatnosé. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.
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POSTEP FINANSOWY

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

p
Itien tyfiaci vaniksion

Wokisek 2o okres of | 2005001+01 o | 2015031 ELERTER et T W prorgolawania Hugmer vamars
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| ! | 8 1 L

Inport il o

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

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

ryczattowo.
Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powiekszg wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrodta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatnosé¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.
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Postep finansowy - tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie, w ktdérej zaprezentowane s3 zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkéw

w ramach projektu.

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

o ptatnosc).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, aby$ zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw zawsze okresla instytucja z ktérg zawartes/as
umowe, dlatego musisz dokfadnie gromadzié¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przej$¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac¢ dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o pfatnos¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajgce
nabycie i instalacje srodkéw trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia
przelewdw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniates$/as pracownikéw — niezaleznie od
tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowa¢é petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie

umoéw oraz wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panstwa.

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

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

Wszystkie dokumenty dotyczgce realizowanego projektu powinny byé ksiegowane w sposéb umozliwiajgcy ich szybkg, tatwa i jednoznaczng identyfikacje.
Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji lub ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktore dokumentujg wydatki kwalifikowalne i
niekwalifikowalne
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. Jesli zamierzasz przedstawié¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatnos¢ powinienes/as je

wykazac w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o ptatno$¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowac daty zaptaty takiego wydatku).
W przypadku wydatkéw niekwalifikowalnych, 1Z RPO Wt nie wymaga dotgczania do wnioskéw o ptatnosé skandw dokumentéw potwierdzajacych ich poniesienie.

Kazdy dokument ksiegowy musisz oznakowa¢ w sposdb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgcg takg informacje. Faktury/inne
dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej muszg by¢ opatrzone na pierwszej stronie adnotacja: "Projekt nr ...... jest wspotfinansowany przez Unie

Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020". W przypadku
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wspotfinansowania projektu réwniez z innych zrédet, nalezy po stowach ,,....z EFRR” wskazac dodatkowe zrédta finansowania projektu, np. ,,Projekt nr .... wspotfinansowany

przez Unie Europejskg z EFRR oraz z budzetu panstwa w ramach RPO Wt na lata 2014-2020".

Mozliwe jest stosowanie zamiennie petnej nazwy lub skrétu Programu (RPO Wt) i Funduszu (EFRR). Opisywanie w ten sposéb dokumentéw ksiegowych ma zapobiec

probom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw okresla Twoja umowa o dofinansowanie, Nalezg

do nich to miedzy innymi:
a) faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty,
b) umowy z wykonawcami, zlecenia wykonania ustug, protokoty odbioru i inne dokumenty stanowigce podstawe poniesienia wydatkow;

c) dokumenty umozliwiajgce stwierdzenie, ze wydatek jest kwalifikowalny, ktérych przedtozenia zazgdac¢ moze IZ.

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

Identyfiacja wniosku ) 3

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[4| Whiosek o zaliczke /| Whniosek o refundacie = rozliczajacy zaliczke ] 1] ko a
(e e | e ][ e

N ][ : 'mik][mvfmm][w]

o e ey

Import z pliku ks
s | s
Q =
Nr ksiegowy lub NIP wy v Data e Numer Kwie
Lp. Nr dokumentu id, L4 dok tu/ PESEL ot Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Koritrakta

~ Zadanie 1 Szkolenia

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa

sposoby:

» poprzez import pliku .xls,

» poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

systemu.

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

wypetniania nie bedg sie réznic.

Wybierajgc uzupetnienie poprzez import pliku .xlIs mozesz wskazac
w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikdw —system zaimportuje je

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

Identyfiacja wniosku ) 3

Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status waiosku | W przygetowaniu Humer wniosku |
Rodzaj wniosku o platnosc
[4| Wninsek o zaficzke V| Wniosek o refundacie = Flwniosek o e Karcowi

[ Wi T jacy zaliczke | Wi
[ e I e ][ e
R et e | e e o) st e |

Import z pliku ks
2] [ | =7
Zestawienie dokur
Hr ksiegowy lub NIP wy v Data ieni; Numer Kuwre
Lp. Nr dokumentu id, L4 dok tu/ PESEL ot Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Koritrakta

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

Jezeli zdecydujesz sie tworzy¢ Zestawienie
dokumentéw poza systemem w osobnym pliku .xls,

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyska¢ wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

-

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

oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[¥] Wniosek o zaliczke [7] Wniesek o refundacje k rozliczajacy zaficzke | Wniosek sp Y |l k o platnosc koncowy
r
Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 44 56xds | _53 |
[ Projekt ] { Postep rzeczo|| Rozpoczeto pobieranie pliku: ] [ Zatgczniki

@j Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44_56.ds

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (8,5 KEB)
Adres: https://tst3.sl.gov.pl

Zestawienie dokumentdiw

Import z pliku s

==

Po zakoficzeniu pobierania:

| ‘ L‘-} @ Otworzza pomocg | Microsoft Excel (domysiny) -vl

) Zapisz plik
S
= oK

| Zapamigtaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

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

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.

Lp. nr dokumentu Data zaplaty ItazwaLtowam lub ustugi mmhnltto i : 'I'('"“u"" . kw::vﬁkd;l‘::he w tym VAT
o
Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ [N — ‘ Informacje Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

[ ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédta finansowania wydatkdw ][ Rozliczenie zaliczek ] Po:

Import z pliku .xls

| %

L
) J=

Nr - Kwota dokumentu Kategoria kosztow w
oy dokumentu Raiapantany [ ) T e brutto — Nazwa kosztu kwali

poprzez funkcje Import z pliku xIs.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowac.

W trakcie importu zafacznika system prezentuje
dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw
w formie paska postepu zawierajacego informacje
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

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

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

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

w projekcie.
Import z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
| | )é% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie
FN B wybierajgc funkcje Dodaj v
N

@ i import z pliku .xls:

Nr Kwota dokumentu e W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie

dokumentu Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi brutto — Nazwa

T Zadanie 1 Prace przygotowawcze

Lp.
z numerem 0 dotyczy kosztéw posrednich.
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Ho

Zadanie 1 WdraZanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu

NIP wystawcy/ PESEL

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

[ nre an

Data wystawienia dokumentu

Nazwa towaru lub ushugi

P

| Faktura korygujaca

Data zaplaty

+

(1 Zakres dat

Numer kontraktu

Kwota dokumentu brutto

Kategoria kosztow — Nazwa kosztu

0,00

Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT

Kwota dekumentu netto
0,00

Dofinansowanie

|
[+

Kategoria podlegajaca limitom

[ 000 | 0,00 | 0,00

‘Wydatki w ramach limitu

| nie dotyczy

Uwagi

v 0,00|

| 0,00

Zalacznik

Nazwa pliku

Nazwa zalgcznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

|
+

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

wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

W polu tym podaj numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie sSrodkéw w ramach projektu jaki zostat

nadany przez jego wystawce.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakdéw
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NIP wystawcy/ PESEL Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL
NIP v

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

e NIP
e PESEL
*  Nrzagr.

¢ Nie dotyczy
oraz

pola szczegdtowego, ktére musisz uzupetni¢ w okreslony sposéb w zaleznos$ci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

e NIP - jezeli wystawca jest podmiot prowadzacy dziatalnosé gospodarczg, podaj numer NIP wystawcy
dokumentu (wprowadz tylko cyfry, bez kresek), ktérego numer zostat okreslony w polu Nr
dokumentu;

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

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

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

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

wprowadzonych danych.

[7] Faktura korygujaca Pole: FAKTURA KORYGUJACA

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

wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujacg wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli
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faktura korygujaca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o ptatnosé, wykaz jg na poczatku

zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.
Fakture korygujgca powinienes/as wykazaé w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

Hr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzgcy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

P

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

W polu tym podaj date wystawienia dokumentu. Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza

lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentdéw poza systemem i import z pliku .xls:

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.
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Data zaptaty ,@

|— e [T] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

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

, | F . ) , [[|Zakres dat |,
za pomocg ikony lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu jezeli data
zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

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

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

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

Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

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

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.
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Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

W polu tym masz dostepna liste kontraktow 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 zamoéwienia publicznego mozesz
uzupetni¢ pole wartoscig Nie dotyczy. Jezeli chcesz zarejestrowac fakture dotyczacq Numeru kontraktu,
ktérego nie ma na liscie, upewnij sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

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

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

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

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepng liste kombinacji kategorii kosztow 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 s3g tylko te pozycje, ktdre sg aktualnie obowigzujgce dla wersji umowy,

na podstawie ktérej tworzysz wniosek o ptatnosé. Uzupetnij pole poprzez wybor jednej z dostepnych wartosci.
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Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

| =] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 G
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogdtem Whydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| l=] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 )

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

pomocy funkcji Dodaj 'u.

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

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

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

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

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

Wydatki ogotem Pole: WYDATKI OGOLEM
| 0,00

W tym polu podaj kwote wydatkéw obejmujgcg zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne ,

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

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

Wydatki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00
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W tym polu podaj tylko kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli on jest kosztem
kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o pfatnos¢, jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

w tym VAT Pole: W TYM VAT
| 0,00
W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszacy sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie wykazates/as
w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.
W przypadku niekwalifikowalnosci VAT pozostaw warto$¢ domysing ,,0,00”.
Dofinansowanie Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

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

danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajgca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.
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Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwos$¢ dodania

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj -

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

wydatki w ramach limitu.

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

z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentdéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

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

Uwagi

Pole: UWAGI

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

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

¢ Wysoko$¢ natozonej korekty finansowej, o ktore pomniejszyte$/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates$/as takiego pomniejszenia,

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

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

¢ Wskazanie czy dokument zostat optacony ze Srodkéw zaliczki czy podlega¢ bedzie refundacji

(jesli dotyczy).
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Zalgcznik

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Pole: ZAtACZNIK

W polu masz mozliwos¢ zataczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.

Mechanizm wyboru plikdw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dofqczanie plikow do systemu.

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

Podaj doktadng nazwe zatgcznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla utatwienia zarzgdzania dokumentami — przechowuj je w wydzielonych folderach (np.: dla kolejnych

whioskéw o ptatnosé) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigzac ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).
W trakcie importu Zestawienia dokumentdéw z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zatgczniki o wskazanych przez Ciebie

nazwach:

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Uwaga: Jezeli nazwy zatgcznikdw nie bedg zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujgc komdrke w pliku .xls, w ktérej wpisates nazwe niezgodng z nazwg

zatgcznika wskazanego do importu).
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Import z pliku: Kopia Zestawienie Dokumentow 2016-11-23 12_19_10.xls

Numer . =
Lp. komérki Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanego w importowanym zestawieniu

wydatkdw.

W polu ZALACZNIK dotgcz zeskanowane faktury lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowazonej wartosci dowodowe] dotyczgce wydatkéow w catosci lub czesciowo
kwalifikowalnych, dowodami zaptaty, umowy z wykonawcami (o ile nie zostaty uprzednio zatgczone w zaktadce Zamodwienia publiczne) / zlecenia wykonania oraz
potwierdzenia odbioru / wykonania prac, przy kazdej pozycji z Zestawienia dokumentéw. Faktury / inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej warto$ci dowodowej
potwierdzajgce poniesienie wydatkédw w catosci niekwalifikowalnych sg wykazywane jedynie w Zestawieniu dokumentow. Nie zatgczasz ich do wniosku o ptatnos¢. W
przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie udokumentowania sprzedazy fakturg, w Zestawieniu dokumentéw, nalezy wykazac tylko i wytgcznie
fakture, natomiast fakture pro forma nalezy dotaczy¢ do faktury jako jej zatgcznik. W SL2014 zataczasz skany wymaganych przez IZ dokumentéw, za$ w dokumentacji projektu

musisz miec¢ oryginaty dokumentow, ktére przedstawiasz 1Z na kazde wezwanie.

Gdy do wniosku o ptatnos¢ zataczasz faktury wystawione w walucie obcej i mogg one sprawiaé trudnosci z odczytaniem przedmiotu ustugi lub towaru, musisz zatgczy¢ ich
wiarygodne ttumaczenie. Do faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych nalezy stosowaé przepisy
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, tj. art.30 ust. 2 (Dz. U. z 2013r. nr, poz. 330 z pdzn. zm.). Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony, jako zaptata

za fakture wyrazong w walucie obcej, przeliczong na PLN

W przypadku wystgpienia ujemnych réznic kursowych, to wszystkie wartosci kwotowe dla danego dokumentu przeliczasz po kursie, po ktérym wydatek zostat faktycznie

poniesiony.

W przypadku, gdy wydatek w walucie obcej przeliczony na polskie ztote zostat faktycznie poniesiony po kursie nizszym niz kurs, po ktérym zostata zarejestrowana operacja

gospodarcza (tj. po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajgcego dzien wystawienia faktury)., to réznica miedzy tymi kwotami stanowi dodatnie réznice kursowe. W takim
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przypadku w polach Kwota dokumentu brutto i Kwota dokumentu netto nalezy wpisujesz kwoty przeliczone po kursie, po ktérym zostata zarejestrowana operacja gospodarcza,

w pozostatych polach kwotowych wpisujesz kwoty przeliczone po kursie, po ktérym wydatek zostat faktycznie poniesiony.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczgce wydatkow zwigzanych z kosztami posrednimi/ogdlnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomocg trzech rodzajéw ryczattu:

e stawek jednostkowych,
¢ kwot ryczattowych oraz

e stawek ryczattowych.
Jezeli zgodnie z Twojg umowa rozliczasz wydatki za pomocg jednego z wyzej wymienionych ryczattow, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.
W ramach osi wspoétfinansowanych z EFRR zastosowanie uproszczonych metod rozliczania wydatkéw mozliwe jest jedynie w odniesieniu do kosztéw posrednich,

opisanych w Zatgczniku nr 5 Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tdédzkiego na lata 2014-2020., ktoére

rozliczane sg poprzez zastosowanie stawkiryczattowe;j.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

Val

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

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

Strona 98 z 326



Wydatkiroziczane ryczattomo | (RSN | [ i wydaticon

Lp.

Rodzaj ryczattu

Nazwa ryczattu

e e =)

Wydatid o e

Wydatki w
kwalifikowalne

Informacje dotyczace ryczattu ramach limitu

: fimitom

stawka jednostkowa

Jezyk angielski 0,00 0,00

Nie dotyczy 0,00
60,00

kwota ryczattowa

Biuro aktywizacji

zawodowej

Nazwa Wartosé
wskaZnika wskaznika
liczba osdb, 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00
ktdre 0
otrzymaty

wsparcie

Suma:

0Ogotem wydatki rozliczane ryczattowo

Rodzaj ryczattu

stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

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

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

Nazwa wskaZnika

liczba osdb, kidre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

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

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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Wartosc wskazZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whiosek 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, odpowiadajgcg danej Stawce ryczattowej okreslonej w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

stawki. W takim przypadku wartos¢ wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktére powinienes/as
osiggngc zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych dotyczgcg 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 ktdérego realizujesz swoj

projekt.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

z zasadami matematycznymi.

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

danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

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

przy pomocy funkcji Dodaj A4

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 6 dowolnego

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

Wydatki w ramach limitu
| 0,00

ZWROTY/KOREKTY

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkéow jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktérg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jestes zobowigzany na podstawie zapisébw w umowie

o dofinansowanie.

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

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

Ta cze$é wniosku o ptatnosé zawiera tabele w ktérej mozesz

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

dokonywad korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktérej system

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

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

Jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatnos¢ rozliczyte$/as wydatki ktére zgodnie z aktualng umowg nie powinny by¢ rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszern w zakresie wydatkéow rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty

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

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

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

‘ Projekt ] { Postep rzeczowy ] Postep finansowy { Informacje l [ Zalgczniki
[ Zestawienie dokumentdw ] t [ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochod ]

Humer wniosku o Wydatki
ptatnosc, w Kategoria kosztow - GE Wydatid Wydatki Kategoria
Lp. ramach ktorego Zadanie HNazwa kosztu/ = Deofinansowanie podlegajgca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogdlem kwalifikowalne Z ramach
wydatek zostat Hazwa ryczattu limitom fimitu
rozliczony

oo

POPC.02.01.00-00- Zakup Srodkdw trwalych -

Szkolenia 163/2015 15,00 10,00 5,00

AJ20/14-001 Zakup projektora

SRV

uf

==X
i 1

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

Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponizej.
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Aby edytowac dodany wczesniej wiersz zaznacz wiersz ktéry chcesz edytowacd i wybierz funkcje Edytuj /

Mozesz tez usung¢ wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktéry chcesz usungé i wybierz funkcje Usun 6

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktorego
wydatek zostat rozliczony

=

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

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

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

Zadanie

=]

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

tworzysz wniosek o ptatnosc.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/
Nazwa ryczattu

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

skorygowania wydatkow rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

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

dokumentow ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

IZ RPO Wt wymaga, by w tym polu wskaza¢ numer dokumentu, ktérego dotyczy zwrot badz korekta
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Wydatki ogdtem

Wopisz wartos¢ wydatkow ogétem (zarowno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz
skorygowa¢ wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we

wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz warto$¢ ze znakiem ,,-".
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

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

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

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFS.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Whpisz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktdrg chcesz skorygowac¢ 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 wartosc ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej pozycji

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

Dofinansowanie

Wopisz wartos$¢ dofinansowania, o ktérg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

- Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz warto$¢ ze znakiem ,,-".
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

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

budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnosé.
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Kategoria podlegajaca limitom

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

— wybierz poprawng kategorie podlegajacg limitom.

Whydatki w ramach limitu

0,00

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

kategorie podlegajgca limitom we wskazanym wniosku o ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz warto$¢ ze znakiem ,,-".
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

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

Ciebie wniosku o ptatnos¢.

Kategoria podlegajaca limitom

Wydatki w ramach fimitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkow

INie dotyczy

Kategoria podlegajaca limitom

=]

Wydatki w ramach limitu

0,00 @

masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj I“I

|

=] |

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 wydatkdw dostepna jest funkcja usuniecia

6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajaca

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

ZRODtA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkéow w Twoim projekcie w podziale na rdzne zrddta finansowania, odpowiednie dla funduszu w ramach

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

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

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

Np. beneficjent bedgcy JST realizujacy projekt wspétfinansowany srodkami EFRR ponidst w okresie rozliczeniowym wydatki na kwote 120 jednostek, z czego 100 jednostek

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

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki ogétem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

W tabeli nalezy wskazaé zrdédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.
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Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochéd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnos¢, odejmujgc go proporcjonalnie od wszystkich zrédet, z ktérych

zostaty sfinansowane wydatki.

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

a oproécz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzet parstwa.
Wktad wiasny powinien zostaé rozbity proporcjonalnie wedtug Zrodet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujace pozycje:

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Tatgczniki ‘
Zestawienie dokumentdw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Fwroty [ korekty ][ Postep finansowy ][ Dochaod ]

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

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

Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogétem.

Strona 108 z 326



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

procentowy stopien rozliczenia udzielonych Tobie zaliczek. W tabeli musisz tez poda¢ kwote odsetek narostych na rachunku i zwréconych na konto instytucji.
Przekazywanie transz dofinansowania w formie zaliczki nastepuje na nastepujgcych zasadach:

1) pierwsza transza dofinansowania jest przekazywana w wysokosci okreslonej w pierwszym wniosku o ptatnos$¢ w terminie 21 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku

przez IZ, pod warunkiem wniesienia zabezpieczenia, o ile jest wymagane.

2) kolejne transze dofinansowania sg przekazywane w terminie 21 dni roboczych od dnia zatwierdzenia przez IZ wniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcego wczesniejszg transze
dofinansowania, w ktérym wykazano wydatki kwalifikowalne rozliczajgce przynajmniej 80 % tacznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania, o ile tym wnioskiem

wystepujesz o kolejng zaliczke.

Zgodnie z zapisami Twojej umowy o dofinansowanie tgczne przekazane w formie zaliczki dofinansowanie nie moze przekroczy¢ procentu kwoty dofinansowania okreslonego
w Twojej umowie. Jezeli w wyniku zawartego miedzy stronami aneksu do umowy zmianie ulega kwota dofinansowania i w zwigzku z tym wartos¢ wyptaconych zaliczek
przekracza wysokos¢ okreslonego w umowie procentu dofinansowania, jestes zobowigzany do zwrotu réznicy w wyptaconych srodkach, w terminie 14 dni od daty

podpisania aneksu.
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al

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy

‘ Postep finansowy | Informacje | ‘ Zataczniki ‘

[ Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki
Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

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

0Odsetki naroste od srodkow zaliczki

w tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosé

B /==

0,00
0,00

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki

Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone srodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz
taczng wartos¢ wszystkich zaliczek, ktore otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj
o wartos¢ srodkéw, ktdre zwrdcites/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymates/as jeszcze zaliczki

w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwroconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystates/as srodkdéw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz taczna
kwote zwrdéconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskéw o ptatnosc). 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 ptatno$¢ w ramach danego projektu i w poprzednio ztozonych wnioskach

rozliczate$/as  zaliczki, w tym polu wskaz taczng kwote  zaliczek  rozliczonych
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we wszystkich ztozonych wnioskach w ramach projektu. Jezeli nie rozliczates/as zaliczek

pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

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

dotyczg rozliczenia zaliczki. Jezeli nie jest to wniosek rozliczajacy zaliczke pozostaw wartosc¢ 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, zwrdéconych i rozliczonych. W takim przypadku wartosé wyliczona

przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Odsetki 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/a$
jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie

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

w tym zwrocone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc

Jezeli w uzupetnianym wniosku o ptatnos¢ wykazates/as odsetki naroste od $rodkdéw zaliczki,
oraz dokonates/as zwrotu tych odsetek na konto instytucji w tym polu wskaz kwote dokonanego zwrotu.
Jezeli od otrzymanych $rodkdéw zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie dokonywates$/as zwrotu tych

odsetek pozostaw wartosc 0,00.
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POSTEP FINANSOWY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ uzupetniana jest automatycznie. Zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym 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 narastajgco 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 réowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy \ Informacje ] [ Zatgczniki

[ Zestawienie dokumentow J y [ Zwroty | korekty ][ Zrédia finansowania wydatkdw ] Dochéd

Kategoria kosztow l'iazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkow okreslona w zak.rme Kwota wydatkow narastajace  Kwota wydathow w biezgcym

finansowym w umowie od poczathu realizadji projektu wniosku e el
T Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogadtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0gotem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogotem 120,00 0,00 0,00
0gotem 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
Ogdtem 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
T w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria FOIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00
T w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom
wydatki poniesione na zakup gruntdw Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
whtad rzeczowy Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
cross-financing Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
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DOCHOD

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczgce dochodu. W tabeli wykaz dochéd, ktdry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnosé, 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 uwzgledniac wszelkie przychody, ktdre zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod inwestycje

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

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

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

) o Aby rozpoczag¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

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

funkcje Dodaj l“l

[ Zestawienie dokumentéw H Wydatki rozliczane ryczaftowo H Zwroty [ korekty H Zrédia finansowania wydatkéw H Rozliczenie zaliczek M Postep finansowy ]

' Bt e : "_“;_'"&hm ; iz Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
wydatki dofinansowanie
_ dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
©/Q
: dochodu.
=5 =
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/as dochdd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko opisz

okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetnié¢ do 700 znakow.
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Kwota pomniejszajaca wydatki W tym polu podaj kwote o ktdrg 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 whniosku o ptatnosé. Wartos¢ ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajgcej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

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

sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

= N = System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

[ Projekt H Postep rzeczowy H Postep finansowy ]{ Tataczniki realizowany zgodnie z zasadami polityk
wspdlnotowych. W przypadku nieprzestrzegania

» Informacje o zgodnoédi realizagji projektu z zasadami polityk wspélnotowych pOIItyk UE (tj odznaczenia WidOCZnegO CheckbOXa),
7] Aojekt jest real y zgodnie z zasadami polityk wspol ych nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdinoty nalezy opisad, na czym polegaty nieprawidtowoesci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze ewentualne odstepstwa oraz Wskazaé podjete

dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakow.
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H

1]

[ Projele ] [ Postep rzeczowy ] { Postep fnansowy } [ fetacznid

Polityki wspélnotowe
» Oswiadczenie beneficjenta

Ja niZej podpisany oSwiadczam, iZ zgodnie z maja wiedzg:
* wydathi wskazane we wniosku jako kwallfikewalne zestaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;
* informacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelmie odnwierciedlalg reeczowy i finansowy postep realizacji projektu;

* we wniosku o platnosc nie pominigto Zadnych fstotnych fnformacyi, ani nie podarno nieprawdzivwych informacyi, ktdre mogdyby wplynad na ocene prawidfowosctl realizacyi projektu oraz
finansowego | rzeczowego postepu w realizacyi projektu;

Jestem swiadomy odpowiedzialnosc karney wynikajgeef z art. 297 kodeksu karnego, dotyczgeej poswiadczentia nieprawdy co do okolicznoscal majgcej znaczenie prawne.

Oswiadczam, Ze dokumentacia zwigzana z projektem przechowywana jest w

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci
wniosku, poniewaz musisz by¢ 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 z poprzedniego
whniosku. Pamietaj o aktualizacji tej informacji, jezeli

ulegnie zmianie.
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ZALACZNIKI

Ostatnia czes¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatacznikom do Twojego wniosku, ktérych zgodnie z wiasnym wyborem nie wigzesz z konkretnymi pozycjami

Zestawienia dokumentéw.
1 ! [=
=V

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Rozpocznij dodawanie zatgcznikow przez wybér funkcji Dodaj o
Mechanizm wyboru plikdw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dofqczanie plikow do systemu.

System SL2014 dopuszcza mozliwos¢ zataczanie dokumentéw zaréwno w module Postep finansowy w tabeli Zestawienie dokumentdéw jaki i w module Zatgczniki. W sytuacji
zatgczenia wymaganych dokumentéw (faktury, rachunki, umowy, protokoty odbioréw prac itp.) w bloku Postep finansowy IZ nie wymaga ponownego umieszczania wyzej

wymienionych dokumentéw w bloku Zatgczniki.

Zatgczenie dokumentdw jest obowigzkowe, za wyjgtkiem wniosku o zaliczke i wniosku sprawozdawczego, za wyjgtkiem zaswiadczenia wydanego przez Urzad Skarbowy o
statusie Beneficjenta jako podatnika VAT , w przypadku jego kwalifikowalnosci (w catosci lub w czesci), ktdre nalezy zatgczy¢ do pierwszego wniosku o ptatnosé w bloku

Zatgczniki.

Na etapie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ moze sie zdarzy¢, iz Ty sam uznasz, iz zachodzi koniecznos¢ dotgczenia innych dokumentéw poswiadczajgcych fakt poniesienia

wydatku lub dodatkowo potwierdzajgcych fakt jego kwalifikowalnosci. Moze tez sie zdarzy¢, iz pracownik IZ RPO Wk poprosi cie o ztozenie dodatkowych wyjasnien lub
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dotaczenie dodatkowych dokumentéw. Mogg do nich nalezeé mi.in. oswiadczenia dotyczgce parametréow zakupionego sprzetu / urzadzen, historia wyodrebnionego dla

projektu rachunku bankowego, zestawienie czasu pracy oséb zaangazowanych w realizacje projektu czy tez zakresy czynnosci Twoich pracownikow.

W przypadku projektu z dziatania V1.4 ,,Edukacja” dotgcz rowniez oswiadczenie, iz projekt stanowi element uzupetniajgcy przedsiewziecie EFS w ramach osi priorytetowej X

RPO WL pn. , e ” [wpisz tytuf projektu] o numerze .................. . Oswiadczenie moze by¢ elementem pisma przewodniego do ztozonego wniosku o ptatnosé.

Jezeli w Twoim projekcie podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym (w catosci lub czesci), to do pierwszego wniosku o ptatnosc rozliczajgcego poniesione wydatki musisz
zataczy¢ aktualne zaswiadczenie wydawane przez Urzad Skarbowy o statusie Beneficjenta jako podatnika VAT, wydane nie wczesniej niz trzy miesigce przed ztozeniem
whiosku o ptatnos¢. W sytuacji, gdy faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej dotyczgce wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu
wystawiane sg na inny podmiot niz Beneficjent, z ktdrym zawarta zostata umowa o dofinansowanie, musisz zatgczy¢ przedmiotowe zaswiadczenie dla tego podmiotu.
Stosowne zaswiadczenie jest wymagane w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ jedynie w sytuacji, gdy zmianie ulegt Twdj status lub innego podmiotu, na ktérego wystawione sg
faktury lub dokumenty ksiegowe jako podatnika VAT. W pozostatych przypadkach wystarczajgcym bedzie zatgczenie przez Ciebie o$wiadczenia, iz Twdj status i / lub innego

podmiotu uczestniczgcego w projekcie nie ulegt zmianie.

Gdy podatek VAT w Projekcie jest w catosci wydatkiem niekwalifikowalnym, przedmiotowe zaswiadczenie ani oswiadczenie Beneficjenta, iz jego status i/ lub innego

podmiotu uczestniczgcego w Projekcie nie ulegt zmianie, nie jest wymagane.

[ projekt H postep rzeczowy H postep finansowy H Informacje } Po zataczeniu pliku mozesz doda¢ kolejny, badz

usunac lub podejrze¢ poprzez funkcje dostepne

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

I | | I w tabeli:
e Dodaj H
1 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:46 Niezawodny Tester
2 inny plik.txt Inny plik+modyfikacia Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:52 Niezawodny Tester , O
*  Usun
dodatkowa dodatkowa
. . . i Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:59 Niezawodny Tester
informacja_KOWALSKIL txt informagja_KOWALSKI -H
*  Podglgd =
4 Kontrakt 2.bxt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-24 12:11:05 Miezawodny Tester

Uwaga!
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Plik dodany do systemu moze by¢ usuniety
wylacznie wtedy, gdy nie jest powigzany

z zadnym dokumentem.

Usuniecie pliku w opisywanej tabeli Zatgczniki
oznacza tylko usuniecie jego powigzania z
whnioskiem. Aby fizycznie usungé plik z systemu,

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.

4.3. Obstuga wniosku

SL2014 daje wiele mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego wniosku o ptatnosc. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponize;j.

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

W dowolnym momencie procesu tworzenia wniosku o ptatnosé, masz mozliwosé sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych przez siebie danych poprzez

funkcje Sprawdz

Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnosé.
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=B Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

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

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

L

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

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

SR U LamzRe PUINUSER U TEIUnuaLUe WINUSER TUZILLAJLY ZANLZRE VEIHUSER SPIAWUZUAWLLY PINUSER U praLusy Ry

‘ Postep rzeczowy | | Postep finansowy | ‘ Informacje | | Zalaczniki

etz Dla wniosku nie stwierdzono zadnych bleddw/ostrzezed. Wniosek moze zostac przestany do instytucii odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskdw.
sjektu
o

Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczenstwa

POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
anie
kwalifikowalne 0,00

Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie wyswietlajac
na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktorym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedow w tabeli. Btedy s3 oznaczone kolorem
czerwonym.
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System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujagce mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnosé¢. W odrdéznieniu do bteddw sa one oznaczone kolorem pomaranczowym.

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

( Lp. Element/zakladka wniosku o platnosc Nr pola Opis \
i 5 Postep rzeczowy [ Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne,
2 Postep rzeczowy [ Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.

W ramach wniosku o refundacje/rozliczajgceqo zaliczke konieczne
Jest uzupelnienie tabeli Zestawienie dokumentdw

3 Pastap-Tinansowy /. 2estawienie dokumentoy potwierdzajgcych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczaltowo.
\ 4 Informacie / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficienta Pole wymagalne /
M /% Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Wniosek za okres od [ 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygatowaniu | Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o platnosc
[¥] Wniosek o zaficzke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke [/ Wniosek sprawozdawczy [ wniosek o platnosc koricowg

[ Postep rzeczowy ‘ | Postep finansowy } { Informacje ‘ ‘ Zatgczniki

Numer umowy/ decyzji |POPC.U3.01.UU—UO—UU—UUlMlE—UU |

Nazwa Benefigenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projektu |Wdrﬂz’eme systemdw informatycznych |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnos¢, nalezy przekazac go do instytucji, ktdra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zt6z wniosek

B 1S 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 Humer wniosku I:
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy
.

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0,

Tytut Projektu | WdroZenie systemdw informatycznych

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

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

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

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

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

mozliwa jeqo edycja i usuniecie. Czy cheesz ztozy€ wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

e

Ca [ o

Po wyborze funkcji Zt6Zz wniosek System prezentuje
liste wyboru dostepnych wariantow podpisu

whniosku:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swéj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

. Kolejne
podpisy
b

A

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

Anuluj

-

ePUAP

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

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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B Nastepnie  wybierz  profil, ktérego uzyjesz

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

Wybierz funkcje UzZyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowsk Uzyj tego profilue do podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23:47

(@ Jeéli nie chcesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze].

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Podpisywanie dokumentu

. dla tej czynnosci (w zaleznosci od kanatu
Informacje dolagczone do dekumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014, . . . )
P P o=y informacyjnego,  ktéry  wybrate$/as  podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ podpis
g Musisz potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujac

zost_a}a_ wihaznie wystana wiadomosé zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajgc funkcje

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

@ Mie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzac)i. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracyi profilu

(@ 31esli nie cheesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzites wiasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwej instytucii.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysyfce do instytucji.

(") Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

(@) Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r 5

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

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

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

Mare Informiation
|[ Continue I!| Cancel  §

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Hame: Szafir Aplet
=2 Publisher: Krajows Izba Rozliczeniows 5.4
Location:  htips:/fazkol.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 niot show this again ﬁ:;rapps from the publisher and location above

E rv'lﬂre.]lrl!.‘l.:lrmaﬁm [ AZancel

Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem
o uruchomienie aplikaciji,
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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dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie

”f‘h Allow access to the following application from this web site? . : o
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 Izha Rezliczeniowa 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 onthis site.

[l Do not show this again for this app and web site,

1) More information
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PiM do klicza m Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosc.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastrukiury | Rozwoiu, Ch -
Ministerstwo Infrastruktury | Rozwaoju

Wystawca cerbyfikatu

CN=CERTUM QCA,0=Unizeto Technalogies 5.4.,C=PL

| Wprowadz PIN do Mucza || Il I

Trwahy PIN
[T Wigez | Ograniczoniy czasem (W minutach) - | ' 101
Akceptuj I[ Anuyj |
.-_J
System poinformuje Cie o podpisaniu i wysytce

Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do wiasciwe] instytucji. ekranie.
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ey unyop B LTI IP O}

o —

| Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisac wniosek o ptatnosé certyfikatem niekwalifikowanym SL2014?

Coc [

ny

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 probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania whiosku certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,

wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowsej autoryzacii. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Pafistwa wiadomost
zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Pafistwo wiadomosci z kodem autoryzacii, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

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

whniosek.
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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
h i ceniralny system teleinformatyczny
- Do lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.

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

VYqCIH

Wiadomos¢ wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Po wprowadzeniu wtasciwego kodu i potwierdzeniu

Podpisany wniosek o ptatnos¢ zostat przestany do wtasciwej instytucji. o podpisie wniosku i wysyice do instytucji.

\ m
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
€

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybdr danego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis
g Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
il Ry

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc

® E

Harmonogram pfatnosci

Korespondencja 1 ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne

Data zakoniczenia

weryfikacji

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia

v 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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Pismo 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=FL

[ (]

4.3.4. Zapis wniosku

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

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Wi spr lawczy

nil/ »

“ [ postap reeczowy ] [ postep ﬁ"ansowv ] [ Informaqie

Humer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-0014/15-00 |

ul

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

Tytut projektu |Wd rozenie systemdw informatycznych

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

4.3.5. Wydruk wniosku
=

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybér funkcji Drukuj |-T:?j

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy =

“ | Pos.:ep e ‘ ‘ Pos.:&p ﬁnanmwv ‘ ‘ Informacje ‘ [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

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

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

4.3.6. Edycja wniosku

W kazdym momencie masz mozliwosé edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktdrego nie przestates do instytucji. Masz mozliwosé edycji wnioskéw o statusie W przygotowaniu,
Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku g, dostepng na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz edytowac.
W ramach edycji masz mozliwosé edycji catej karty wniosku w tym takze zmiany danych w bloku Identyfikacji wniosku. Edycja danych dotyczacych pola Rodzaj wniosku
o ptatnosc skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdci¢ ponownie do edycji karty wniosku powinienes wybraé funkcje Zatwierdz v aby potwierdzi¢ wprowadzone

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

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatnosc 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 zaktualizowane] karcie wniosku, a dane jakie
zostaty tam wprowadzone zostang utracone.

Dokenane zmiany rodzaju wniosku o ptatnosc. Czesc wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracena. Czy cheesz kontynuowad?

W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktérej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofngé sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.
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1
Jesli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomocga funkcji Zapisz H, to proba powrotu do ekranu Projekt [Numer

projektu] za pomoca funkcji Powrét skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.
= Whniosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

Identyfikacja wniosku

nsel za okves od | 2015-08-26  do | 2015-08-24 Status wainsku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o platnosc

Whniosek o zaficzke 7| Whniosek o refundadie Whiosek roziiczajgcy za Whiosek spraw

Wniosek o patnosc koncows

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

Numer umowy/ decyzji | POWR.01,01.01-00-0002/14-00

Tytul Projekio Fole Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?
Program Of POWR.00.00,00. Pr m

05 priorytetowa POWR.01.00.00, O¢

Dziatanie POWR.01.01.00. Wsparcie ostb mitdych pozostajacyeh bez pracy na regionalnym rynku pracy - projekty pozakonkursowe
2 tanie POWR.01,01.01. Wspardie udziglahe z Eurapejskiegn Funduszu Spolecznego

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

4.3.7. Usuniecie wniosku

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

Po wyborze funkcji Usur 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.

LE;' |_::

Harmonogram platnosc

| Zamdwienia publicne

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia =
weryfikacji

R o

S ===, Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?
= B
ae¢/

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycoﬁjny 2015-11-09
PAIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03=31 Zat‘.’ulerlizcrn'; 2015-11-09 2015-11-082
4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

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

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

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystgpi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgcg Twdéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajagcego wykaz btedéw wymagajgcych poprawy.

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

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

Wszelkie funkcjonalnosci oraz proces tworzenia i przesytania poprawianego wniosku o ptatnosé, s analogiczne jak dla pierwszego utworzenia i przekazywania formularza.

Uwagal! Jezeli korzystasz z funkcjonalnosci rozliczania projektow w formule partnerskiej i chcesz poprawi¢ wniosek zbiorczy mozesz wycofac wnioski czesciowe —opcja Wycofaj

jest dostepna przed rozpoczeciem edycji wniosku zbiorczego i zmiang jego statusu na Poprawiany (jezeli chcesz z niej skorzystaé pdzniej, usun poprawiang wersje zbiorczego

whiosku o ptatnosc).

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 Podglgd

whniosku EB\
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Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

2015-04-01 - 2015-06-30 W przygotowaniu
FOIR.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 mozliwosé zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.)

poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn D
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Wersje wniosku o platnosc

iaE

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zltozenia Data zakoriczenia

weryfikacji
=
EN—
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 podejrzeé i wydrukowac z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie 4.3.2 ZtoZzenie wniosku, kazda wersja
whniosku o ptatnos¢ jest opatrzona suma kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

&

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

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu Iamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

OR&EE

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

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

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

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

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Miniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 (2015-07-06 10:04:59) przez instytucie

; 7 whiosku o ptatnosc za okres
2015-04-01 - 2015-404-30 wystanego w ramach aAplikagji
obstugi  wnioskdw o ptatnosc stanowigoej czesc aplikagji
gtdwne] centralnego  systemu  teleinformatyceznego  przez

e v (michiy beneficients TR v
rarnach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
el8fcad20ba48e45220fb4c3455887306646d3c760107911264h0
020fa572cd54ac75502380d9b59d821 1e6164cef700bcf9530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektroniczryrm,

Dokument zostat oznaczony  kwaliflkowanym  znacznikiem
CZasu.
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5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej

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

w poprzednich czesciach instrukcji.
Podstawowa réznica miedzy standardowym projektem a projektem rozliczanym w formule partnerskiej polega na tym, ze w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej
wystepuja:

— partnerzy — co najmniej 2: Partner wiodgcy odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskdw oraz inny partner/partnerzy,
—  tzw. czedciowe wnioski o ptatnos¢ — stuzgce wytgcznie agregacji danych na potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnos¢,

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

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek tworzenia czesciowych wnioskdw o ptatnos¢ majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner
wiodacy.
Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnos¢ do Partnera wiodgcego. Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (tgcznie z tym, ktéry

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

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

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

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskow o ptatnos¢

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

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

Q Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

f. )

‘ Whioski o platnoéél Czesciowe wnioski o platnosc II(orespondenc_ia H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu
o P
Zamdwienia publiczne |
. . . - n Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZzenia

weryfikacji

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

Aby rozpoczgé tworzenie wniosku o ptatnosé, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ owidoczneg w tabeli.

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

- opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosé

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

W rezultacie, partner moze poprawié dane i przekazac swéj wniosek cze$ciowy ponownie do Partnera wiodgcego.

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzysta¢ rowniez sam partner (i poprawi¢ swodj czesciowy wniosek o ptatnosé przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodgcego,

a nastepnie przekazac go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Partner wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ b widoczng w tabeli.
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@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEOQ-NIEB SP. 7 0. O.

Modernizacja serwerowni
iy

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

Zamowienia publiczne

VE

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

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

Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptfatnosc) SL2014 wyswietla okno prezentujgce liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o ptatnosc
% ©

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

e Lo

Partner wiodacy wskazuje, ktdre czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejsé w sktad wniosku o ptatnosc do instytucji. Swéj wybor potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnosé, ktéory mozna edytowac i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie

wniosku o ptatnosc.

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

okres ,,od” i,do”.
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentéw z instytucjg, ktéra jest odpowiedzialna

za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos$¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowa, jednak korzystajgc z tego modutu

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wiasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktorg podpisywates$/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 jakg 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.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

F g gy, 1
‘ Whioski o ptatnoéél‘ Korespondencja ‘IHarmonogram ptatnosci

e [R p——
28 BE

Zamowienia publiczne

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wDaI ta u Podpis
2015-11-09 [

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajgcych réznym dokumentom

*  Przychodzace — zawierajacy dokumenty przestane do Ciebie przez instytucje,
e Wystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

* Robocze — zawierajacy kopie robocze dokumentdw, ktdre zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosc:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN NN Y N N N N NN

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje oraz ich dostepnos¢ w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisaliémy w dalsze]j czesci Podrecznika.
Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:

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

*  Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajgc jego zawartosé.
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6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do instytucji oficjalnego pisma, ktére jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.

Aby rozpoczgc¢ tworzenie pisma do instytucji, wybierz

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci

Przychodzace (4) [ Wystane ][ Kopie robocze

2SS VE

Lp. Temat Numer pisma

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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Beneficjent

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0,

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| ¥

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zalaczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

+)

Dokument nie zostat podpisany

W otwartym oknie Pismo musisz uzupetni¢ wymagane pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli nazwy pola). Czes¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez

system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ — sg to pola wyszarzone.
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Numer pisma

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

50 znakow.

Mr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdw.

Kategoria korespondencji

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktéra

najbardziej odpowiada tresci pisma.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$s pozycji, zwrd¢ sie do

opiekuna projektu z prosbga o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.
Tredse W tym polu dodaj zasadniczg tresé pisma - maksymalnie 30 000 znakdw.
Zataczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
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Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

m ﬁ w Wyslij — jej wybor powoduje wywotanie okna podpisu i wysytania pisma; bez podpisu pisma nie masz mozliwosci

wystania dokumentu. Ta funkcjonalnos¢ jest opisana w dalszej czesci Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Wystanie pisma.

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

Zambknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci
SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajgcej biezgcej korespondenc;ji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnosé wykorzystaé

do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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Aby rozpoczgé tworzenie wiadomosci do instytucji,

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 E
wybierz funkcje Utwdrz wiadomos¢

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram pltatnosci

[ Kopie robocze

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Przychodzace (4) [W\islane

S VE

Lp. Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1

W otwartym oknie Wiadomose musisz uzupelni

Ilfategnriakorespondencii 3 wymagane pola — Kategoria korespondenc;ji,
Temat Temat oraz Tres¢.

[

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| |
-+
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Kategoria korespondencji

-

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktéra

najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

- weryfikacja WNP (wptyw wniosku, wynik weryfikacji, informacje o zwrotach srodkéw z tytutu

uznania danego wydatku za niekwalifikowalny, uzupetnienia do wniosku o ptatnos¢)

- realizacja projektu (zmiany w projekcie, informacje o zamianie uczestnikow w OZE, zmiana
sposobu realizacji, prosby o interpretacje wytycznych, prosby o interpretacje zapiséw umowy,

przesuniecia miedzy kategoriami kosztéw)

- SL 2014 — (zgtaszanie problemdéw zwigzanych z SL2014, zmiana oséb do kontaktéw roboczych w

SL2014)

- sprawy finansowe — (informacje w zakresie ptatnosci tj. zapytania w zakresie termindéw wyptat,
podziatu Srodkow UE i bp oraz zwrotdw ptatnosci tj. zwrotéw zardwno niewykorzystanych

ptatnosci, przekroczenia limitu, wydatkow niekwalifikowalnych, harmonogramy ptatnosci)

- aneksowanie / rozwigzywanie umowy — (korespondencja zwigzana z procedurg aneksowania,

rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu)

- kontrola projektu — (zaréwno PZP, jak i RPIV, informacja o wszczeciu kontroli, informacja o
wynikach kontroli, wyjasnienia beneficjenta, zalecenia pokontrolne, informacja o wykonaniu
zalecen pokontrolnych, zwroty =z tytutu wykonania zalecen pokontrolnych, decyzji
administracyjnych, informacje odnoszace sie do wycofywania z SL danych dotyczgcych zaméwien

publicznych)

-trwatos¢ projektu - (oswiadczenia wraz z ankietami trwatosci, korespondencja w sprawie

projektu (od etapu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricowg), zmiany w projekcie w okresie
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trwatosci, naruszenia trwatosci projektu, liczenie okresu trwatosci, informacja o terminie
przechowywania dokumentéw, dochody wygenerowane w okresie trwatosci, rekompensata, inne

— w okresie trwatosci lub po jej zakonczeniu)

- Inne - (sprawy, ktdre nie mieszczg sie w katalogu opisanym wyzej)

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tresé¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakdw.
Zataczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotagczy¢ wiele plikow.

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu
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Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojej wiadomosci w folderze
Kopie robocze

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

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomo$é/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakichs powoddw nie chcesz przesytaé 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
.
»

W trakcie Twojej pracy w SL2014, system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez
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Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

Wyslane ][ Kopie robocze ]

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Przychodzace (4)

Temat Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentow

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

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj @, co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci, w trybie do edycji.

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

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta 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 znajdujg sie w folderze Robocze.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usuri 6 System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofaé

wybierajgc Anuluj) i aby to zrobié, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mégt/a przywrdcié go z powrotem.

6.1.7. Wystanie pisma

SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany ePUAP, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w przypadku awarii ePUAP)

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt Aby pOdpisaé pismo: pO uzupe’mieniu WSZYStkiCh

| wymaganych pdl wybierz funkcje Wyslij.
v

Dokument nie zostat podpisany

e @
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Sposob podpisu dokumentu

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

i7) Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swdéj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

-

. Kolejne
podpisy
\ 4

@ 76z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

ePUAP

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

dokumentu.

Woybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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B Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz do podpisu

dokumentu.
Informacje dotaczone do dokumentu
Padpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Wybierz funkcje UzZyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowsk Uzyj tego profilue do podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23:47

(@ Jeéli nie chcesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze].

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Podpisywanie dokumentu

. dla tej czynnosci (w zaleznosci co wybrates$/as
Informacje dolagczone do dekumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014, . X
P P o=y podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujac

Musisz potwierdzi¢ podpis
g go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac funkcje

zost_a}a_ wihaznie wystana wiadomosé zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize;j. Zatwierd?.

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

\Q) Mie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu

(@ 31esli nie cheesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Strona 161 z 326



Podpisywanie dokumentu

Informacje dolagczone do dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadziteS wtasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpis dokumentu.

Dokumnent zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1ok ] e

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

dokument.

Wybér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu i zapis

dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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Wiadomosc zostata wystana do instytucii.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheesz podpisac wniosek o ptatnosc certyfikatern niekwalifikowanym SL2014?

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac
z opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomosc

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdi wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Panstwo wiadomosc z kodem autoryzadii, prosze o kontakt

z Administratorem: amiz.poir@mr.gowv.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-03

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

dokument.

centralny.system teleinformatyczny
Do: lukasz. hawryluk

N
!f !" Wiadomos5¢é automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskow o PlatnosSé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03
-
SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.

Kod antoryzacyiny nr 1 z dn. 2016-06-03:

W celu unikniecia pomylk przy wprowadzaniu kodu autoryzacyijnego. zaznacz go i skopinj (przy pomocy kombinacii ldawiszy Ctrl+c) a nastepnie wklej (przy pomocy kombina
w rubryce kodu.

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
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Podpisany dokument zostat przestany.

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

o podpisie dokumentu i wysyfce do instytucji.

(") Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.
(e) Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r 5

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

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

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

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
_— Publisher: Krajows Izba Rozliczeniows 5. 4.
Location:  htips: /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 vou frust the location and publisher abave,

|j Do niot shiowe this again ﬁarapps from the publisher and location above

6 More Tnformation l Run ] [:Eanrﬂ

Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem
o uruchomienie aplikaciji,
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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dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie

“f‘h Allow access to the following application from this web site?

ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
Web Site:  https:/fszkol.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 vou 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, [ Adlow l[ Do Mot Allow ]

1) Moré information
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PIM do klucza m Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoiu, Ch -
Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju

Wystawca certyfikatu
CN=CERTLM QCA,O=Unizeto Technalogies 5.4.,C=PL

| Wprowads PIN do Kucza || I I
Trwaly PIN

[[]Wigez | Ograniczony czasem (w minutach) - | . 10}

T

'-_J

przestaniu dokumentu do instytucji.

Podpisany dokument zostat przestany.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz rowniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktorg podpisates/as umowe . Aby utatwié Ci zarzgdzanie korespondencjg, w systemie
zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajagce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujgcych sie w folderze Przychodzace, zgodnie

z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktéra reprezentujesz.

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Daa Podpis Aby nadaé/zmodyfikowa¢ nadany wczeéniej numer
wplywu

1 Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11 #

wybierz funkcje Nadaj numer @

ol S

Instytucja

Zarzadzajaca POPC

Migjscowost Data wystania Adresat

Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Kategoria korespondencji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalacznika Kiedy utworzyl Kto utworzyt
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. Wyswietlone okno zawiera 3 pola do uzupetnienia.

Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pél:
Numer pisma

Nr kancelaryjny

Informacije dotyczace pisma

*  Numer pisma

* Nrkancelaryjny

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

“ maksymalnie 50 znakow.

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

I okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktéorym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
L.

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybdr w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis —

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

e |

E—

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocyg profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowsal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wr

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. Z 0. O

Nr kancelarvinw
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzgce mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci,

5

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Data

Wolit Podpis

1 Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11

o &=

Instytucia
Zarzadzajgea POPC

Migjscowost Data wystania Adresat

Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Kategoria korespondencji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyl Kto utworzyt

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

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

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

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

Wybér tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podglagdu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisaé na dysku lokalnym lub wydrukowaé.

Podglad wydruku

= +  Skalz automatyczna *

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

2015-01-22
test

m

INFO PROJEKT SP. Z O, O,

16-300 AUgstEn |
Licealna 45

test

test

Strona 173 z 326



7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos$é¢ oczekuje od Ciebie, abys$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowacé rézne przedziaty czasowe: kwartaty czy miesigce.

Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykraczac poza ten okres.

Harmonogram pfatnosci ma na celu dostarczenie Instytucji Zarzgdzajacej RPO 2014-2020 informacji m.in. o przewidywanych ramach czasowych przedktadania przez
Beneficjenta kolejnych wnioskdw o ptatnosé, danych na temat wydatkow (ogdtem i kwalifikowalnych), jakie Beneficjenci planujg wykaza¢ we wnioskach o ptatnos¢, a takze

o wnioskowanych kwotach dofinansowania (w formie zaliczki oraz refundacji).
Terminy sktadania poszczegdlnych wnioskdéw nalezy wykazac, wskazujac konkretny miesigc (harmonogram miesieczny).

Pierwszy Harmonogram ptatnosci nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie po podpisaniu umowy i przekazaé Instytucji Zarzadzajacej za posrednictwem SL2014 po otrzymaniu

uprawnien do ww. systemu, co bedzie nastepowato po podpisaniu Umowy o dofinansowanie.
Aktualizacja harmonogramu ptatnosci:

1. Harmonogram ptatnosci moze podlegac aktualizacji ze skutkiem na kolejny okres rozliczeniowy. W zwigzku z tym harmonogram obejmowac¢ bedzie wytgcznie

przyszte miesigce; w trakcie sporzadzania harmonogramu Beneficjent nie bedzie mégt uzupetniaé tabeli danymi dotyczgcymi miesiecy juz zakoriczonych.
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2. Harmonogram nalezy aktualizowa¢ kazdorazowo w przypadku zmian finansowych oraz termindéw sktadania wnioskéw o ptatnosé, m.in. w przypadku dokonywania

zwrotdéw, aneksowania umoéw. Nalezy pamieta¢ aby suma poniesionych wydatkéw wraz z planowanymi byta réwna catkowitej wartosci projektu.

& [= l ‘GE FIVJTRL FVLAN.UU.UL.UUTUUTUUULJ LD

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

P g
[ Whioski o ptatnosc Korespondencj% Harmonogram piatnosci }donitorowanie uczestnikow H Baza personelu || Zamdéwienia publiczne
= >
["] Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczgce Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

* Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
¢ Dane szczegotowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

¢ Informacje ogélne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujaca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

j Q Frujsnt ruineuu-ue.vyTuwvun e Aby rozpocza¢ tworzenie harmonogramu, wybierz
I-;.-..\I
INFO PROJEKT SP. Z 0.0. LT

funkcje Przygotuj harmonogram

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Monitorowanie uczestnikow Ba;

Harmonogram ptatnosci

[[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Winkshd o prlainodd | Kool enca | Harmiesgrsm phat ol | Moo el || Hara porsonch | Famsdwienla pahborme |

P} ubry] archiaaline:

Wersja Status

v Do sTCradibowe

-

©

Muzwia pliku

Daks preesianks

Whprlabkd BnasiiRneaing

Muzwal satoccnites

Data ratwinrdzeni

LG T

Ky ukworayd

|
L+

i Indlaimachke oogdiag 5 kirty oy

Whypdlatkl kwialRew alie
1 300 000,00

Eto wiworeyl

Khrahy wbworrgl

M lraa s
§ 300 0600, 00

EEn mody Syl

Ay i b Bllorwalne Do finansowanks

Dot s
£3lkzka Hafndacia

Klu wlwurod

Kirstly smodyiloowal

Po wyborze tej funkcji system inicjuje tabele

w sekcji Dane szczegdéfowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes$¢ Informacje ogdlne z
karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktérych prezentowana
jest informacja nt. 0s6b ktére tworzyty i/lub edytowaty dang wersje

harmonogramu.
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Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegdtowej, wybierz

N

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne funkcje Dodaj  + ]

Nazwa pliku Mazwa zatgcznika

+

e p—— W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.
o
Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
Ogdtem | 0,00
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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.

[T podziel na miesiace

Dodaj kwartat
MO
Rok Kwartat Podziel na miesigce

W tym polu, jezeli Twoja instytucja wymaga od Ciebie szczegdtowych
informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,
mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu poprzez
zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy miesiecy
w tym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych odbywac

sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatéw.

Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktére sie

zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

PaZdziernik Listopad Grudzien

Wydatki kwalifikowalne | 0,00 | 0,00 | 0,00
Dofinansowanie:

7aliczka | 000 | 000 | 0,00
Refundacja | o00 | 000 | 0,00
ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00

0
Wydatki ogotem 0,00

Wprowadz planowang warto$¢ wszystkich wydatkéw w projekcie

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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Wprowadz planowang wartos¢ catkowitg wydatkow kwalifikowalnych

Wydatki kwalifikowalne 0,00

w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: | WprowadZ planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
7aliczka I 0,00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
Refundacja I 0.00 wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
Ogétem | EI,EIEI| whnioskow o ptatnos¢ ustalonymi z instytucjq udzielajgcg wsparcia.

Dodaj kwartat

mlx

Rok Kwartat [C] podziel na miesiace
