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Wstep

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

Twojego projektu.

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

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

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

z ktérego korzystasz:

— posiada potaczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawierac zapisy precyzujace zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga byc prowadzone za posrednictwem SL2014.

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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DLA BENEFICJENTA:

Niniejszy Podrecznik beneficjenta (wersja 1. jest dokumentem przygotowanym dla beneficjentéw realizujgcych projekty finansowane z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa todzkiego na lata 2014-2020. Jezeli podpisates umowe o dofinansowanie projektu w ramach

Osi priorytetowej:

VIIl - Zatrudnienie

IX - Wigczenie spoteczne

X — Adaptacyjnos¢ pracownikow i przedsiebiorstw w regionie
Xl — Edukacja, Kwalifikacje, Umiejetnosci

XlIl — Pomoc Techniczna

whnioski o ptatnos¢, korespondencje, harmonogramy ptatnosci, monitorowanie uczestnikdw, baze personelu, monitorowanie IF oraz zamoéwienia publiczne przygotowuj w

zgodnie z zapisami niniejszego podrecznika.

Podrecznik beneficjanta projektéw EFS w ramach RPO Wt jest uszczegétowionym (na potrzeby realizacji projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa todzkiego na lata 2014-2020) dokumentem pn. Podrecznik beneficjenta opracowanym przez Instytucje

Koordynujaca Umowe Partnerstwa zwanym dalej jako: horyzontalny Podrecznik beneficjenta.

Uszczegodtowienie zapisow horyzontalnego Podrecznika beneficjenta polegato na wprowadzeniu przez 1Z niezbednych zmian majacych na celu dostosowanie

horyzontalnego podrecznika do specyfiki projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

tddzkiego na lata 2014-2020. Zmiany uwzgledniaja takze wytyczne i zalecenia I1Z/IP RPO Wt w zakresie realizacji projektéw. Uszczegétowienie zapisdw horyzontalnego

Podrecznika beneficjenta (wersja 2. ) dokonano poprzez:

v' Dostosowanie opis6w do realizacji projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego — drobne zmiany w tresci opiséw (np. usuniecie zapisu o

wykazywaniu we wniosku o ptatnos¢ wydatkéw niekwalifikowalnych);

v' Usuniecie opiséw pdl i blokéw, ktére nie sa widoczne dla projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;
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Wstawienie nowych obrazkéw i usuniecie zbednych obrazkdw — w miejsce obrazkéw pokazujacych wyswietlanie danych dla projektéw finansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wstawiono obrazki ukazujgce dane dla projektow finansowanych Europejskiego Funduszu Spotecznego. Poza tym

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

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

jest wprowadzony czerwong czcionka;

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

specyfiki projektéw w ramach RPO Wk;

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

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

v' Utworzenie nowych opiséw — catkowicie nowy opis zaktadek, pdl, blokéw wynikajacy z wymogdw realizacji projektéw w ramach RPO Wk.

Uszczegoétowienie Podrecznika beneficjenta horyzontalnego polegajgcego na dodaniu nowych zapiséw przez I1Z zostato zaznaczone z6ttym kolorem,
Zatgcznikami do niniejszej wersji Podrecznika beneficjenta projektéw EFS w ramach RPO Wt (do pobrania w odrebnych plikach) sa:

1. Szczegétowy Harmonogram Pfatnosci,

la Szczegdétowy Harmonogram Ptatnosci dla projektow partnerskich JST,

2. Stownik gtéwnych pojec,

3. Testy logiczne.

4. Wykaz gmin z wojewddztwa tddzkiego zgodnie ze stopniem urbanizacji ujetym w klasyfikacji DEGURBA.
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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 niektérych pdl system wyliczy i podpowie Ci warto$¢, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola).

Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane, aby system

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

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwieristwie do pdl obowigzkowych —ich nazwy s3 pisane z uzyciem
zwyktej, niepogrubionej czcionki.
Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu, system wypetni to pole automatycznie.

Sekcja — cze$¢ karty/ formularza w systemie.

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

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

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

Dane, ktorych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

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

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

potwierdzajaca utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy SL2014.
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Aby zalogowac sie do systemu:
e wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta
lub

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

v Internet Explorer

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

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

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

poprzedzajacych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.
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https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx

1.1. Wezet krajowyProfil-zaufany

Logowanie
Logowanie

L-Dgil‘l.gov.pl

Certyfikat kwalifikowany

S

za u%orw ﬁ

R

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

System umozliwia logowanie za pomocg Wezta krajowego poprzez funkcje dostepng w kafelku Login.gov.pl.
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LOgin @ @D - selact country:  Polika (Foland) v

Wybierz sposob logowania.

Bezplecmy | darmowy dastes do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowod
Beptatne naczedie, dziehl kidvemu Dowid osobisty 2 warstwa elektroncang
2A0S0WAST Sprawy Wweapdowe anling. Zalogujesz sig 2a pomocy crytnika
-
i inteligo E oT1
Nars i

Opcja Profil Zaufany jest zalecanym sposobem logowania. Jesli posiadasz e-dowdd oraz zainstalowany czytnik mozesz skorzystac z opcji e-dowdd.

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego, wejdZ na strone rejestracji w portalu pz.gov.plhttp://epuap.gov.pl/wps/portal/E2 ZalozProfil i skorzystaj z funkcji

Zarejestruj sie.
Z Zarejestruj sie

Woraz z rejestracjg i utworzeniem konta w systemie Profil Zaufany automatycznie sktadany jest wniosek o profil zaufany. System wyswietla réwniez termin, w jakim uzytkownik

powinien dokonac¢ potwierdzenia wniosku w punkcie potwierdzajagcym oraz odnosnik do listy punktow potwierdzajgcych.
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http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

Po uzyskaniu profilu zaufanego logowanie w systemie odbywa sie nastepujaco:

zaup ar:.yl [" £ Twwpeni) vy

PROPL ZAUTANY AXTUALNDSC FONGO KONTAXT

Logowanie za pomoca hasla Wybierz inny sposdb logowania

Al ‘ inelige
== S| -

ING oo S “

Po wyborze funkeji—opcii prefil—Profil zeufeny
Zaufany nastepuje przekierowanie na strone

logowania_w serwisie pz.gov.pl:
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P fll Nart Kowish Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi
v
zaufraony F‘

o podpisanie dokumentu — wybierz funkcje
Podpisz profilem zaufanym.
n PROFL ZAUFANY AKTUALNOSC! POMOC KONTAKT pisz profi fany

Pospisywaie doruments -

Poages corty st swwd e omaram »
Informacje o profity
zaufanym Flenaze g Lan

Nazwnko Kowis by
rFESE) POOO00O0000

Ity Pl Gy Rownia  Jest]
Cum w2 ena 0025100

Usta wypasrenia 124002007 1022

Informacje dodatkowe Podpmaaren dokoamants W £em PowisTanel Konss w ryvierme 532014 7 systemen ol 1AS
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

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

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu
poprzez specjalny kod autoryzacyjny. Otrzymasz
maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego wyboru
dokonate$/as  podczas  tworzenia  Profilu
Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

czynnosci.

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilemn zaufanym wymagana jest autoryzacja
Na Twoy kanal autoryzac )l wyskaiismy wiadomost z kodem autoryzacyjnym. Przepsz ponizef otrzymany kod
Kod autoryzacyjny nr 1 2 dnia 22.09,2016:;

5746200545

Autoryzuj | podpisz dokument Anuluj

Potwierdz swoj podpis przestanym kodem. Jezeli
wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu SL2014.
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1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego, zawierajgcego Twoj numer PESEL, za pomoca funkcji dostepnej w kafelku Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie
Logowanie

L gin.gnv.pl

zadiany Ul

Certyfikat kwalifikowany

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

to zrobié, otworz strone internetowg http://java.com/pl/.

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZI$

Berpirtte potierare
APOTIRONING JALA

R oy A —p———
-
‘2 - e
o 3 | 5P
- Blue| (B 3
‘,,...,,‘._‘ S s R dace « Seveedeal F Bl Rl [ .-

OleacLe

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Weryfkazjs wersi orogramasaris Java

e R i L e e LR et & e e TR P

Warythacia werip

IseTgremcvrne ieve

-
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http://java.com/pl/

Yty
ol
AATRAAN A ¥222

LT

[ TP

Quaceas w s Mx
1 Ydn wioey’
BN ¥

Weryhikaca wers|l oprogramawana Java
Dostopna jest nowsza wers|a oorogramosania Java

0 PG BURNE SOLEIER 96 BITH DS OASFBTHWIS Al TEWCIe 00 oge Brup dwd

FEYWA W 0 WU Bt Sead A aes | Lstedy 24

(J mocorzarnveve dna e cursumars raciwa 5t — Sy SoM FEUVWESS
Laah LRLES S R LT SR e L el L L I ]
Pt TG 7 e porsElnl

Bezplaine poberanie oprogramowania Java

Ve 8 Updete 1Y

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 instalacja, popros o pomoc informatyka.
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Po upewnieniu sig, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpoczac¢ logowanie

Log Owa n Ie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Upewnij sie, ze karta, ktdrej uzywasz do podpisu

certyfikatem kwalifikowanym znajduje sie w czytniku.

%Orilyl: 'ﬁ Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.

Zau

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Logowanie

[ Certyfikat kwalifikowany

NS
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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.
More Information

@ Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
Location:  https://szkol.sl2014.gov.pl

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

|| Do ot show this again for apps from the publisher and location above

€Y veeriomoton @@

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

Run.

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

from the publisher and location above.
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\Se;ur;ty Waming

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

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

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

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

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

'J/' More information

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

web site.

PRl s e

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do Kucza || ,,7 I
Trwaty PIN

[[lWiacz | Caraniczony czasem (w minutach) = 10

[ —
| et J[ Aoy
e —

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

Jeslilogowanie do systemu za pomoca profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci tej platformy, w systemie uruchamiana jest alternatywna sciezka logowania

przy wykorzystaniu funkcji Login i hasfo.

_ Logowanie
Logowanie

L gin.gnv.pl

ofil
zaupany 'E

Certyfikat kwalifikowany

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
Login i hasto

Strona 28 z 340



Log Owa n |e Pierwsze logowanie do systemu

Wprowad? login — to Twéj numer PESEL.

Jezeli jeste$ beneficientem zagranicznym, wprowadz w polu Login swoj
profil FE
zaufany s adres e-mail wskazany na liScie oséb uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz funkcje Wyslij hasto.

Kolejne logowanie

Wprowad? login oraz hasto, a nastepnie wybierz funkcje Pofgcz.

Loge: 30021600044
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[ Kod pola zostat zmieniony

L gln gov.pl

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Legn {300? 1600044

Haglo: [

Polacz

wyshij haslo

1 ... (ocowarie do sL2014

System poinformuje Cie, ze na adres poczty

Wb podanty T etapee DOdpeyRTTD U JacyTy 0 dofrensowers
- toda e i, Do © kookakt 7 Admnetratoren: sz potr@r gow ol

A0 praEuiay 18 TENGICIERe g Sag S ¢ elektronicznej, ktéry podates/as na wniosku

o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat
wiadomos¢ zawierajgca hasto dostepu do systemu.
Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

wiadomos¢.

Strona 30 z 340



Pierwsze logowanie do SL2014

Logowanie

Po wyborze hipertagcza zawartego w przestanej

wiadomosci (link aktywacyjny), w otwartej stronie

p{ofll EE logowania wprowadZ ponownie swdj login oraz
zautrany tymczasowe hasto wygenerowane przez system. Hasto
znajdziesz w tej samej wiadomosci przestanej przez

Certyfikat kwalifikowany system.

0 zostsia sityworsane, W celu rslogowama do systemu pro
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Haslo zostalo aktyw

Logowanie

L gin.govpl
Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

vane. W celu zalogowania do systemu prosze uzupainic pofa Logn | hasto,

Zmien haslo

[ TS erreees
) teeereraee
trrereees

Powtin | mrne b

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system
poprosi Cie o jego zmiane podczas proby
logowania.

Hasto  powinno  spetni¢  kilka  wymogéw

bezpieczenstwa i musi:

e zaczynac sie od litery i mie¢ od 8 do 16

znakow,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry lub

znaki specjalne,

e roznic sie od 12 ostatnich haset.
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TS

-t -t — —— ar
WeTwistus RIOTOC) PR ETARYCE
w

vareraim sysimTve fele miomeatpszrym

A L 14 g ot v 0 D | | i L g | b g e . e e

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi Cie
0 zapoznanie sie z regulaminem oraz szkoleniem
z zakresu bezpieczerstwa, w tym postanowieniami
w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacja dotyczacg wykorzystania tzw. plikdw

cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnites/as prawidtowo,
zalogujesz sie do systemu i bedziesz mdgt/a

rozpoczac prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektéw.

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

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

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowa?

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowg systemu.

Mieka Kowabida poksh I8 s4A v

Projekty

CEGE

Numer projektu Tytut projektu platnosci pvo]e:l;

Zamowienic publiczne

< wl?’z"l

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu
ekranu mozesz wybraé jedna z wersji jezykowych,

udostepnionych w systemie.
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2.2. Jak zmienié rozmiar czcionki?

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

— [ i |- SECERIS )
W prawym goérnym rogu ekranu sg dostepne
symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie w
== Projekty
T o wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci
dori e DI oo s At i wyswietlanej czcionki.
R W

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.

rvrlrmmrd = i L .
Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych na

3
ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Muws s pregmcss Tyesd prrcedre v ragaadon 4 . .-
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisaé

SE!

o)

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Potwierdz wybor funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Projekty

Uwaga: Filtr jest wigceony

Monitorowanie uczestniow

§-26-0001

Tytul projektu

Harmonogram
= projektu

Korespondencia phatnosd

informuje o tym poprzez specjalny komunikat

Aby usungé filtr, wybierz funkcje Wyczys¢ filtr

widoczny ponad tabela.
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2.4. Jak zmienié zakres informacji widocznych na ekranie poczatkowym? (Menadzer kolumn)

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

% — Q Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych
B
kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢
Moot projoktu Tyt prajol pondan i a4 ~ Sz pe . 2 R— —
= p— T kolumn
|w@@@$&&&|
Vidroderne nowy
FOR.06.02.05-00-0001/15  sysemow
h tycznych harmanogram
W otwartym ok Widocznose
= Numar projokty kolumn mozesz wybra¢ kolumny,
Tyl projekty : _ ktére wyswietlajg sie na liscie.
O TR I
Nmnr progekto Pyt propoktn Ll [ ekt 4
esponcencid ) e Zaznacz checkbox obok nazwy
- Harmaenogram platnodci . . . 5 s
» wybranej kolumny i potwierdz swdj

Monforowanie uczestnikdw projektu
Frapell \s2owy -
AL0FED]-F " Zomowsenia publiczre
WiKto utworzyl
| Kiedy utworzyl
1 Kxo modyfhowal

" Kiedy modyfikowel

Akceptu] A

wybdr funkcja Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

W kazdej chwili mozesz podejrzeé Twoje zarejestrowane w systemie dane.

% p— Q Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
B
Mot projoktu Tyt projokt  Kormpondencis  "STREe s Bz po v s Moje dane
= - G
w@@@ﬁ&ﬁ@|
Vidradere nowey
FORG6.02.00-00-0001/15  sysemiw
ok tyczmych hermanogram
I3 | sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
bl Fatr . ..
[N————— vl B th s systemu na podstawie umowy/decyzji
razvisko Mowak . . .
o dofinansowaniu, masz takze dostep do
™ 3 tasmme PESEL 17003914512 . -
adresu  elektronicznego  administratora
Fromis s Adres e-mal plotrSnovak pl

PO R 20 2 )/ 0

Hstiit om

Data zmary basla 2015-01-10

Shrnynka toataktown Administrators admiristrator@ ministerstwo. gov.pl

w instytucji.

Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.
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[ s L] LI

Vil st

mky Futr

- L Ll L e AL
rarvisko Mowak
o PESEL 17001914512

Shrnynia toetaktown Administrators | administrabor$ manisterstwo, gov.pl

Data zmeary basia 2015-01-10

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

wybdr funkcji Zmien hasto.

" Tmiana hasla

Obowkazujace hasko [essenane
HNowe haslo [oouuu
Powtirz nowe hasio [sussense

nat Tmlana hasla

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

funkcji Zmiana hasta.
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2.6. Czym jest pasek narzedzi?
W tabeli zawierajacej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi — czyli ikon odpowiadajacych modutom SL2014.

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

Projekty

TEO

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;n:::ggécr?m M::;;;z:ﬁﬁg:f Baza personelu
2R B e B Q
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrozeme systemodw nowa wiadomosé
informatycznych (3)

2.7. Jak wybrac¢ dang funkcje?

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

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

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

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

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

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

Pozostato:

19:56 0

Jezeli do korica 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 plikéw/zatgcznikdw do systemu. Mozesz dodaé nowy plik z dysku lokalnego bgdz wykorzystac zatacznik juz dotgczony
wczesniej, wykorzystujac modut Dokumentacja (patrz punkt 12. Dokumentacja) — zaleznie od dokumentu, w ktérym 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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=

Wsryst

| i = ] Plik Narwa Rodzaj ratycrniki
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamémienia

| hatytucse J Harmonogram_vi.txt Harmonogram_vi Hamonogranty

‘ NaRakdaiin ] Kantrakt 2.0¢ Kontrait 2 Kontrakty
Faktura FVT_2_20.01.2018.0x Faktura FYT_2_20,01.2018 Dokumenty kssgowe

| Zamdwdenia
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.0a PRACE PRZYGOTOWAWCZE _styczen 2018 Odbidr prac

| Kontrakty ] dodatkovia informacia_KOWALSKL.txt dodaticona informacia_KOWALSKT Innie dokurnerty

| Bk ksi \ Inery plik.txt Inry plik+modyfkaca Inne dokumenty
Inny pikZ ot Inny piik 2 Inne dokumenty

o]

% @stonaliv z2m .'an]m v wierszy

[ |

%

TR DD

Strona 42 z 340



Plik

Nazwa

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika

Numer kontraktu

Lidostepniony partnerom

Dysk lokalny

Aby zataczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglgdaj >\6

Uwagal

W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos$¢ Przeciggnij & Upusc

(ang. Drag&Drop).
Aby z tego skorzystaé, musisz wykonaé nastepujgce czynnosci:

e Ustaw kursor myszy nad plikiem ktéry chcesz zatadowac do
Dokumentacji i wcisnij lewy klawisz myszy

e Trzymajac wcisniety klawisz, przesun mysza kursor nad pole
Plik w oknie Dokument

e Pusc przycisk myszy
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Suteone
& Foteae

B Fule

M Fups

Napas plés

Usedeang © Nuwy loide:

dozatkows imfarmacas KOWALSOL te

AN B0 M5 ke

y Pl par
Inoy plas tet
inemy phic] et
cgiustene 12380
tetlowy pi 2.08
testowy e 4t
hestovy pieS bt
textowy plk? xt
testory i bt
bestowy piRll o
bestowy pikld ot
testowy phiel S ot
textowy plikd ] 2

tertuwy plell

15 “

Fabrure IVT 2 2001 20148 bt

Harmenagram vl

vy phblte
iy phid.te

nny phidae

Kamtrakt 2 oot

e

OTOWAWCIE stycce

wy phAg b
tentowy phis bt
testowy pikl0 et
testowy pldd 2 ta
testomy plédd vt
testowy phklf b

taxtowy sldd0 b

Vhmpue g -

Otwtr e Aeubyy

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swoj wybor funkcjg Otworz.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zafaczanie
wytgcznie okreslonych rodzajow plikdw, np. nie jest mozliwe
dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli
format pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie

odpowiedni komunikat.
Uwagal
» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

P Maksymalna wielko$¢ zatacznika to 20 MB_(50 MB dla plikéw

importowanych do Monitorowania uczestnikéw projektu). W celu

zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujgc  skany

dokumentdéw nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:
¢ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci
e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie
.pdf, .jpg lub .png

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

Dokumentacja.
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W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg
informacje o procesie dodawania plikéw w formie paska postepu
zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego

rozmiarze wyrazonym w MB.

[ | Dysk lokalny ‘

Wazystice

Nieokreslone

Instytucja |
| Marmonogranmy |
| Zamowdenia |
[ ey |
| Dokumenty ksiggows |
| Odbidr prac

| Inne dokumenty |

;? —
S 1
Pk
ogloszenis_123.0¢t
Marmenogram_vi. ot
Kaontrakt 2.0
Faktura FYT_2_20.01.2018.0¢
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczeh 2018.02
dodatkova informacja_KOWALSKT. txt

inery pitk.txt

Inny pikZ et

Dokumentacja

e W tej zaktadce system wyswietla pliki wczesniej
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3. Ekran Projekt

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

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje PrzejdZ do wnioskéw &

Projekty

TEO

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;n:::ggécr?m
@ﬁ@ﬁ%@m%@
Wdrozenie systerndw nowa wiadomosé

POIR.06.02.00-00-0001/15 informatycznych (3)

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

Gdrna czesc zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:
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¢ Q Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosé
Dokumentacja

 J= 5

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia

Czesciowe wnioski o pfatnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

Data zakonczenia
weryfikacji

W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajgce poszczegdlnym funkcjonalno$ciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej cze$ci tego Podrecznika):

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosé [ Czesciowe wnioski o platnosé
Dokumentacja

T= &

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zioZenia

Kor dencj ] Har gram platnosc ” Baza per | ” Zamowienia publiczne H Monitorowanie IF

Data zakoriczenia
weryfikacji
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3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrzec swoje dane, zarejestrowane w systemie.

¢ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Whioski o platnosé

— =
BES

o - 3 Data zakonczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia weryfikacj

Czesciowe wnioski o pfatnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

Korespondencja ]

Harmonogram platnosd ]

Szczegobtowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisalismy w punkcie 3.3 Moje dane.
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3.4. Powrét do listy projektow

Aby powrdcic do listy projektow, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow ;

:lij Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
TE S
5 A Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia
weryfikacji
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3.5. Podglad listy kontroli

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu

Harmonogram ptatnosci

Korespondencja

Zamdwienia publiczne Dokumentacja ]

RES

Numer wniosku

Whiosek za okres Status wniosku

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

“ga

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

Wdrozenie systemow informatycznych

Data zakorniczenia

Data ztoZenia weryfikadj

Czesciowe wnioski o pfatnosé Korespondencja Har ogram platnosd Baza per I ia publiczne Monitorowanie IF
% C H =
Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia Dats zakodczenia
weryfikacji

Numer wniosku
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4. Wniosek o ptatnos¢

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

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

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

dlatego zwrd¢ szczegdlng uwage, aby tworzy wniosek byt przyporzadkowany do wtasciwej wersji umowy.
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4.1. Podglad umowy
Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika instytucji, z ktora jg zawartes. Stanowig one podstawe dla wnioskéw o ptatnosé, ktére bedziesz

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

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

LY+ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

[ Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
BES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Data zakoriczenia

weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 r\)\

w

P Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 F\)\

W osobnym oknie przeglagdarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy. Umowa jaka widzisz w systemie moze zawiera¢ mniej elementdéw niz w wersji papierowej ktora

posiadasz, jednak znajduja sie w niej wszystkie elementy istotne z punktu widzenia tworzenia wniosku o ptatnosc¢ i rozliczania wydatkow.
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Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogdlne, w ktdrej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy, Data jej podpisania
czy jego tytut. Zwrd¢ uwage na wartosci kwotowe w polach Wartosé ogotem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci przede wszystkim

trzeba sie bedzie odnosic realizujac i rozliczajgc projekt.

- w Umowa/ decyzia o dofinansowaniu
Program cpwracyiny FUFC 0000 00 Program Opesoyiry Pasks Cyfrowe

Of priryletows FOPC0G 00.00 Catrawe pATPWwISTH alernedaran

Uehitarm POFCOG 0200 Waparcm mapetyw ol pCITHTN N rINCE MRTPWIINE YT CIAT - PtRgrec)

Mara byt rowierajaoe] amowe o dofassowanio) wydafacon] docyre
Inytecin Terradiyce POPC

Wz sty Tl idgiraied 2iled 78 weryThacje smosde w pRatesd
Ireytarin Tarmaciingaca POPC

Wamer wwirwy ) doCy TV aebsn DAt POApEs2nin wsowy éerws O
RAC MM -0 orn 15 -0 MZ01-H
W (OOMARLISE e e Data ostateie] brrabead
00%03-21
Arrery ook PR DAARZANC ’ 1 e o
s | B
Tyt propday

Prasvedogane mlleciunis G swemu - srcusen

Ltk opis projediu
CHors Opeit jos (rzecwtiptane s 2era) CATWIRITG

Ohwws realvacy prejelktic:  of 20130001 do JO13493.31 farver ratery
Wartade cidem Wytartss Wass ibare sbie: [T NTERES Whbard ¥ Wabid whrery
100 000,00 §0 00, 00 <0 000,00 40 (0,0 41 000,00

Prodoht gemonfqcy dodhid
e Jerpcy

Kolejnymi elementami sg Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktére przedstawiono w tabeli.
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Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne sg wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie
do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu.
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Nastepna sekcja umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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v IrGdia finansowania wyilatkdw

Razwa rridia finansowania Wydatki ogdlem Wydatki kwalifkowaine

Srodiki wspdinotowe 500 000,00 500 000,00
budiet panstwa 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 £51 0,00 0,00

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

v Iridia finansowania wydathdw

Hazwa Zrddia finansowanka Wydatkd kwalfikowalne
Srodkl wspoinotowe 100 000,00
budzet pafistwa 0,00
budZet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Pari y Fundusz Rehabifitscii 0sob Mepenosprawnych 0,00

nne 0,00

Prywaltne 0,00
w tym €81 0,00

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

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

Przyktadowa tabela dla projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego:
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Ostatnim elementem umowy s3g bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikéw projektu zawierajagca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu
i rezultatu. Dane w bloku Klasyfikacja projektu stuzg celom statystycznym.

Ishren minrwend (dersmigecy) S ———
T3 Cytwe rremstyge progaicyie o Tt | Neeech printutar s (MO

(armea (aro e Top shreraey rnaacp

13 Detocys raveine 1L Duts sbase’y Tagaben (0 hbmadet ~33 004 | cotef gysizac: coktrmen
Neatrm dosbabrase gospendarcary Temat woagreR sy

T4 Procebcis eraferin. mmobeny Wi wwsayth | opfpempct 12 Dy pmbecre

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

Na umowie wskazniki sg podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i rezultatu), co opisano
szczegbtowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosc.
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Sprawdz doktadnie swoja umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucja, z ktérg podpisates umowe.
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4.2. Tworzenie wniosku o ptatnosc

6 EQ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Whioski o platnosé Czesciowe wnioski o platnosé Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

[ Korespondencja

Dokumentacja

s J=1-

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zioZenia

|

Data zakoriczenia

weryfikacji

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

w

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

Identyfkacis wiloshu
Wateraek 23 obrws o o Status wesioaby W prygotowarts Mirrer wnibe

Rodzuj wrkosku ¢ phatoedd
Wrdnrsek o zakcrhe Winibsek o refundacis Winkoneh rorkcrajacy zalcrke Wiiksek sprawnedawcry Wnkorsek o phatnosd Roncowg

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 wnilosku

Wnilosek 2o okres od | 2015-01-01 do!

Rodzaj wniosku o platnosd n""’”"ﬁ = K Tn

Whiosek o zaliczke Waios« Pn WU Sr G2 Pt So N ozliczajacy zaliczke

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

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnosé okreslona jest w twojej umowie o dofinansowanie projektu.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnos¢, okreslony w Twojej umowie.

Jesli rejestrowany przez Ciebie wniosek o ptatnos¢ jest pierwszym w ramach projektu, pole od zostanie uzupetnione automatycznie datg rozpoczecia realizacji projektu
okreslong w umowie o dofinansowanie. W przypadku pierwszego wniosku o ptatnos$¢ bedacego wnioskiem o zaliczke w pozycji Wniosek za okres od (...) do (...) wybierz
pierwszy dzier realizacji projektu. Pierwszy wniosek o ptatnosé, tj. wniosek o zaliczke, sktadany jest w terminie 10 dni roboczych od podpisania umowy o dofinansowanie
jednak nie wczesniej niz w pierwszym miesigcu realizacji Projektu i nie jest wnioskiem rozliczajgcym wydatki (nie dotyczy projektow powiatowych urzedow pracy w ramach

Dziatania VIIl.1 oraz Pomocy Technicznej).

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

okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnos¢.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD. W przypadku drugiego wniosku o ptatnos¢ wybierz date za okres

od pierwszego dnia realizacji projektu do korica okresu rozliczeniowego, zgodnie z harmonogramem ptfatnosci.

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

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

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

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

wartos¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do instytucji to wartos¢ 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 wartoscig wprowadzong przez pracownika

weryfikujgcego Twaoj wniosek.

Rodza) wolosku o platnos:

Whiosek o zalicske Watkosek o refundidje Wiiosek rozliczajqcy zulicrke Whniosek spriswordowcry Wethosek o platnosd koioowsy

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

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

2. Whiosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes$/a$ juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkéw),
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Uwaga!
W projektach wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego co do zasady wystepuje system zaliczkowy! (nie dotyczy Pomocy Technicznej)
3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,
4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,
5. Whiosek o ptatnos¢ koricowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajacym Twaj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:
e ubiegad sie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
e rozliczac zaliczke i ubiegaé sie o kolejna zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
e rozliczac zaliczke i ubiegaé sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozliczac zaliczke, wnioskowac o jej kolejng transze a takze ubiegac sie o refundacje kosztdw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Wniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek

o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztow, jak réwniez sktada¢ wniosek o ptatnos$¢ koricowg (zaznaczasz Whniosek o refundacje i Wniosek o ptatnosé koricowgq),

o t3czy¢ wszystkie rodzaje wnioskow o ptatnosé z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy
oraz inny/inne rodzaje wnioskow).
Uwaga!
Nie mozesz:
e ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowa projektu,
e utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozyte$/a$ juz wniosek o ptatnosé koricowa i zostat on zatwierdzony przez instytucje.

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

whniosek sprawozdawczy — nie nalezy sktadac takiego wniosku jako wniosek rozliczajacy zaliczke.
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Wniosek o platnodd
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Roxtea| webasn @ platsoed
Wakmak u 2alcrin Presnak n redaretacn Wintaask marficrageey raficrhe < Wrssssh spresutkevcry

Wmsnek ksocowy

<

Gdy uzupetnisz pola w sekgji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje ZatwierdZ

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajac funkcje Anuluj o

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

Strona 64 z 340



Wniosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30
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woptatii lwalfikeswatae 0
fnaowanm nee
Walodcswars kwota, w tym nee
Zabaha I 000
Artindacia 2,00

"My s

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

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

i refundacji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,
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BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajac ,,Zestawienie dokumentow”,

BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie o$wiadczenia, ktére jestes zobowigzany/a ztozyé wraz z wnioskiem,

BLOK Zatqgczniki — tutaj zatgczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez instytucje z ktdéra podpisate$/as umowe.

PROJEKT

S iewrwy/ Seyed  POPC AL 50-OR 001N e 0N

Saznn Beralhjorts N0 F0RKT 55, 20. 0

Dyted ju ity B L T —

Proggrem Opsovstyhvy  POPC.0.00.00. Fragrwm Dpwracysey Poika Cfrew

o prarytetows POPCAA 80,00, Cyfoee Mtpwoncs olacietites

(e R R e ———

Pl

AT ) A ) VAL WY H S

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa
Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny, OS
priorytetowa, Dziatanie | Poddziatanie (jesli
wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi

z Twojej umowy.

Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

rozliczeniowym.

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

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Whniosek o refundacje i/lub
Whiosek rozliczajqcy 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
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W polu tym okreslona jest kwota dofinansowania, odpowiadajagca wydatkom kwalifikowalnym
wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajacg danym

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

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Whniosek o refundacje i/lub

Whiosek rozliczajgcy zaliczke.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

Whioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

0,00

Pole: ZALICZKA
Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowad? jej wartos$¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

i nieedytowalne.
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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. Jedli poziom rozliczenia zaliczek okreslony w umowie nie zostat osiggniety, nie
powinienes$/a$ 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 pomocg publiczna, upewnij sie u swojego
opiekuna projektu, czy mozesz wnioskowaé o kwote wyzszg niz 40% dofinansowania okreslonego

w umowie o dofinansowanie.

Pamietaj, ze masz mozliwos¢ wnioskowania o kolejng transze zaliczki, jezeli procentowy poziom
rozliczenia/potwierdzenia wydatkowania dotychczas przekazanych transz przekracza minimalny poziom
rozliczenia okreslony w umowie o dofinansowanie. Jesli poziom rozliczenia/potwierdzenia wydatkowania
zaliczek okreslony w umowie nie zostat osiggniety, nie powinienes/a$ wnioskowa¢ o kolejna transze.
Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep
finansowy. Procentowy poziom potwierdzenia wydatkowania dotychczas przekazanych transz wymaga

samodzielnego przeliczenia.

To czy obowigzuje Ciebie osiggniecie odpowiedniego poziomu rozliczania czy tez odpowiedniego poziomu

wydatkowania okreslaja odpowiednie zapisy umowy o dofinansowanie.

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

w umowie o dofinansowanie.

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

przez 1Z/IP Harmonogramie ptatnosci.
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Refundacja 0,00 Pole: REFUNDACIA

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

do dwdch miejsc po przecinku.

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

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

Uwaga!

W przypadku projektéw Pomocy Technicznej pole pozostaje niewypetnione.
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POSTEP RZECZOWY

Whniosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku

Whiosek 7a okres od | 2018-09-01  da | 2018-09-30 Status walaskn | W prrygotowanu Humer wnlosku

Rodza wnlasku o ptatnosé
* Whiosek o zalicrke ¥ Woiosek o refundocis o Wokosek rozliczsjacy caliceks viniosel sprawordawcey Whicsek kocowy

M/ &

‘ Projakt Postep rreczowy ‘ Pastap finansowy ‘ ‘ Informacie Zalacmiki ‘ l Podsumowanie
Pastep revcrowy realoscii projokis Wakainik produbty ‘ ' Wahatoeki reseflalu Prubilesyy napothane w trakoe realizach projekis | Manmwany perebieg realizacp 4
|

Stan reofizach

Zadanie
Zadane | Prace mawestycyjne

Zadane 7 Promadis projekiv

HMve &

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujace 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

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

Wskazniki rezultatu - w zaktadce tej okreslasz efekty dziatan osiggniete wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakoniczeniu (i w wyniku realizowania projektu)
oraz ktére wptywajg bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczace zaktadanych rezultatéw zgodnie ze stanem

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

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

e
> e
| | | i
| Projokt | Postep rreczowy Postap finansowy Informacie Zalgcanid ‘ ’ Podsumowanie
Pustey rzevzowy reakzach prajekiu ‘ Vishalniki grodukts Wekadniki rezultaty ‘ | Proddemy sagothane w trahoe realizacyl projebin || Planuvwany prrebieg realizach

-

Iadanike Stan realizach

owych, gumnazjpinych | ponadgimnazia

VIRCHs Skt podss

Zodave 2 Doplata o abonamentdw inteynetowych
Zadane 3 Ckablowane

Koty potredmis

W tej sekcji musisz opisac stan realizacji zadan przewidzianych w projekcie i zapisanych w Twojej umowie.
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W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj

2

Pastap rancresny realem fi prajedrs
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Stan realeach

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 zawierajgcy do 4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytacznie

znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

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

odpowiednio krétszy.

W postepie rzeczowym realizacji projektu nalezy w sposéb wyczerpujacy opisa¢ zakres merytoryczny poszczegdlnych zadan zrealizowanych w danym okresie rozliczeniowym,
uwzgledniajagc m.in. informacje, ktére bezposrednio odnoszg sie do wydatkéw przedstawionych w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki. Ponadto
nalezy poinformowad, czy dane zadanie jest w toku, czy bedzie realizowane w kolejnym okresie sprawozdawczym. Opis postepu rzeczowego powinien by¢ spdjny z danymi

zawartymi w Formularzu monitorowania uczestnikow projektu.

Strona 72 z 340



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

ryczattowych) nalezy wskazac stopien zaangazowania w realizacje zaplanowanych dziatan.

W przypadku realizacji szkolerh prowadzacych do uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 nalezy wskaza¢ podstawe prawng do uzyskania kwalifikacji, natomiast w przypadku szkolenia, ktére prowadzi do nabycia
kompetencji nalezy zamiesci¢ oswiadczenie, ze zostato ono przeprowadzone zgodnie z czterema etapami wskazanymi w ww. Wytycznych. Opis szkoleri powinien uwzgledniaé
nazwe firmy szkoleniowej (wraz z numerem wpisu do RIS (Rejestru Instytucji Szkoleniowych)), terminy szkolen oraz miejsca ich realizacji, liczbe godzin szkolenia i liczbe

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

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

o ptatnosc.

Ponadto, w przypadku pierwszego wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa nalezy wskaza¢ adres biura projektu oraz miejsce przechowywania dokumentacji projektu, szczegétowe
informacje o lokalizacji biura projektu, tj. numer telefonu, fax, godziny pracy, wykaz kadry zarzadzajgcej projektem (imig, nazwisko, stanowisko), nalezy podac réwniez adres
strony internetowej projektu na ktérej znajduje sie harmonogram dziatan projektowych. Powyzsze dane nalezy wprowadzi¢ w ramach kosztéow posrednich lub w polu, w
ktorym oswiadcza sie gdzie jest przechowywana dokumentacja (zaktadka Informacje we wniosku o ptatnos$é¢) w przypadku realizacji projektu nieprzewidujacego kosztow
posrednich. Pamietaj rowniez aby opisac dziatania, ktére realizujesz w ramach kosztéw posrednich, szczegdlnie te dotyczace zarzadzania projektem, rekrutacji i promocji.
Opisz jak w ramach tych zadan realizujesz zasade dostepnosci i réwnosci.

Zatem, w czesci dotyczacej postepu rzeczowego z realizacji projektu obligatoryjnie jestes zobowigzany do sprawozdania, ktére z dziatan réwnosciowych zaplanowanych w
ramach wniosku o dofinansowanie projektu zostaty zrealizowane, a takze do wskazania (o ile beda wystepowac) problemdw lub trudnosci w realizacji zasady réwnosci szans

kobiet i mezczyzn w projekcie. Analogiczny wymag dotyczy informacji na temat przedsiewzie¢ majacych na celu realizacje zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym w
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szczegolnosci zapewnienie dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami. We wniosku o ptatnos¢ stanowigcym narzedzie sprawozdawcze jestes zobowigzany wskazac i opisac
dziatania réwnosciowe, ktdre zostaty zrealizowane (w tym mechanizm racjonalnych usprawnien, koncepcja uniwersalnego projektowania) oraz sposéb, w jaki realizacja
projektu wptyneta na sytuacje 0s6b z niepetnosprawnosciami.

Nalezy opisac jakie dziatania byty podejmowane w zakresie spetnienia zasady dostepnosci, w tym w szczegdlnosci zapewnienie dostepnosci infrastruktury w zwigzku z
finansowaniem wydatkéw w ramach cross-financingu - zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 — dotyczy projektéw wytonionych

w konkursach ogtoszonych po 10.04.2018 r.

W przypadku realizacji projektu rozliczanego metodami uproszczonymi w drugim i kolejnych wnioskach o ptatnos¢ nalezy w pierwszym opisywanym zadaniu zawrzec
informacje o kwocie poniesionych w ramach projektu wydatkéw bezposrednich i posrednich. W przypadku wnioskowania o kolejng transze nalezy zawrze¢ oswiadczenie
o wydatkowaniu lub niewydatkowaniu co najmniej 70% otrzymanych srodkdw zaliczki. We wnioskach o ptatnos¢ powinienes/powinnas takze na biezaco informowac o
postepie rzeczcowym, w tym przedstawiac narastajgco wartosci osiggnietych wskaznikow do osiggniecia ktérych zobowigzates sie w umowie. Przy czym kazdy projekt nalezy
rozpatrywac¢ indywidualnie, biorgc pod uwage harmonogram realizacji projektu oraz zaplanowane formy wsparcia, zatem moze wystgpi¢ sytuacja, w ktorej

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

W projektach rozliczanych czesciowo uproszczonymi metodami (tj. w ktérych koszty posrednie rozliczane sg wg stawek ryczattowych) w zaleznos$ci od wymogdéw zawartych
w umowie o dofinansowanie w przypadku wnioskowania o wyptate kolejnej transzy dofinansowania w opisie postepu rzeczowego zawrzyj oSwiadczenie o poniesionej kwocie

kosztéw posrednich (bez wzgledu na wysokos¢ kosztéw bezposrednich wykazanych we wniosku/ach o ptatnosg).

Kwestie zwigzane z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji oraz metod uproszczonych nie dotycza Pomocy Technicznej.
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WSKAZNIKI PRODUKTU

Projokt Postap rzeczowy Postep tinansowy Informacie Zatacanild Podsumowanio

Postep reeczowy reshinacy)l projektn i| Wekainiki rezultate : Problemy sapotiane w trakoe reshracyi projelty | Planowany przebieg realizocp
Yednostha Wartnsc osiagnigta Wartosc oslagniyta od Stopien
Narwa wskamika Ami Wartosc docelowa w okresia poczatiu realizacjl reafizacil
— i sprawordawczym projektu (narastajaco) (%)
L Cll’:‘-’ m.‘;x postepewych w wybudawanych oblektach  park) ot 164,00 0,00 1,00 0,52
jed2” (s3t.
2 Lczha wybudowanych obiektow parkyy 1 edd” {sxt.] . 1,00 0,00 0,00 0,00

—»

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 wskaZznikow a wiasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkéw z ktdérych finansowany jest Twaj projekt.
Jesli realizujesz umowe wspdtfinansowanga z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system prezentuje tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzadkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

WARTOSC DOCELOWA — System wys$wietla warto$¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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

o ptatnosé. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé tagcznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi
uzasadniona potrzeba merytoryczna. Jezeli wprowadzisz zmiane wartosci opisz przyczyne dokonanej zmiany w polu Postep rzeczowy realizacji projektu lub w polu Problemy

napotkane w trakcie realizacji projektu.

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

’ Projekt ‘ Postep finansowy ‘ ’ informacje Zakyczniki ‘ ’ Podsumawanie

‘ Postep rrecrowy realizacy pro rh . l Wkainiks recultaty ‘ Problenvy m;rn/mr w trabcee realizacy mq-hu \ Panowany proetweg reslizac))
Wartost osiggnigta Wartosc osiggnigta od Stopeen
. lednostka - g . e
Nazwa wskaZnika = Wartosc docsiowa w okresie poczathu realizoci realizacji
¥ sprawosdswieym projekty (norostsjaco) (W)
K ) X

Uczba oséb cbygtych szhelentami | doradztwem w zakresie

A os0by " o0
kompetency cyfrowych (Wekaznik srulowany’

0 0,00 0,00 19,00

Jesli realizujesz umowe wspdtfinansowang z Europejskiego Funduszu Spotecznego, system przedstawi Ci tabele z podziatem na pteé, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza
mezczyzn oraz O — oznacza ogoétem (tacznie). Sposéb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedla zapisy Twojej umowy. W przypadku

projektéw Pomocy Technicznej wprowadzasz jedynie wartos¢ do wiersza O — ogétem (tacznie).
Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartos$¢ do wiersza oznaczonego jako O.
Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie przez system.

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

Whiosek za okres od 2018-08-16 do 2018-08-31

Tdentyfikacia walosia)
Winiosak 22 ohres od 20180826 | do 20180831 Status wboshu | Zhs220ry (pOpr anaony) Peaer wiioshy | FPMA 04,00 02136150/ 16-00642

Rodin] wedusky o platnos’
Wksel 0 a6 he Wiksek o refusstacie Winitsek rouficza oy salicihy Winitcoad sprawnaduwery Wninsek kudcowy

=

Projekt m Postap finareowy Infesmace Zatacaniki Podsumowanio
‘ 5 |
[ hosten aecrowy restrace swoajest || wekatnds prosat m Problermy sapeltiome o rskite realzrch prajeity || Pamowasy ranies vesrech

Wartodd 0siepoits

Stopiernt
Hazwa wekaradc e SERrhoAC Wartodd docslowa MRy realizach
mary tarowa realizowania (%)
projeidy .
L LCIba pojan .n,)':‘;:.* 2 MNEC pastodowych w sy budowamch =t 0 5,00 00

steekzan

arku] | Jeat
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

realizowania projektu). Wskazniki te opisuja 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 Twoj

projekt.

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

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

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

realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA - system wyswietla wartos¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? warto$¢ wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym, za ktdry sktadasz wniosek

o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc z doktadnoscig do dwdéch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé tgcznie z biezacym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi
uzasadniona potrzeba merytoryczna. Jezeli wprowadzisz zmiane wartosci opisz przyczyne dokonanej zmiany w polu Postep rzeczowy realizacji projektu lub w polu Problemy
napotkane w trakcie realizacji projektu (nie dotyczy tzw. wskaznikéw efektywnosci np. wskaznika efektywnosci zatrudnieniowej, wskaznika efektywnosci spoteczno-

zatrudnieniowej).

Wskazniki dotyczace efektywnosci sg monitorowane w ujeciu narastajgcym (w obu kolumnach: Warto$¢ osiggnieta w okresie sprawozdawczym i Wartos¢ osiggnieta od

poczatku realizacji projektu (narastajgco) nalezy wpisacé te same wartosci).
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Pole: STOPIEN REALIZACJI (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaznika narastajaco od poczatku realizacji projektu. Pole jest

nieedytowalne.

qd—.

=
Projekt ‘ Postep finansowy | ‘ Informacje ‘ ’ Zokycrniki ‘ ‘ Podsutmowanie
| |
( |

Jed it Wartosc osiggnigta Wartost osiggnigta od Stopien
Nazwa wskainika Wartese bazowa Wartosd docalowa w okresle pocziatku reallzach realizac)l
miary 2 2
sprawozdawcrym projekty (norastsjaco) (%)
K 0,00

Liczba osob zagrozooych ubastwem lub
Kzeniem spoleziym poszukujacyh 0s0by M 0,00
pracy po opuszczeniu programu

o 0.00 40,00 0,00 1,00 204

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

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

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

Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie.

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci z wyjatkiem:

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? warto$é wskaznika, jakg osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

o ptatnosc¢. Uzupetnij wartosc z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac

wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé tagcznie z biezacym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

Q=

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Postep rzeczowy realizadji projektu ][ Wskazniki produktu ][ Wskazniki rezultatu ] Problemy napotlane w trakdie realizacji projekiu [ Planowany przebieg realizacji ]

Q=

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

Pamietaj, aby w tej sekcji wskazaé napotkane problemy w realizacji zasady réwnosci i niedyskryminacji 0séb z niepetnosprawnos$ciami oraz rownosci szans ptci, a takze podjete

w tym zakresie dziatania naprawcze (nie dotyczy Pomocy Technicznej) .

Nalezy uwzglednic rowniez odstepstwa od harmonogramu realizacji projektu i wskaza¢ informacje dotyczace podjetych srodkdw zaradczych w stosunku do zaistniatych
problemdw, zastosowanych rozwigzar oraz wptywu problemoéw na realizacje catego projektu. W sytuacji, gdy zadne srodki naprawcze nie zostaty podjete, taka informacje

réwniez nalezy zamiescic. NV tym polu wpisz niezwtocznie o problemach w ramach realizowanego projektu, w szczegdlnosci o stwierdzonych w trakcie kontroli u

ostatecznego odbiorcy pomocy/uczestnika projektu nieprawidtowosciach w ramach realizowanej przez niego umowy lub o nieterminowym rozliczeniu umowy.|

W przypadku zagrozenia nieosiggniecia wskaznika/ow produktu/oéw, rezultatu/éw nalezy przedstawic przyczyny zagrozen i opisa¢ wszelkie dziatania zaradcze, podejmowane

w danym okresie rozliczeniowym. W sytuacji, gdy zadne $rodki naprawcze nie zostaty podjete, taka informacje rowniez nalezy zamiescic.

Z komentarzem [KP1]: Zapis wynika z zalecen z audytu KAS,
zgodnie z ktérym WUP w todzi zostat zobligowany do wprowadzenia
takiego zapisu do Podrecznika beneficjenta do korica | kwartatu
2020r.
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Z uwagi na rozliczanie projektu z jego efektow - jezeli napotkane problemy moga skutkowaé nieosiggnieciem wskaznikéw zatozonych w projekcie — nalezy obligatoryjnie
przedstawi¢ plan naprawczy opisujacy dziatania dla osiggniecia w kolejnych okresach sprawozdawczych celéw projektu mierzonych wskaznikami. Realizacja planu moze
stanowi¢ jeden z elementéw oceny przez I1Z/IP zasadnosci rozliczenia projektu w oparciu o regute proporcjonalnosci — wg stanu na zakoriczenie realizacji projektu na etapie

weryfikacji koricowego wniosku optatnosc.

Jezeli nie wystapity zadne trudnosci w realizacji projektu Beneficjent jest zobowigzany do zamieszczenia adnotacji ,Nie identyfikuje sie problemoéw”.

Jezeli to Twaj wniosek (odpowiednio):

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

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

W polu 4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.
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ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

=S

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie

[ Postep rzeczowy realizacji projektu ][ WskaZniki produkiu ][ WskaZniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projekiu ] Planowany przebieg realizaci

E¥—

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

kolejnego

whniosku o ptatnosé. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.
Przebieg realizacji planowanych zadan powinien by¢ zgodny z aktualnym zatwierdzonym przez 1Z/IP wnioskiem o dofinansowanie.

Wskazany opis planowanego zakresu merytorycznego na przyszty okres rozliczeniowy bedzie stanowit podstawe do weryfikacji przez Instytucje Zarzadzajgca/ Posredniczaca

kolejnego wniosku o ptatnos$é w zakresie postepu w realizacji dziatan i projektu.
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POSTEP FINANSOWY

Whniosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30

1dentyfikaca wnlosku

Wikosek ra olores 0d |' 180501 dol 2010003 Satis wnlosku W penygotowany Nisener wnbosk)

flodza) walosku 0 platmodl

o« Wirlosek o 2aficrion ¢ Wniosek o refundacie « Walossk razficzajacy zalicrke < Wnioseh sprrawordawcry Whainsek kodcowy

SHve &

Projest ’ ‘ Postep reecrowy m Informacje ‘ ‘ Lotgceniii Podwurenwanio

Lot e dobommentive Emroty/hsechty || Enodia fovemacwania wydethiw || Romcreme saberek || Dochia |

mgort & piki x

L g

) ==

MUt Nusmer Kwuta dolustmentu Wydatki

Lp in e s Parven towearu Iub ustugi hrutto Kateguria hosetiw -~ NMarwa kosstu vl S

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

ryczattowo.
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Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejsza/ powiekszg wartosci narastajaco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$é w podziale na rézne zrédta finansowania.
Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.

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

o ptatnosg).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Kazdy (oryginat) dokument ksiegowy, przedstawiony do rozliczenia we wniosku o ptatnos¢, musisz oznakowac w sposéb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego
projektu — np. pieczatka zawierajacg takg informacje. Faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej musza zawierac opis zgodnie z zapisami umowy

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

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie dokonanie opisu na tzw. zataczniku, niemniej jednak informacja identyfikujaca p owigzanie wydatku z projektem powinna sie

znaleZ¢ na oryginale dokumentu, np.: ,opis dokumentu na zatgczniku —wydatek dotyczy umowy nr ....”
Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty:

a) faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaptaty,
b) inne dokumenty (jesli poniesione wydatki nie mogg by¢ potwierdzone fakturami lub dokumentami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej),
c) umowy z wykonawcami, zlecenia wykonania ustug, protokoty odbioru i inne dokumenty stanowigce podstawe poniesienia wydatkéw;

d) inne dokumenty umozliwiajgce stwierdzenie, ze wydatek jest kwalifikowalny, ktérych przedtozenia zazagdaé moze I1Z/IP.

Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajgce nabycie i instalacje srodkéw trwatych, adaptacje obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie.
Wymagane s3 przede wszystkim faktury, rachunki i potwierdzenia przelewéw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli
w ramach projektu zatrudniates/as pracownikdéw — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac petng dokumentacja

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

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposob umozliwiajacy ich szybka, tatwa i jednoznaczng identyfikacje.
Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznaczaé¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji lub ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne

poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos$¢. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatnos¢ powinienes/as je
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wykazac¢ w ostatnich wierszach tabeli, jednoczesnie powiniene$ wyjasni¢ powody rozliczenia ich z opdznieniem.. Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien

by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowacé daty zaptaty takiego wydatku).
Uwaga!

W zestawieniu wydatkéw wykazywane s3 zaréwno wydatki kwalifikowalne ,,na plus” jak i wydatki ,na minus” (tylko i wytacznie w przypadku faktur korygujacych).

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnosc nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystosc¢ i porzadek w catej dokumentacji projektowej

Whiosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30 L. , ) .,
Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz uzupetni¢ na dwa

| 1entyfikacja wniosku
sposoby:

Witlosek ra ohres 0d [ 20180501 do | 2010-08 30 Satis wnlosku W g eygotowany [T———

Hodzaf walodki o platnode > poprzez import pliku .xls,

< Witkmek 0 2af sk « Whiosek o refundacie <+ Walossk razficzajacy zalicrke < Wiiosek sqrawn s ry Whinserk kudcowy
v E » poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
rojekt | s rocromy m Intormacie Zotncendi Podwomemania systemu.
Zwtoty/herchty || Lnddta Memeawanis wydethow || Rofcreme sabcrek || Dockid . , . . , . L. .
m - ! = - ) | Wybierz sposéb uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej odpowiada —
St i ’ bez wzgledu na to, ktdry z nich wybierzesz, zakres danych czy reguty
.
wypetniania nie beda sie réznié.
-

L ot o otk sk et Wybierajac uzupetnienie poprzez import pliku .xls mozesz wskazaé

w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikéw —system zaimportuje je
Kwuta doustnentu
hrutto

Nt Nusmer

. iydatki
» radaniy dokumerntis

owafikowaine 2%

Pazven towary lub islugi Kategoria kosstiw - Nazwo kosstu

rownoczesnie z Zestawieniem dokumentow.
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Whiosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30

1entyfikacja wiiosku
Wilosek ra okres od [ 20160501 do ] 2010:08.30 St wenlosku W geygotonany [prr———
Modza) wlosku 0 platmosl
< Wik 0 78 7 + Whime o refundack < Wilosek razficzajacy zalicrke © Winioseh spraws v ry Whinse kodcowy
SHve s
reecrowy Pontag o

Projet ‘ ‘ Pastap

Lestamvewe dokammentie

Imgort ¢ iy

Mt Nusmwr
zadania dokumenty

rery Informacje ’ | Zotacaniki ‘ Podwurewanio

Emeoty/hsechey || Znodta Pmemucrwsnis et || Rosmeseme soeret || pochid |

Wearven toveary hab ushugi

Kwota dokusmentu
hrutto

Wydatki
Kategiria hosetiw - Mazw kosstu Retbe St

2al.

Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

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

pobierz wzor bezposrednio z systemu.

Aby uzyska¢ wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

.

o

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

oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

z powrotem do systemu.
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H > Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

T0entyMieacs wetbishy
Wakioad 1o whees o | T00Y 9100 “!—;ll.‘(‘l-]‘. FEAT wesnhe W AT Maery mannbe
L R TN L
o Wkl 0 aabcrbe 7 Wik o eeliastach o Wk vl 2ajycy Tl tey Wakredh ppramubim 7y Wrkbonk o plateasdd bdovey
Oene Ievaner Subbmmena X575 008 (LM ks 8
H L e R e e 1 Tubucsril
) Eevtemienie bswnrmne 1015 9708 11 44 Whoh
f
Typ Pl Stzas pompwrrs Ubexomch trce! 17003 .30 ||| —| ey
Sams bpe Aetld gon —_—
e e )
aoart x g ke
¥ ® Ovemtoypgreecs | Marsastt fce ddnemiterd =
Lawis i
-~
El Tapmasiel iy dyeyen & - v

Welsn
[T W hovem— Dabs bty Rarws beweern e » N = an 5 W tym V1

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¢.

v
—
| Wbt roskczane rcssiome || Zweotybarty || 2rédte fn tathsm | S

Import 3 plhu ks

Projokt I Postop rzecrowy

(P Dats raplaty  Narwa towarn Iub wphugl XU MORumety - Kalsgorta Besrew W

Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

poprzez funkcje Import z pliku xIs.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj o wskaz

plik .xls, ktéry chcesz zaimportowac.

W trakcie importu zatacznika system prezentuje
dodatkowa informacje o procesie dodawania plikow
w formie paska postepu zawierajacego informacje
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

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

Chociaz ponizej opisano sposéb uzupetniania Zestawienia dokumentéw bezposrednio w Systemie — znajdziesz tu takze wskazéwki w przypadku, gdy wybrates uzupetnienie
Zestawienia przez import z pliku .xls. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozycji wtasciwych dla zadan, jakie realizujesz

w projekcie.

Import z phiay s Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego

| ;% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie

- wybierajac funkcje Dodaj W

ol

Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentow poza systemem

.‘\z w!-.—l i import z pliku .xls:
W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie
Nr Kwota dokumentu Kategoria |
Lp. dokumerntu Data zaphaty )| ‘Nazwa towanu lub uskugl brutto - Nazwa . . .
z numerem 0 dotyczy kosztow posrednich.
W drugiej kolumnie arkusza wskaz numer partnera z zaktadki
o Partnera na umowie/decyzji o dofinansowanie. Dotyczy tylko

whnioskow zbiorczych w projektach partnerskich.
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W otwartym ok Zestawienie ~dokumentow

tj o rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
Zatkure 1 Wk zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposéb
s ":’_"“‘"“""" e TR aby utatwi¢ Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
me Rebbari ) e PP Py N Do Taghiy zadaniem. Jeden dokument moze zosta¢ wskazany
L+ w kilku zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonaé

Zabrws 200

odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci

Pazwes towans Wb uskigh

w polu wydatki kwalifikowalne) tak, aby nie dublowac

Pearimer humtyaketis Wowoka Sobumenty beutte Kwila duhimenty) neeto wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.

400 | 0,

Katogporea kecstow - Marwa kosstu Wtsth cgddem Wyrtatio bwa ksl W iym VAT Oufinsnwiwane

!

Kapeporka poctiagajasa et Wystathl w reiach Besiti
M hotyzay v 0.00

Narms plivn MaTwa 2adipming Kiarly utworayd Ko utworzyt

Nr dokumentu Pole: NR DOKUMENTU

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

nadany przez jego wystawce.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakéw
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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 nastepujace wartosci:

e NIP
e  PESEL
e Nrzagr.

e Nie dotyczy
oraz

pola szczegétowego, ktore musisz uzupetni¢ w okreslony sposdb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

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

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

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

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

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

wprowadzonych danych.

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

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

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

[7] Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujgcym dla innego dokumentu
wykazanego w zestawieniu. Dokumenty korygujace zawsze wykazuj w zestawieniu wydatkéw (nie w zaktadce
Zwroty/korekty). Dokument korygujacy wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli
dokument korygujacy dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o ptatno$é, wykaz go na

poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.
Dokument korygujacy powinienes/as wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatno$¢ po jego otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéow poza systemem i import z pliku .xls:

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

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

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

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzacg ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.
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Data wystawienia dokumentu

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

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

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.

Data zaptaty .*;*.

I— 6 [[] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz jednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych dat zaptaty
) L T - ) ) [[]Zakres dat |
za pomocg ikony lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu jezeli data

zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

Ponadto zwrdci¢ nalezy uwage, ze pole to odnosi sie do pierwotnej daty zaptaty nie zas daty refundacji. Jesli
zaptata nastgpita w innym dniu niz refundacja z rachunku projektu wskaz ,pierwotng” date zaptaty

a w uwagach wpisz informacje o dacie refundacji. (nie dotyczy Pomocy Technicznej)

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

Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:
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Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD. Kolejne daty zaptaty wpisz w osobnym wierszu w kolumnie Data

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

Nazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

kwalifikowane, mozesz podac zbiorcza nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.
W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.

W polu tym nalezy dodatkowo zawierac nastepujace informacje (nie dotyczy Pomocy Technicznej):
e w przypadku personelu projektu:
v' imie i nazwisko;
stanowisko w projekcie;
miesigc, ktérego dotyczg koszty zwigzane z wyptata wynagrodzenia,

wymiar czasu pracy (np. % etatu) lub jednostke miary np.: miesiac, godziny,

N X X

informacje, czy wskazana kwota jest kwotg brutto brutto,

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

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

W polu tym masz dostepng liste kontraktéw jakie zostaty przez Ciebie wprowadzone w systemie w ramach
funkcjonalnosci Zamdéwienia publiczne dla Twojego projektu. Wybierz odpowiedni numer kontraktu,
dla ktérego zostat poniesiony wydatek wykazany w zestawieniu. W przypadku kiedy wykazany przez Ciebie
dokument nie dotyczy kontraktu z wykonawca wytonionym w ramach zamdwienia publicznego mozesz

uzupetni¢ pole wartoscig Nie dotyczy. Jezeli chcesz zarejestrowacd fakture dotyczacg Numeru kontraktu,
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ktérego nie ma na liscie, upewnij sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu

dotyczacej zamowien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO
| 0,00

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

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

| [«

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

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

Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3 tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujace dla wersji umowy,

na podstawie ktorej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybér jednej z dostepnych wartosci.
W ramach RPO Wt wydatki wykazywane sg w nastepujgcych kategoriach (nie dotyczy Pomocy Technicznej):

e koszty personelu — w przypadku rozliczania wydatkdw oséb stanowigcych personel projektu zgodnie z
definicja okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego

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

2014-2020,
e inne.
Kategoria kosrtiw — Nazwa kosztu Wydathki kwalfikowaine w tym VAT Dofansowanie
| [ 000 | 0,00 0,00 °
Kategoria kosztdw — Nazrwa kosztu Wydatki kwalfdcowalne w tym VAT Dofmansowanie

| [ 0,00 | 0,00 0,00 °
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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 W

Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji warto$ci kategoria kosztéw — nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych kwot w polach: wydatki ogétem (nie dotyczy

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

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

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

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

Wydatki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00

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

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

w tym VAT Pole: W TYM VAT

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

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

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

Dofinansowanie Pole: DOFINANSOWANIE
0,00

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych dla

danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania (rozumianego jako iloraz dofinansowania i wydatkéw
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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 koricowa, kiedy wartosé wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla

danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

e cross-financing;

¢ Srodki trwate;

¢ $rodki trwate i cross-financing;

e zadania zlecone;

e pomoc de minimis;

e pomoc publiczna;

e wkiad rzeczowy.
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Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwos$é dodania
[ = ]

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj W

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

Najczestszym btedem we wnioskach o ptatnosc¢ jest wskazywanie tylko jednego z limitéw ,Srodki trwate” lub

,cross- financing” bez wskazywania tacznego limitu ,,Srodki trwate i cross- financing”.

Dla przyktadu jesli wykazujemy we wniosku wydatek stanowigcy limit w ramach ,Srodkéw trwatych”

w wierszu kategoria podlegajgca limitom wskazaé nalezy zawsze dwa limity tj:

e Srodek trwaty

e Srodek trwaty i cross- financing.
oraz przypisac¢ do nich odpowiednie wydatki.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
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W polu tym podaj kwote wydatkdw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktorg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktorej monitorowanie jestes zobowigzany na podstawie zapisow w umowie

o dofinansowanie.

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

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

Uwagi

Pole: UWAGI

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

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

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

e W przypadku dokumentu korygujacego informacje o numerze dokumentu, ktérego dana korekta
dotyczy,

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

e Wskazanie czy dokument zostat optacony ze srodkéw zaliczki czy podlegac¢ bedzie refundacji
(jesli dotyczy),

e  Wskazanie czy wydatek poniesiony zostat w ramach wktadu wtasnego (jesli dotyczy) i w jakiej formie
(niepieniezny/pieniezny),

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

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

whnioskéw o ptatnos¢ przez wszystkich partneréw w projekcie.
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Zatgcanik
Nazwa pliku

Nazwa zatacznika

Kiedy utworzyt

Pole: ZAtACZNIK

1Z/IP nie wymaga, abys zataczyt/a zeskanowane dokumenty w ramach Zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych ponoszone wydatki.

Kto utworzyt
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej cze$ci znajdziesz informacje dotyczace wydatkdw zwigzanych z kosztami posrednimi/ogdélnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomoca trzech rodzajéw ryczattu:

e stawek jednostkowych,
e  kwot ryczattowych oraz

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

Tabela zawiera dane zgodne z umowag zarejestrowang w systemie.

Aby rozpocza¢ 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.
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Rodzaj ryczattu

Pole: RODZAJ RYCZALTU

stawka ryczattowa

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

Pole: NAZWA RYCZALTU

Jezyk angielski

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

Nazwa wskaZnika

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

liczba osdb, ktdre otrzymaty wsparcie

ktére zgodnie z umowg musisz osiggnaé, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymadé ptatnosé w ramach

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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System wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych w Twojej umowie/decyzji

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

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



Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o ptatnosc¢.

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 ptatnosc.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

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

ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

z zasadami matematycznymi.

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

danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

wybraé warto$é/wartosci z listy rozwijalnej:

e cross-financing;
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e $rodki trwate;

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

e pomoc de minimis;

e pomoc publiczna;

e wkiad rzeczowy.

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

przy pomocy funkcji Dodaj W

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

wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkow dostepna jest funkcja usunigcia a dowolnego

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

Najczestszym btedem we wnioskach o ptatnosc jest wskazywanie tylko jednego z limitéw ,Srodki trwate” lub

,cross- financing” bez wskazywania tacznego limitu ,,srodki trwate i cross- financing”.

Dla przyktadu jesli wykazujemy we wniosku wydatek stanowigcy limit w ramach ,$rodkéw trwatych” w

wierszu kategoria podlegajaca limitom wskazac nalezy zawsze dwa limity tj:
. Srodek trwaty

3 srodek trwaty i cross- financing.
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oraz przypisa¢ do nich odpowiednie wydatki.

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

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

o dofinansowanie.

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

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

ZWROTY/KOREKTY

Ta czes$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywac korekt w wartosciach narastajagco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktdrej system

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajaco dla projektu.
Zaktadke wypetniamy w przypadku koniecznosci korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich wnioskach o ptatnos¢ i wysokosci wydatkéw narastajaco:

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

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

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

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

danym dokumencie ksiegowym — wysokos¢ dotychczas rozliczonych wydatkéw narastajgco zostanie skorygowana ,na plus”.
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Jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatnosé rozliczytes/as wydatki ktore zgodnie z aktualng umowa nie powinny by¢ rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszern w zakresie wydatkéw rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty

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

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

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

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

btedy podlegajace korekcie na poziomie 1Z/IP beneficjent moze zgtasza¢ do instytucji w zaktadce — Korespondencja.

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

‘ Projekt Postep rzeczowy l l Informacje ‘ ‘ Zatacaniki ‘ I Podsumowanie

l Zestawsesie dokumentow | | Zrodia fnansowans wydatkow “ Postep tmansowy ” Dochod |
Mumeer wnlosku o Wydatki
platnodd, w Kategoria kosztow " 3 Wydatid Vydatid Kategoria ™

Lp. ramach ktérego Tadame Nazwa kosztu/ Lk = el lewaliflh X Dofinansowanie podiega ramach Dwagi/ komentarze

wydatek zostal Nazwa ryczaity » lenitom T

roziczony

o ’”
/9
. POPC.02.01.00-00~ 2Zakup drodidw trwabych - .
1 8 AT20714-001 Szkalenis Zakup projeitora 16372015 15,00 10,00 5,00

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

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

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

Mozesz tez usung¢ wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktdry chcesz usunaé i wybierz funkcje Usun 6

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktorego
wydatek zostat rozliczony

L+

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

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

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

Zadanie

=]

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

tworzysz wniosek o ptatnosé.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztuf
Nazwa ryczattu

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

skorygowania wydatkdéw rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczacy Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskaza¢ numer
dokumentu ksiegowego, ktéorego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowigzkowe,
jednakze Instytucja z ktéra podpisates/as umowe moze wymagaé, aby$ przypisat korekte do poszczegdlnych

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.

1Z/IP wymaga wskazania numeru dokumentu, ktérego zwrot lub korekta dotyczy.
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Wydatki kwalifikowalne Wpisz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowaé wybrane Zadnie ikombinacje
0,00 Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartosé ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,-” powiekszg kwoty narastajgco.
Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej pozycji
budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnosé.
Dofinansowanie Whpisz warto$¢ dofinansowania, o ktdrg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow
0,00 - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.

Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartos¢ 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 ptatnos¢.

Kategoria podlegajgca imitom

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

— wybierz poprawng kategorie podlegajaca limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Za pomoca tego pola mozesz skorygowacé warto$¢ wydatkdow podlegajgcych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkow, o ktérg chcesz skorygowac wybrang

kategorie podlegajaca limitom we wskazanym wniosku o ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz warto$¢ ze znakiem ,,-”.

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajgco.
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Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajaco dla wybranej
kategorii podlegajacej limitom we wskazanej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez

Ciebie wniosku o ptatnosc¢.

Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkow
INie dotyczy E 0,00 6 3
Kategoria podlegajaca imitom Wydatki w ramach Emitu masz mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj

[ = | 000 @

Pamietaj, dla kazdej dodane] kategorii wydatkdw konieczne jest uzupetnienie

"J" odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkdw dostepna jest funkcja usuniecia

e dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajaca

limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze W tym polu krétko uzasadnij koniecznos$¢ dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

1Z/IP wymaga wskazania numeru dokumentu, ktérego zwrot lub korekta dotyczy. Ponadto wpisz liczbe
porzadkowa wydatku z Zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, ktérego dotyczy
zwrot/korekta. Powyzsze wymogi nie dotyczg kosztéw rozliczanych uproszczonymi metodami, w tym kosztéw
posrednich, ktérych nie przyporzadkowuje sie do konkretnej pozycji Zestawienia wydatkéw ale kategorii

kosztéw dla wtasciwego rodzaju ryczattu .

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

W tabeli nalezy wskazac zrédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo. Beneficjent uzupetnia poszczegélne

kwoty w odniesieniu do catosci srodkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, zaréwno w czesci dotyczacej dofinansowania jak i wktadu wtasnego.
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Uwaga! Pamietaj, ze w przypadku projektéw rozliczanych kwotami ryczattowymi wktad wtasny jest wnoszony przez Ciebie i Partneréw odpowiednio do realizowanych zadan
w projekcie i rozliczany proporcjonalnie do udziatu kwoty wktadu wtasnego do catkowitej wartosci projektu. Wktad uznaje sie zatem za wniesiony w kwocie/kwotach,
okreslonych w umowie, pod warunkiem rozliczenia kwot ryczattowych.

Dla kazdego wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego jakiekolwiek wydatki poza wktadem wtasnym nalezy okresli¢ wartos¢ dla wiersza ,,srodki wspélnotowe”. W tym celu nalezy
okresli¢ udziat srodkéw wspodlnotowych (wktadu UE) i Srodkéw budzetu panstwa (w umowie wskazanych jako kwota dotacji celowej) w kwocie dofinansowania (odnoszac
kwote srodkéw budzetu paristwa wskazang w umowie o dofinansowanie projektu jako dotacja celowa do kwoty tacznego dofinansowania, tj. wartosci umowy pomniejszonej
o wktad wtasny). Okreslony w ten sposéb udziat dla ,Srodkéw wspdlnotowych” oraz ,budzetu panstwa” nalezy odnosic¢ do tych wydatkéw rozliczanych w danym wniosku o
ptatnos¢, ktore nie dotyczg wktadu wiasnego Beneficjenta.

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

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

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

wykazane wydatki.

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

zgodnie ze wzorem ponizej (dotyczy VIII i IX):
o  Wyliczenie kwoty budzetu panstwa:

kwota podlegajgca podziatowi (dofinansowania) * dotacja celowa (kwota wskazana w umowie o dofinansowanie)/ przez catkowita kwote dofinansowania wskazang w umowie
o Wyliczenie kwoty srodkéw wspdélnotowych:

Kwota podlegajaca podziatowi — kwote budzetu panstwa
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Pamietaj zaokraglajac wartosci Zzrédta finansowania wydatkéow do dwdch miejsc po przecinku moga powsta¢ réznice pomiedzy kwoty srodkéw wspdlnotowych

rozliczonych we wnioskach o ptatnos¢ w stosunku do wartosci wynikajacych z umowy, ktéra nalezy skorygowac nie pézniej, niz w koicowym wniosku o ptatnos¢.

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

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

Tabela zawiera nastepujace pozycje:

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘
Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ] Zrédia finansowania wydatkdéw

Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy ][ Dochaéd ]

—

Nazwa Zrédia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspéinotowe | 102 000,00
budzet paristwa 12 000,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 6 000,00
wi tym EBI 0,00

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

Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogétem.
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ROZLICZENIE ZALICZEK
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Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczace otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny
stan rozliczenia tych $rodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych s$rodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktore zwrdcites/as
na konto instytucji oraz rozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ system prezentuje kwote zaliczki, ktéra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza

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

System wskaze jako btad wartos¢ rozliczanej kwoty z dofinansowania w wysokosci przekraczajacej dotychczas przekazane Beneficjentowi zaliczki. Nie dopuszczalna jest
réwniez opcja rozliczenia we Wniosku o Ptatnos¢ wydatkow okreslonych przez Beneficjenta jako poniesione z dofinansowania w przypadku nie przekazania zaliczki, ktéra

bedzie dopiero wnioskowana np. po podpisaniu umowy (wniosek wnioskujacy o wyptate zaliczki).
[ 1] =1
4 H =

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Zestawienie dokumentow ] [ Zwroty/korekty ][ Zrédla finansowania wydatkéw ]

Kwota dofinansowania

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem 0,00
Odsetki naroste od sSrodkow zaliczki 0,00

w tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc 0,00

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

taczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj

o wartos¢ srodkow, ktdre zwrdcite$/ as jako niewykorzystane).

Pamietaj pomniejszy¢ wartos¢ srodkéw dotychczas otrzymanych w formie zaliczki o wartos¢ wydatkow

niekwalifikowalnych zwréconych na rachunek IP/IZ do korica okresu rozliczeniowego, w tym:

e nieprawidtowosci stwierdzone w stosunku do wydatkéw ujetych w zatwierdzonych wnioskach
o ptatnosc zwrdécone do IP,
e wydatki niekwalifikowalne stwierdzone na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i korekty

finansowe wykazywane we wniosku o ptatno$é (np. zwroty od uczestnikéw) zwrécone do IP/IZ.

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

Kwota zaliczek zwrdéconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystate$/as srodkéw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz tgczng
kwote zwrdconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskow o ptatno$é) w terminie na

ztozenie wniosku o ptatnosé.

We wniosku o ptatnos¢ koricowa wskaz w tym polu wartos¢ otrzymanych zaliczek, ktdére zostaty

niewykorzystane do zakoriczenia realizacji projektu i zwrécone (bez odsetek) do IP/IZ.

Za kwote zaliczek zwrdconych - niewykorzystanych nie uznaje sie zwrot srodkéw dotacji celowej
niewykorzystanej na koniec roku budzetowego. Zwrot zaliczek ma charakter rozliczenia wyptaconych
zaliczek.. Nalezy pamietac by we wnioskach o ptatnosc¢ sktadanych za kolejne okresy rozliczeniowe kwote
zaliczek zwréconych — niewykorzystanych ujmowac jako kwote zaliczek rozliczonych w poprzednich

whnioskach.
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Jezeli nie dokonywate$/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez projektu pozostaw warto$¢

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 faczng kwote  zaliczek  rozliczonych
we wszystkich ztozonych wnioskach w ramach projektu oraz dokonanych przez beneficjenta zwrotéw

srodkéw niewykorzystanych

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, przy czym nie moze by¢ ona wyzsza niz tgczna wartos¢ zaliczek (wyptaconych
do konca danego okresu rozliczeniowego) jaka pozostata do rozliczenia. W przypadku gdy suma
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych objetych dofinansowaniem przekroczytaby wartosé
otrzymanych zaliczek pozostatych do rozliczenia, mozesz we wniosku o ptatnos¢ wykaza¢ wydatki objete
dofinansowaniem do maksymalnej jaka pozostata do rozliczenia otrzymanych zaliczek. Pozostatg czes¢
wydatkow kwalifikowalnych powinienes/as uwzgledni¢ w kolejnym wniosku o ptatnosé po otrzymaniu

kolejnej zaliczki dofinansowania.

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

System wyliczy w tym polu kwote zaliczek, ktéra musisz jeszcze rozliczyé, na podstawie podanych przez
Ciebie kwot zaliczek otrzymanych, zwréconych i rozliczonych. W takim przypadku warto$¢ wyliczona

przez system jest nieedytowalna.

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

z uwzglednieniem zaliczek rozliczonych w biezgcym wniosku oraz wszystkich dokonanych zwrotéw
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zaliczek w stosunku do tacznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim przypadku warto$é¢

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

0dsetki naroste od srodkow zaliczki Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu $rodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadz wartos$¢ odsetek
narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem. Jezeli nie otrzymate$/as
jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie

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

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

odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

DOCHOD

Ta czes$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczace dochodu. W tabeli wykaz dochéd, ktéry 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 mieé na wzgledzie, ze wprowadzone
przez Ciebie kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod inwestycje

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

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

wydatkow kwalifikowanych do wydatkow ogdétem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.
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Q= Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

Prujeda Mostap roeceowy Tostgy fiecamsowy U 2N PO re abe "
funkcje Dodaj 4
Trstweerec schisvientte 1W""‘l"uk:.ﬂ.l’r:l"l.' ‘ Zavckyiworekty || Teodie treosomens wodstioon || Roslcomss sicast || Pocep fmassowy B
Kt ot Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
(TS Rodsu] dockods '-mn'lx:;‘].p(a :::.:—:”:
o dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
v
= © ' = dochodu.
Y e
R =
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskate$/a$ dochod, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko opisz
I okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakow.
Kwota pomniejszajgca wydatki W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne
I 0,00 we wniosku o ptatnosé.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszyé dofinansowanie
I 0,00 we wniosku o ptatno$é. Wartos¢ ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajacej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

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

sie podpisujac umowe o dofinansowanie Twojego projektu.
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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

Przedostatnia czes¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku, ktérych zgodnie z wtasnym wyborem nie wigzesz z konkretnymi pozycjami

Zestawienia dokumentow.
1 v [=)
HMve

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

1Z/IP wymaga przekazania tych zatgcznikéw, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie (w szczegélnosci dokumenty potwierdzajagce wykonanie

stawek jednostkowych/kwot ryczattowych).
Jezeli we wniosku o ptatnos¢ nie rozliczasz stawek jednostkowych lub kwot ryczattowych nie zataczaj zatacznikdéw do wniosku o ptatnosc.

W trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ opiekun projektu (za posrednictwem SL 2014 w Zaktadce - Korespondencja) wskaze, ktére dokumenty ksiegowe lub inne dokumenty
o rownowaznej wartosci dowodowe] (dokumenty zrédtowe) wraz z dowodami zaptaty — wykazane przez Ciebie w ramach Zestawienia dokumentéw potwierdzajacych
ponoszone wydatki — beda objete prébg i podlegaty analizie oraz okresli zakres, sposéb i termin wymiany dokumentdéw z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje Twoich

whnioskéw o ptatnosé.
Uwaga!

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

zostate$s wezwany przez IZ/IP. Dokumenty takie powinny by¢ przestane przez Ciebie za posrednictwem SL2014 w Zaktadce — Korespondencja.

Pamietaj jednak, ze w przypadku weryfikacji przez 1Z/IP korekty do wniosku o ptatno$¢ mozesz zostaé poproszony o przestanie kolejnych dokumentéw wykazanych w tym

whniosku.
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Pamietaj, ze przy przekazywaniu dokumentéw przestrzegana bedzie zasada jednokrotnego przekazywania dokumentéw. Nie nalezy przekazywaé zadnych dokumentéw

niewymaganych przez instytucje na etapie sktadania wniosku o ptatnosc.

Nie nalezy w tym polu przekazywaé danych dotyczacych zamdwien publicznych, ktére beda przekazywane w Zaktadce - Zamowienia publiczne.

Rozpocznij dodawanie zatacznikdw przez wybor funkcji Dodaj

Mechanizm wyboru plikdw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w punkcie 2.9 Dotgczanie plikéw do systemu.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIALANIA/OSI/PROGRAMU
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Po zataczeniu pliku mozesz doda¢ kolejny, badz
usuna¢ lub podejrze¢ poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

e Dodaj a
. Usurig

®  Podglgd S
Uwagal
Plik dodany do systemu moze by¢ usuniety
wyfacznie wtedy, gdy nie jest powigzany
z zadnym dokumentem.
Usuniecie pliku w opisywanej tabeli Zatqczniki
oznacza tylko usuniecie jego powigzania

z wnioskiem. Aby fizycznie usunaé plik
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zsystemu, usud go z poziomu modutu

Dokumentacja.
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PODSUMOWANIE

Ostatnia cze$¢ wniosku to Postep finansowy. Zawiera blok bedacy aktualnym podsumowaniem finansowym wniosku i projektu.

Zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezagcym wniosku

w podziale na:

—  Wydatki ogétem (nie dotyczy projektéw 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 wydatkow kwalifikowalnych

okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Powyzsze dane prezentowane sg dla poszczegdlnych pozycji, dotyczacych wydatkow rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w zakresie

finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne sg réwniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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Dane w tej tabeli sg aktualizowane automatycznie przy pierwszym wejsciu na zaktadke, przy zapisie wniosku oraz przy przesytaniu wniosku.

W trakcie pracy na wniosku, gdy zmodyfikujesz dane w Zestawieniu dokumentow lub Wydatkach rozliczanych ryczattowo, aby zobaczy¢ aktualne dane w bloku Podsumowanie

A

skorzystaj z funkcji Odswiez ‘ .
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4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

W dowolnym momencie procesu tworzenia wniosku o ptatnos¢, masz mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych przez siebie danych poprzez funkcje Sprawd?

Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnosé.

ﬂ D . Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whriosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

“ { postep reczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformace

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

Jezeli po jej wywotaniu SL2014 nie wykryje zadnych btedéw, zostaniesz o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.
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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 ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sa oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujgce mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnosé. W odrdznieniu do bteddw sg one oznaczone kolorem pomarariczowym.

Wskazujac pozycje w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.
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[ Lp. Element/zaktadka wniosku o ptatnosé Nr pola Opis
1 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.
2 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.
W ramach wniosku o refundacje/rozliczajacego zaliczke konleczne
& yay . jest uzupelnienie tabeli Zestawienie dokumentéw
3 Postep Y/ 2 niow potwierdzajacych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczaitowo.
\ 4 Informacje / Oéwiadczenia Oéwiadczenie beneficjenta Pole wymagalne j
H / Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od ] 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu | Numer wniosku [ |
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke ' Wniosek sprawozdawczy [ wniosek o ptatnos¢ koricowq
l ‘ Zataczniki ’ ‘ Podsumowanie

Projekt l ‘ — ﬁnansowy 1 I Infomacje

Strona 127 z 340



4.3.2. Ztozenie wniosku

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

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

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

Jezeli system nie wykryje zadnych btedéw, aby przesta¢ go do instytucji musisz go podpisac.
SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnos¢ z wykorzystaniem:
—  profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego albo (dot. oséb uprawnionych spoza Polski) certyfikatu niekwalifikowanego SL2014.

—  (w przypadku awaryjnej Sciezki logowania przez Login i Hasto) certyfikatu niekwalifikowanego SL2014.
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Nie ma mozliwosci przekazania niepodpisanego wniosku o ptatnos¢.

.. Po wyborze funkcji Zt6z wniosek System prezentuje
ZioZenie WNP

liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu

Wniosek o platnos¢ za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie wniosku:
mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz zlozyd wniosek?
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu

# podpisanie dokumentu przy uZyciu profilu zaufanego zaufanego

podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

mm Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu Profil zaufany

Informacje dolaczone do dokumentu o Po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 przekieruje
Podpisanie Sokumentu w celu powiazania konta w systense SL2014 2 systemem ePUAP.

Cie na strone portalu i wyswietli monit
~ o podpisywaniu dokumentu.
y Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
@ 25z podpis potwierdzony profilem zaufarym lub cartyfikaters kwalifiowsnym. Co to znaczy? &
Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Nastepnie  wybierz  profil, ktérego  uzyjesz

do podpisu dokumentu.
Informacie dolaczone do dokumentu
Podpesarse dokumentu w module korespondenc) systemu SL2014,

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany
Frofe zaviany 9eosy Jan Nowex Ueyy tuge profilu do podpnu
Data utwoasnin 0140812 10247

D Jedh nie choesz podpsad wiiosky pr2y u2yciu profdy zacfanego, uly) praycsky powyle).

Anuluj

P — Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Sifmmncie debucrane d delomant dla tej czynnosci (w zaleznosci od kanatu

Podpesarve dokumenty w module korespondency systemu SLI014 . . , s
$ informacyjnego,  ktéry  wybrate$/as  podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzié podpis
Podpisanie wiicsky wymaga docatkone) autoryzacy.. Na adres e-mail, ktéry 2estal wystany podczas rejestracy profiu Musisz  potwierdzi¢ swéj podpis autoryzujgc
20stala whadnie wystana wadomoéé zamerajaca kod potwierdzenia. Sprawd? wiademoss, a nastgpree wpisz ten kod w poie
panael. go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac funkcje

) Me otrzymaded kocy? SprawdZ co zrobid

) Jeh nie cheesz podpisac whuasku prey w2yciu profils zaufanege, uzy) przyosku powyze),

Anuluj

Strona 130 z 340



Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podosanie dokumentu w calu powiazena kKoots w systamis SL2014 2 systamem aPUAD,

Ookament 20stal podzisany

OK Anuluj

Jezeli wprowadziteS wtasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

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

3

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Whniosek o platnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytudii. Nie bedzie
mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz zlozyd wniosek?

podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu zaufanego
® podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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B Security Warning _ ﬂ‘ Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz
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.
More Information
==
x"‘ Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem
Do you want to run this application? o uruchomienie aplikacji,
Name: Szafir Aplet wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
ﬁ) Publisher:' Keajowa Izba Rodczeriowa S:A sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again
- focat https: fszkolsi2014.gov.pl for apps from the publisher and location above.
This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.
|| Do not show this again for apps from the publisher and location above
v More Infarmation [ Cancel
=
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Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o

dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie

LrLH Allow access to the following application from this web site?

ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
Web Site:  https://szkol.512014.gov.pl this app and web site.
Application: Szafir Aplet

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

() More information
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PIN do klucza M

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza || i 7 I
Trwaty PIN

[[IWiacz | Caraniczony czasem (' minutad‘wj" =l 10|

g —y
Akceptuj [ Anuluj ]

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosé.

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

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

ekranie.
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Wystap iy proticnmy techiecang, Rehoa podpsu 31292 SFUAF Jodl 000N NEmtOditad. CTy (S POApEad windseh O platnetd cartpticatom rackanbiicwym SL2014¢7

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

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

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

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

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

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

whniosek.
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) p . Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
Wiadomaode automatyczna 2 Aphicacy Obsugi Wnioskdw 0 PRINOSE - Autoryzacia operacii SL20014 kod or 2 2 an. 20150708

B e S
—d

bz hawtrbeh

SLIOL4 - wasdomonis mstrryzacya

Kod moceyzacyiy e 1 2dn 10150706

Wadomodd wypmmrownn sscmatycane ~ prossy n e e odpowiadac

przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do wihasciwe] instytucii.

3

e e podpizat wylacanie osaba altuaini

zalogowana do systemu.
NEFLIPES prota prestania wwo AWiong Winiecsk ne ostanke praesiany, Prossianie weiosku prasc os0bq Nsuprawnlons stancad

¢ 52 pit 6 Requiamey bazpecrensty

W przypadku, gdy system stwierdzi, ze wystgpito
u naruszenie regulaminu bezpieczeristwa danych,
wyswietli sie komunikat blokujacy takg prdbe

podpisu i wysytki.

Funkcja OK spowoduje przeniesienie na karte

whniosku w trybie edycji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
L

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WadrozZenie systeméw informatycznych

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

weryfikacji

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

oR g ])s

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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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FYano podpianne 1y pomaicsy ottty sebyikoranegs
Statio podiemr: Dweryfikovary
PUdpeanny praeg) E=01 254500 700@al2014, N0 232508780, Lrkrakdw, O Comarch, Cniy

Wytames cortyilety: OsComprth, OUsComarch, OnCommech, Setiakon, Criv

4.3.4. Zapis wniosku

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

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

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

1dentyfikacio wniosku

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

Rodza) wniosku o platnosd
¥ Wrilosek o zakczke 7| Wilosek o refundacks 7 Walosek roziiczajgoy zabczke Wnkosek sprawozdawczy

@ 4 =
B - e |

Numer umowy/ decyzfi  POPC.03.01.00-00-001A/15-00

Nazwa Beneficjenta B0 PROJEKT SP. 2 0. 0.

Tytul projektu ¥ ¥y

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 maja 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"D]

1 ; B Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikacia wniosku

Whaiosek za okres od f 2015-05-01 ' do | 2015-01-31 Status wiiosku | W przygotowaniu Numer waiosku

Rodzaj vmiosku o platnosc

¢ Wninsek o zalkczing ¢ Whniosek o refundaciy ¢ Wniosek roziiczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy !

Projekt Postep rzeczaowy ‘ ’ Postep finansowy ‘ ’ Informacjs

Numer umowy/ decyzli | POPC.03.01.00-00-0014/15-00
Nazwa Beneficienta INFO FROJEXT SF, Z 0.0

Tytul Projektu Widro2enie 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 mozliwos¢ edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktdrego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ edycji wnioskdw o statusie W przygotowaniu,
Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku B( dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz edytowac.

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

]

o ptatnosc skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdéci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybra¢ funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone
zmiany lub funkcje Anuluj 0 aby wrécic¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o ptatnosc.

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatnos¢ polegata na odznaczeniu wczesniej zaznaczonego rodzaju po wyborze funkcji Zatwierdz system prezentuje komunikat ostrzegawczy
informujacy o tym, ze zakres danych jaki byt powigzany z odznaczonym rodzajem wniosku nie bedzie dostepny do edycji na zaktualizowanej karcie wniosku, a dane jakie
zostaty tam wprowadzone zostang utracone.

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

projektu] za pomoca funkcji Powrdt ’ skutkuje prezentacja komunikatu o utracie niezapisanych danych.

Wiprirsmiene dene v 208Uly 29p1shne | 20stieg (ATACONS, Coy Chomes cpultHd wriisetk ?

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.

Jesli opuscisz edycje wniosku w inny sposéb niz poprzez funkcje Powrdt, bedziesz blokowat edycje tego dokumentu innym uzytkownikom przez okoto 20 min. W takim

przypadku ponowne wejscie w tryb edycji przez osobe blokujgcg i poprawne opuszczenie wniosku za pomoca funkcji Powrdt, zdejmuije blokade.
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4.3.7. Usuniecie wniosku

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

W tym celu, wybierz funkcje Usuri ° dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usunadé.

Po wyborze funkcji Usun 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.

‘ Korespondencja

‘ Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia -
weryfikacji

v e | (O

D Czy na pewno checesz usungc te pozycje?
OV@RE
2015-0

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

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

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

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

Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |Zuiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek
poprawiany zawiera wszystkie dane z poprzedniej wersji wniosku o statusie Do poprawy, z wyjatkiem danych z umowy, ktére mogty ulec zmianie, jezeli byty modyfikowane

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystapi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgca Twoéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajacego wykaz btedéw wymagajgcych poprawy.

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

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

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

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

zbiorczego wniosku o ptatnosc).
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4.3.9. Zmiana wersji umowy

Jezeli chcesz zmieni¢ wersje umowy, do ktdrej przypisany jest edytowalny wniosek o ptatnosc (tj. o statusie W przygotowaniu lub Poprawiany), mozesz to zrobi¢ na liscie

whnioskow wykorzystujac funkcje Aktualizuj wersje Umowy

| Koresponden Cja

) Y=
Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia .
weryfikacji

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne ‘ Dokumentacja

‘ Harmonogram ptatnosci

w Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 B

RPMA.04.03.02-14-6159/16-006-02 2018-08-16 - 2018-08-31 Ztozony (poprawiony) 2018-11-09
RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-02 2018-08-01 - 2018-08-15 Zatwierdzony 2018-11-08 2018-11-09
RPMA.04.03.02-14-6159/16-004-02 2018-07-01 - 2018-07-31 Zatwierdzony 2018-11-08 2018-11-09

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 Ei

_ e LS LVl 2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu
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Po wybraniu funkcji Aktualizuj wersje Umowy ﬂ .pojawia sie okno z lista rozwijalng zawierajgca wszystkie wersje umowy, ktére sg nowsze w stosunku do tej, do ktérej

whniosek jest przypisany.
Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

P Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 D\ T Y,

RPMA.04.03.02-14-6159/16-04
RPMA.04.03.02-14-6159/16-04

Zapisz | Anuluj

Q@R
2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu

Wybierz wersje umowy, do ktdrej chcesz przepiaé wniosek i zaakceptuj wybdr funkcja Zapisz. Pojawi sie komunikat o nieodwracalnosci zmian.

Przepiecie wniosku spowoduje zmiane danych pochodzacych z umowy na wniosku. Czy chcesz kontynuowac ?

W Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 B\

Wybranie funkcji OK spowoduje wykonanie procesu zmiany wersji umowy.

Uwaga! Przepinana jest tylko ostatnia (edytowalna) wersja wniosku. Pozostate wersje wniosku beda nadal powigzane z poprzednia wersjg umowy. Aby zobaczy¢, do jakiej

wersji umowy jest przypisana dana wersja wniosku, wybierz funkcje Podglgdu wniosku otwierajaca liste wersji (rozdziat 4.3.10).
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4.3.10. Podglad wersji wniosku

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

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

wniosku Ei

¢ O Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEXT 5P, 1 0.0,

WdroZenie systemow nformatycznych

Korespondencia || Harmonogram platnosd ” Monitorowanke uczestuikdw || Baza personel

Humor wniosku Whiosek za okres Status wniosku

¥ Waorsja umowy: POIR,06.02.00-00-0001/15-00 | 2

ovefal

2015-04-01 - 2015-06-30
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwserdzony
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Jezeli jest to jedyna wersja tego wniosku to system otworzy go w trybie odczytu. Jezeli wersji tego wniosku jest wiecej, system otworzy okno wyboru Wersje wniosku o ptatnos¢

z wszystkimi wersjami do wyboru. Ponadto, masz mozliwos¢ zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Numer umowy/decyzji, Kto utworzyt,

E==

Kiedy utworzyt, itd.) poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn

Numer widosku Winlosek 7a okres Status winlosku Data zhoienta Da‘::;?&?"b Numer umowy/ decyzji

RPMA.04,03.02-14-6159/16-005-02 2018-08-01 - 2018-08-15 Zatwrerdzony 2018-11-08 2018-11-09 RPMA.04,03.02-14-6159/16-04

RPMA.4,03.02-14-6159/16-005-01 2018-08-01 - 2018-08-15 Do korekty 2018-11-06 2018-11-09 RPMA.D4,03.02-14-6155/16-03

Uwaga! Kazda wersja wniosku o ptatno$é moze by¢ przypisana do innej wersji umowy/decyzji o dofinansowanie. Aby zobaczyé, do kérej wersji umowy jest przypisany
whiosek nalezy wtgczyé widocznosé kolumny Numer umowy/decyzji w oknie Wersje wniosku o ptatnosé.
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4.3.11. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

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

2

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd = = .

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

‘ Zamdwienia publiczne

NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

ORE &S

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

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

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

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

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Niniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjgcia w dniu
2015-07-06 10:04:59 (2015-07-06 10:04:59) przez instytucije
; ? wniosku o ptatnosé za okres

L =—ee s ]
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacii

obstugi  wnioskéw o ptatnosé stanowiace] czesc aplikacii
gtéwnej centralnego systemu  teleinform atycznego  przez

w imieniu  beneficienta b w
ramach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
el18fcad20ba48e45220fh4c3455887306646d3c760107911264hb
020fa572cd64ac7550238cd9b59d821 1e6164cef700bcfa530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym,

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

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

w poprzednich cze$ciach instrukgji.

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

wystepuja:

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

—  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 wnioskéw o ptatno$é majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner

wiodacy.

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

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosé.

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Wnioski o ptatnos¢ sg takie same dla czesciowych wnioskdw 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 instytucja.

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnosé

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

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

NEO-NIEB 5P. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni
y

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

.
‘ Zamowienia publiczne |

T E

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

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

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

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

- opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnos¢

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

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

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzysta¢ réwniez sam partner (i poprawi¢ swdj czesciowy wniosek o ptatno$¢ przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodgcego,

a nastepnie przekazac go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢

Partner wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnosé do instytucji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc¢ - widoczng w tabeli.
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https://www.iconfinder.com/iconsets/function_icon_set

& [3 Q Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NERSP. 20, 0.

Modernlracks serwerownl

Widosld o platnodd | Crasciows waloskl 0 platmosc H Korespondancia ’ Har gram pk o H Monit o ucrostnikow H Baza personeds
Zamdwienis publiczne
‘% r—
Numsar wikosn Walosok 7a okras Status waloshu Data stolenia Dnl::ahunumh

¥ Wersia umowy: POIRLOL.OLOLI-00-KHI1/15%-00 | Q

o

Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacia wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnos¢) SL2014 wyswietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosc.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc

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

(L

Partner wiodgcy wskazuje, ktdre czeSciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnos¢ do instytucji. Swéj wybdr potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnosé, ktéry mozna edytowad i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie

wniosku o ptatnosé.

Whioski czesciowe, ktdre nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, beda 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 umozliwiajagce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentdéw z instytucja, ktéra jest odpowiedzialna

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

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docieraja do wtasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okre$la instytucja z ktérg podpisywates$/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. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne

IHarmonogram ptatnosci

:wnbsm ° p{at"ogi
-

o | Y
ERR-A J=

m

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wDaI = u Podpis
2015-11-09 O

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

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom

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

e Robocze — zawierajacy kopie robocze dokumentow, ktére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwos$¢:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

A N N N Y N U N NN

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

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

e Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajac jego zawartosc.
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6.1.1. Przygotowanie pisma

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

Aby rozpoczac tworzenie pisma do instytucji, wybierz

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

INFO PROJEKT SP_ 2 0.0.

| Monitorowanie uczesinltowJ' Baza personeh

WdroZenle systemdw Informatycznych
| |
Harmonogram platnoscl J

[ weystane [ Kopie rabocze |

Prrychodzace (4)

=R 3 ¥

Temat Rumer pisma

p.

1 Dane do poprawy we WP 1
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(e
Bencficjent
INNOWACYINY BENEFTCIENT SP. 7 0.0,
Miajscowost Data wystania
Warszawa
Adresat
Ministerstwo Rarwaju, 12 POIR
Nuner poma

N anceianyy

[

Kategaria korespondenc
[ .
Tensat
Tredd
Pogostala 30000 anakdy,
Zalyczruic
ip Plik Nazwa Rodza) ratacrnika WKody utworzyd Kto utworzyl

[+

Dokumert: rve zostal podpesany
Wysh) Zankniy

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

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

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

50 znakdw.

Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.

Kategoria korespondencji

=]

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

najbardziej odpowiada tresci pisma.
Masz do wyboru nastepujace kategorie korespondenc;ji:

e Zmiany w projekcie- cata korespondencja zwigzana ze zmianami;

e Pytania — pytania dotyczace realizacji/rozliczania projektu;

e Dokumenty do préby — wiadomosci z zatgczonymi dokumentami do préby;

e Whiosek o ptatno$é/Wyjasnienia dotyczace wniosku o ptatno$é — pisma/wiadomosci zwigzane
z wnioskiem o ptatnosc np. pismo z prosba o wydtuzenie terminu na ztozenie wniosku o ptatnos¢
ze wzgledu na problemy techniczne SL2014, oraz wszelkie wyjasnienia dot. wnioskéw o ptatnosé;

o Wyniki weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (tej kategorii nie wybieraj, jest ona przeznaczona jedynie dla
pracownikéw 1Z/IP);

e Harmonogram ptatnosé - pisma/wiadomosci zwigzane z Harmonogramem ptatno$¢ np. prosba
Beneficjenta o wycofanie przestanego Harmonogramu ptatnosci;

e Baza personelu - pisma/wiadomosci zwigzane z Baza personelu np. prosbha Beneficjenta o wycofanie
przestanego Czasu pracy we wskazanych miesigcach dla danej osoby;

e Inne - pozostate sprawy, ktére nie zostaty powyzej wymienione.
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Jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakichs pozycji, zwrd¢ sie do opiekuna projektu z prosbg o

rozszerzenie tej listy.

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Wazne jest wskazywanie konkretnego tematu korespondencji w tytule bowiem utfatwia to szybkie
odnalezienie korespondencji w okreslonym obszarze tematycznym, co wskazane jest przede wszystkim

w dtugoletnich projektach o znacznej ilosci korespondencji.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdw.
Zalgczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotaczyé¢ wiele plikdw.

Szczegodtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofqczanie plikow do systemu
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Koricowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

m @ m Wyslij — jej wybdr 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.

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

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajacej biezacej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnos$¢ wykorzystaé

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

wybierz funkcje Utwdrz wiadomos¢ %
TNFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Lp. Temat Numer pisma

N ¥ otvartym okrie Wiodomoié musist uiupelnd

Imqm-mn-wrumu 3 wymagane pola — Kategoria korespondenciji,
L)

Tamat Temat oraz Tres¢.

[

Ll

Fopostain WHOOD rakotes

2y

[T ik Rarwa Rinitea] malzcmika Hiaaly Litwieeyd Kt atwnin
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Kategoria korespondencji W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktéra

|Z| najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$ pozycji, zwrdé sie do

opiekuna projektu z prosba o rozszerzenie tej listy.

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

Tresc W tym polu dodaj zasadnicza tres¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakdw.
Zalgczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

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

Szczego6towy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie plikdw do systemu
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Koricowym elementem okna s3 3 funkcje dostepne na samym dole:

@ @ m Wyslij — jej wybér powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie Twojej wiadomosci w folderze

Kopie robocze

Zamkanij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie s

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

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

funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.
6.1.4. Odswiezanie skrzynki
S
»

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

[ Kopie robocze

Przychodzace (4) | Wyslane

S|V =

Lp. Temat

Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentéw

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

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

Z tego poziomu, mozesz skorzystaé¢ m.in. z funkcjonalnosci podpisu pisma, opisanego w punkcie 6.1.7 Wystanie 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 znajduja sie w folderze Robocze.

-

wybierajac Anuluj) i aby to zrobié, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mdgt/a przywrécic¢ go z powrotem.

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

6.1.7. Wystanie pisma
SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w przypadku awarii profilu zaufanego)

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

™ o Narwa Rodea] utacinika [Pame— [rr— Aby podpisa¢ pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pdl wybierz funkcje Wyslij.
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. . System prezentuje liste wyboru dostepnych
Sposob podpisu dokumentu
_ wariantow:

e Podpisanie dok t zyci fil

® Podpisanie dokumentu przy uzydu profilu zaufanego. odpisanie dokumentu pray uzycld protiu
zaufanego
Fodpisanie dokumentu przy uzycu certyfikatu kwalifikowanego. &

e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

m m Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu Profil zaufany

Informacje dolaczone do dokumentu o Po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 przekieruje
Podpisanie cokumentu w celu powiazania konta w systense SL2014 2 systemem ePUAP.

Cie na strone portalu i wyswietli monit
~ o podpisywaniu dokumentu.
y Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
@ 25z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub cartyfikaters kwalifiowsnym. Co to znaczy? &
Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz do podpisu

dokumentu.
Informacie dolaczone do dokumentu
Podpesanse dokumentu w module korespondenc) systemu S5L2014,

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany
Frofe zaviany 9eosy Jan Nowex Ueyy tuge profilu do podpnu
Data utwoasnin 0140812 10247

D Jedh nie choesz podpsad wiiosky pr2y u2yciu profdy zacfanego, uly) praycsky powyle).

Anuluj

P — Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Sifmmncie debucrane d delomant dla tej czynnosci (w zaleznosci co wybrate$/as

Podpesarve dokumenty w module korespondency systemu SLI014 . .
g podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujac

Musisz potwierdzié podpis
Podpisanie wiicsky wymaga docatkone) autoryzacy.. Na adres e-mail, ktéry 2estal wystany podczas rejestracy profiu go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac funkcjg
2ostala whadnie wystana wadomosé zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawd: wiadomosé, a nastgpree wpisz ten kod w poie
G Zatwierd?.

Do ldrcabesias oo iy m

) Me otrzymaded kocy? SprawdZ co zrobid

) Jeh nie cheesz podpisac whuasku prey w2yciu profils zaufanege, uzy) przyosku powyze),

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolgczone do dokumenty

Podosanie dokumentu w calu powiazena kKoots w systamis SL2014 2 systamem aPUAD,

Ookement 20538l podzisany

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.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystad dokument?

1o | e

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

dokument.

Wybor Nie spowoduje zamkniecie komunikatu i zapis

dokumentu w folderze Robocze.

Wybdr  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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Marmase nicnan

1. I"-"-“-'-\'I-"“‘,"j ny

Wiadomos¢ zostata wystana do instytucji.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma

do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

VWystaply proticnmy tochncang, Moo Sodptl 21292 GFUAF Jodl 00G0aN NEmtOdited. Cy (IS POAMERL we

(o L

eek 0 platned cartptiantom mekaa biowagm SI20L47

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddw technicznych  podpisanie

dokumentu przez profil zaufany bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwaé probe podpisu, albo skorzystaé
z opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,

wybierz OK.
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w rzypadku wyboru certyfikatu
Potwierdzenie kodu jednorazowego. preve Y y

niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada

nieco inaczej. System wysyta na Twoj adres e-mail
Podpisanie dokumentu wymaga dedatkowe]j autoryzacji. Na adres email podany na etapie 16co tnaczel. 5y sy wol '

podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wtasnie wystana do Pafstwa wiadomose wskazany na liscie 0séb uprawnionych, bedacej

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosg, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. elementem  umowy/decyzji o  dofinansowaniu
specjalny kod, za pomoca ktérego podpisujesz

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwe wiadomosci z koedem autoryzadji, prosze o kontakt dokument.

z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-02

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
'd WMW:WMWWONM Autoryzacss operacy SE2014. kod i | 2 dn 2016-06-03

contraing nyws mfoemantycrny

hoban2 fyartad
S1.2014 - wisdomosé meonyTRcyiea

Kod macoyzacyimy or | zdn 2016-06-03

W celo mdaiecia possytia przy wprowadzants koda autoryzacyjnego, renac o i skopmy (pery pomocy kombeack Mawiszy Cutéc) a nastepais wide| (pezy pomocy kombioa
w ubevee kodo
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Podpisany dokument zostat przestany.

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

o podpisie dokumentu i wysytce do instytucji.

Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu zaufanego.
® Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r o Y

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.
More Information

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
Location:  https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

v More Infarmation |[ Run ]!rCancel |

Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem
o uruchomienie aplikacji,
wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato sie
ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

apps from the publisher and location above.
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Security Warning

Jesliw kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o

: dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie
‘d Allow access to the following application from this web site?

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

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

Fi) . :
) More information
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PIN do klucza ﬂ

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

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

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do Kucza || ' | '
Trwaly PIN

[F]Wiacz | Ograniczony czasem {' minutacrﬁjw = 10|

Akceptui || Anuy |

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

Podpisany dokument zostat przestany.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma oraz

przestaniu dokumentu do instytucji.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktérg podpisates/as umowe . Aby utatwié¢ Ci zarzadzanie korespondencjg, w systemie

zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujacych sie w folderze Przychodzace, zgodnie

z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktora reprezentujesz.
Mamiey gisans M karvelarydry _":{’:" Podpis Aby nadaé/zmodyfikowac nadany wczesniej numer
#

i VYot
(4]

wybierz funkcje Nadaj numer

Zatvowriloerse werasdal (v (13

e sacsary

Y MNarwa Rodea) ratacmika Wedy utworryt o utwor el
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- Wyswietlone okno zawiera 3 pola do uzupetnienia.

Numer pisma

Musisz uzupetnic¢ przynajmniej jedno z pol:

e Numer pisma

Nr kancelaryjny

e Nrkancelaryjny

Informacje dotyczace pisma

Numer pisma

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

maksymalnie 50 znakéw.

Nr kancelaryjny

Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym polu mozesz wprowadzi¢

okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdéw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
-

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybdr w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis -

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

PR

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomoca profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn,

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. 2 0. O

Nr kancalarving
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomosé

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzace mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci,

=

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz
My gisau e Ko elanydry Lo - Podpis

Veraa

L

i Zatvowriloere werasdal (v 113

MNarwa Rodtea) ratacmida Wesdy utworryt o utworegl

L)

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomos¢ tozsame z formularzem wiasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

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

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

P

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

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisac na dysku lokalnym lub wydrukowad.

Mgt wydny

Zow rideahaca PORC Dokumnent 2ol podpisery doktronicnie
201501-22
teat
INFO PROEKT 9.2 0,0, H
1 300 AU T
Usgny 45
et
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos¢ oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowac rézne przedziaty czasowe: kwartaty czy miesiace.

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

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

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

Harmonogram ptatnosci mozesz aktualizowac na biezaco, majac jednak na uwadze zapisy umowy o dofinansowanie odnoszace sie do zmian w harmonogramie ptatnosci.
Pamietaj, ze umowa o dofinasowanie projektu naktada na Ciebie obowigzek przedktadania harmonogramu ptatnosci do kazdego wniosku o ptatnos¢ (nie dotyczy
projektéw rozliczanych za pomocg metod uproszczonych, w ktérych harmonogram ptatnosci jest przedktadany z wnioskiem o ptatnosci jedynie w przypadku jego

aktualizacji).
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E 1 “a! FIVJSRL FULMRUV.VLUUTUUTUUULf LD

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Zamdwienia publiczne

[ Korespondencj3 Ivionil:orowanie uczestnikow [ Baza personelu

p—— "
Harmonogram ptatnosci
T —

[[] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajaca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegétowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

e Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujaca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

] FIVERt FWiAiNGUY. VLUV UU UUY L s . o
j @& J Aby rozpocza¢ tworzenie harmonogramu, wybierz

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. | ¥
funkcje Przygotuj harmonogram

WdroZenie systeméw informatycznych

| Whioski o ptatnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosc ‘ Monitorowanie uczestnikdw ‘ Ba:

[[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Wnioski o platnose. || Korespondencis \| vz

Pokat /ukry] archiwalne

Data przestania Data ratwlordzenia Wydathd kwabfkowalne

wersja Status

Duiinansuwanie
calkzka nefunoacia

Kwartal Mincdar Whpdtatkt maalitsiawaing wadren

C;: 3

Nuswa pliku Nazwa catoconikes Kiedy ubworeyl Kiu utworay

o

¢ Informache agékee £ karty umowy

Wydatki kwalfikowalne Dofinansowank
1 320 000,00 1 300 000,00
Kto wtworzyl Kiedy utworzyl Kto modyfikowal Kindy modyTkowal

funkgji system inicjuje tabele

Po wyborze tej

w sekcji Dane szczegdtowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes¢ Informacje ogdine z
karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktérych prezentowana
jest informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub edytowaty dang wersje

harmonogramu.
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Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegétowej, wybierz

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne funkeje Dodaj [+

Nazwa pliku Nazwa zatgcznika

L+

Tt W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegétowe.
O
Rok Kwartat [[] 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 Kwartaf powigzane z polem Rok, jest uzupetniane automatycznie przez
SL2014 z uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w
umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole jest

aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[C] podziel na miesiace

Dodaj kwartad
Rok 201$ Kwartasl 4 Podziel ma miestyce

Paldrientk Listopad Grodnesd
wydatid kwalfikowalne 000 | 000 | 0,00
Dotinansowans:
Zabcrka 000 | 000 | 0,00
Refundacia 000 | 000 | 0,00
Ogolem 0.00 0,00 0,00

0@

W tym polu I1Z/IP wymaga od Ciebie szczegétowych informacji i podziatu na
kolejne miesigce w ramach danego kwartatu, skorzystaj z funkcjonalnosci
podziatu danego kwartatu poprzez zaznaczenie checkboxa. System uzupetni
automatycznie nazwy miesiecy wtym kwartale. W rezultacie,
wprowadzanie danych finansowych odbywac sie bedzie na poziomie

miesiecy a nie kwartatow.

Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktére sie

zakonczyty, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

Wydatki ogotem 0,00

Wprowadz planowang warto$¢ wszystkich wydatkéw w projekcie

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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Wprowadz planowang wartos¢ catkowita wydatkéw kwalifikowalnych

w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.

Wydatki kwalifikowalne 0,00
Dofinansowanie: |
Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
Ogélem | 0,00,

Wprowadz planowang warto$¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania

whnioskow o ptatnos¢ ustalonymi z instytucja udzielajacg wsparcia.

Dodaj kwartat
HO
Rok Kwartat [Cl podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
Ogétem | 35 000,00

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz dodac¢ wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Aby przerwaé wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.
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Worsja Status Owta proashsnda Dat zatwisrdrenia Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

¢ Dane seczegtlows

e  Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj

e Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usun °

Rok Kwartal Mosi Wydatkl kwalfikowalne Oudh f—:i
e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Do kazdego harmonogramu masz obowigzek dotaczy¢ zatacznik w postaci

Razem dla rok 2018: , -~ . .
Szczegdtowego Harmonogramu Ptatnosci w formacie xIs lub xIsx (nie dotyczy

Ogotem: projektéw powiatowych urzeddw pracy w ramach Dziatania VIII.1). Jednoczesnie

nalezy pamietaé, ze ten uszczegétowiony harmonogram ptatnosci odnosi sie do

Nazwa pliku Nazwa zatacznika catego okresu realizacji projektu i w trakcie realizacji projektu bedzie on

I aktualizowany ale nie bedg usuwane z niego okresy juz zakoriczone.

o Szczegbdtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie

plikéw do systemu.

Wzory Szczegétowego Harmonogramu Ptatnosci stanowi zatacznik 1 i zatgcznik 1a do

niniejszego Podrecznika beneficjenta. Jezeli Beneficjentem/Liderem projektu
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partnerskiego (niezaleznie czy wybrano partnerska formute rozliczania projektu) jest
jednostka samorzadu terytorialnego wypetnij formularz  Szczegétowego
Harmonogramu ptatnosci okreslony w zatgczniku la.
W przypadku wypetniania Szczegétowego harmonogramu pfatnosci w projekcie
rozliczcanym za pomocg kwot ryczattowych nalezy pamietaé, aby w kwocie
planowanej do rozliczenia uwzgledni¢ kazdorazowo wktad wiasny, zgodnie

z proporcja okreslong w umowie o dofinansowanie projektu.

Rok Kwartat Miesigc

2018 I -

Razem dla rok 2018:

Ogotem:

Nazwa pliku

Wydatki kwalifikowalne

50 000,00

Nazwa zalgcznika

W kazdym momencie pracy nad harmonogramem, mozesz go zapisa¢, tak aby nie

traci¢ tego, co juz zdazytes/as zrobié i kontynuowad prace w innym terminie.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ , dostepna na harmonogramie.
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+ Dane srcregidows

ok pobe | opks
' Harmonogr wm atnodc [ Ogdlem | Wydata
Lwatiovenine

$
—

gt

HO=»

|

ok Ewartd Mk Wydatsd buwalfomeaino Cptian e Rabwndac)
o

2018 N 30 000,00 3% 000,00 000 35 000,00

Mo (4 ok 045 0 voa.08 3 bo.eo wm 45 o0

006 1 1 400 000,00 1300 200,00 008 1300 000,00

Wasmm My 1ot 30101 1 %00 000,00 # 200 (00,00 0o 100/000,08

npiibems 1430 D000 ¥ 273 000,00 neo 1303 soa.0a

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub
ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub wymagaja Twojej

dodatkowej uwagi.

Dane zostaty zapisane.

1 We

=

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz B . Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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H ze by¢:
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia armonogram moze byc

Edytowany — za pomocg funkcji Edytuj IZ

1 W przygotowaniu e Usuniety — za pomoca funkcji Usuri °

S
e Przestany do instytucji — za pomocg funkcji
* Przeslij '

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne 0got

50 000,00 35 000,00
50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Po wyborze funkcji Przeslij ' system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci.

H 0o b - Tl o a1y Hie dod el LS Oy cheess nac? s . . . , . . q
siioycion ittt simmt orbbisn v atataten el ot v o e oy e Twdj harmonogram nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
Ank - . . . . . o
u Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.
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Status Data przes

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie specjalnego

komunikatu na ekranie.

s Harmenogram zostat przestany do instytucii. walf
Whioskl 0 platnose ][ Mmsmemqum«wan& uczestndodw IL““ personels H Zamdwienia publcrne TWéj harmonOgram (wias’ciwa wersja) Staje
sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.
Poka/ ukryj archiwalne
Wersja s ot priasmabs I AT IS Wydathl kwalflkowake ST Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest
Drukuj [Er—]

+ Dane szczegolowe

Rok Kwartat Miesac Wydathi kwaRkowalne R, Dafsbopossns ket
2015 w 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Razom dia rok 2015 1 750 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
gt 1259 060,00 1250 000,00 0,00 1 250 000,00
Noawa alla

Marws nlacnika Kooy utwarzyl

—— I

v Informacie 0gdine 7 karty umowy

Wydatkl kwalficowalne
1 300 000,00

Dofinansowanie
1 300 000,00
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7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzyé, ze Twoj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli
chcesz, mozesz go tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzite$/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktore sie zakonczyty to edytowanie wartosci dla tych pol

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twdj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwic¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktdre sie zakoriczyly, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte a wiec tworzysz jego nowa wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucja udzielajacq wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektéw rozliczanych w formule partnerskiej (na umowie zaznaczone w
systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukgji.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramdw czesciowych. Taki obowigzek maja wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner wiodgcy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowana sobie zaktadke, w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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. Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne 0aéh Zaliczh Refundad

[ Harmonogram zbiorczy

2015 v ] 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram ptatnosci sa takie same dla czesciowych harmonogramoéw, z tym ze dane odnosz3 sie do dziatar danego

w projekcie. Pewne réznice wystepujg jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie czesciowego harmonogramu

Aby rozpoczaé tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybér funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramow czesciowych.
Partner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw.
Pozostali partnerzy widza harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytacznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach nierozliczanych

w formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.
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7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodgcy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.

Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

» Dane szczegdtowe

Harmonogram zbiorczy ‘ Partner 1 H Partner 2 H Partner 3 ‘

Rok Kwartatl Miesigc Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie
Ogdtem Laliczka Refundacja

2015 v - 1000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

0Ogotem:

Jesli ktdrys z partnerdw edytuje swéj harmonogram czesciowy, partner wiodgcy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikdw projektu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajagca monitorowanie uczestnikow projektdw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu
informacji, skorzystaj z tej funkcjonalnosci. Co do zasady funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw EFS (nie dotyczy Pomocy

Technicznej)
Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

Uwaga! System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wigc mozesz wprowadzaé¢ dane uczestnikéw/instytucji dzielgc sie praca z innymi.

Kazdorazowe dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.

Pamietac¢ nalezy, ze dane w formularzu Monitorowanie uczestnikow powigzanym z wtasciwym wnioskiem o ptatnosé musza by¢ zgodne z postepem rzeczowym (czesc

opisowa) oraz wartosciami wskaznikéw wykazanymi w danym wniosku o ptatnosé.
Uwagal

Pamietaj, zeby mie¢ utworzony tylko jeden formularz o statusie: W przygotowaniu, w ktérym bedziesz wprowadzat wraz innymi dane instytucji otrzymujacych wsparcie

i/lub dane uczestnikéw projektu otrzymujacych wsparcie.
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4 Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Zamowienia publiczne

| |
Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow ’I Baza personelu
\ | )

%

| Whioski o platnos¢ || Korespondencja

)/

Lp. Whiosek za okres

Data
przestania Status formularza Eksport

formularza

INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Dane dotyczace uczestnikdw projektow zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy wykazaé

w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

Wykazuj jako uczestnikéw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osoba fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegélnosci dla
wspdlnych wskaznikéw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, pte¢,. Jezeli nie jest mozliwe

okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywac¢ danej osoby jako uczestnika projektu w systemie.

Dane dotyczace uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢ w projekcie wykazany tylko raz, niezaleznie

od liczby udzielonych form wsparcia (szkolen, doradztwa, etc.).

Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczacych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktéry
jest zatacznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na koricu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie Wskaznikow

Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikéw w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usungac¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu w projekcie.

Pozostate dane uczestnika, z wyjgtkiem danych kontaktowych, nie podlegaja aktualizacji.

Uzupetniajac dane dotyczgce uczestnikow projektow opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujacych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych poje¢ — stanowigcym zatacznik do Podrecznika Beneficjenta.
—  Wytycznych w zakresie:
O monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtqczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikow do zmian

na lata 2014-2020;
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o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

Dbaj o jakos¢ danych dotyczgcych uczestnikow projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze s one jednym z gtéwnych zrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez

Ciebie wskaznikéw monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczac¢ przygotowywanie formularza zawierajacego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

e Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie
e Dane uczestnikdéw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikdw, ktorzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikow juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoficzonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikdéw z ostatniego formularza.

Uwaga! Nowotworzony formularz jest kopig poprzedniego (czyli inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdzniejszg datg w polu
»Whniosek za okres do”). Jesli poprawites dane w formularzu z datg za wczes$niejszy okres w zwigzku z weryfikacja przez instytucje, musisz te zmiany nanies$¢ takze na

kolejny formularz — przed przekazaniem go do instytucji.
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8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu

Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta

Dane uzupetniane automatycznie nazwga beneficjenta Twojego projektu

Tytut projekiu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od

Dkres realizacji projektu do

Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Whniosek za okres

Lista rozwijalna zawierajaca wszystkie wnioski o ptatno$¢ w Twoim projekcie, ktére zostaty przestane do instytucji (z
wytaczeniem wnioskow wycofanych). Aby przesta¢ caty formularz do instytucji musisz powigzaé¢ go z jednym

z wnioskéw o ptatnosc znajdujacym sie na liscie.
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¢ Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Welrazenie systomow informatyczimch

‘ Wiboskl o platnosd Korespondencja Harmonogram platnoscl | Monitorowanie ucrestnikiow ‘ Baza personeh

‘ Zamdwdenta publiczne

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

systemu.

» poprzez import pliku .csv,

5
9
Data
tp. Whiosek za okres przestania Status fornularza
formularza

O//@K+% g

C] Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15 .

Import pliku

INVO PRONXT 2. 2 0.0

Wdeotnmbe Syttt il oFnatyc zevpch

wniosks & patne | Karespoadencis || Harmamogeam phstnats Sata parsooetis || Zambndents pubbcrne

Data
W Whicsek 72 ckres prreslania Status formmbarza CRsport
Sormlarza

Jezeli zdecydujesz sie  zaimportowaé dane
z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzér zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktéra
podpisate§ umowe. Mozesz réwniez wprowadzi¢
recznie dane jednego uczestnika, zapisa¢, a nastepnie
za pomoca funkcji Eksportuj, nalezy wyeksportowac
dane do pliku csv. Kolejne dane nalezy wprowadzaé
do pliku csv zgodnie z utworzonym formatem. Musisz
pamieta¢, ze struktura tego pliku nie moze by¢
modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi

bezproblemowy import danych do systemu.
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W pierwszej kolumnie tego pliku musisz poda¢ numer
aktualnej wersji umowy, dla ktérej chcesz
zaimportowac dane. Numer ten powinien by¢ zgodny
z numerem projektu w ramach, ktérego aktualnie sie
znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres realizacji
projektu do uzupetnij informacjami jakie zostaty
podane na podpisanej przez Ciebie umowie o
dofinansowanie wprowadzonej do systemu.

Jesli  formularz  chcesz od razu powigzac
z wprowadzonym wczesniej przez siebie wnioskiem o
ptatnos¢ kolumna Whniosek za okres powinna by¢
uzupetniona okresem za jaki jest dany wniosek. W

innym przypadku kolumna powinna pozostac pusta.

Uwaga!

» Maksymalna wielko$¢ importowanego pliku to 50

MB
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B o Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

o s Po wyborze funkcji Przeglgdaj %6 wskazujesz plik

Wilrozenie systomow informatyczmch

[ wiost o ot || aresponsencs | armoncsrom o | [ERRORIIY | 1 persoei

.csv, ktéry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku,

Zamsowdenta publiczoe T . . .
jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane

[ ld~6 ] do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.
Data
p. Whiosek za okres przestinia Status fornularza Eksport
formularza

Q@K | +% g

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposéb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdéw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Wypetnij ten blok jezeli w twoim wniosku o dofinansowanie przewidziate$/as wsparcie dla podmiotéw. Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdéw, wybierz w tabeli

funkcje Dodaj U

+ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Lp. Kraj Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole nazwg kraju np. Polska. Zachowaj podang wielko$¢ liter.

Nazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw. NV nazwie nie mozesz wprowadzi¢ znaku ; (s’rednik)‘\

Import danych z pliku .csv:
Wielko$¢ liter w nazwie nie ma znaczenia — System zapisze nazwe w ksztatcie wprowadzonym w pliku .csv.
Uwaga!

W projektach Osi X, w ktérych tworzone sg miejsca opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 w formie ztobkéw i klubéw
dzieciecych w tym polu nalezy podaé nazwe ztobka/klubu dzieciecego, otrzymujacego wsparcie w projekcie, a nie nazwe
Beneficjenta, np. Gminy. W przypadku tworzenia miejsc opieki w formie opiekunéw dziennych, nalezy wskaza¢ nazwe
podmiotu zatrudniajgcego opiekuna dziennego oraz forme opieki i liczbe opiekundéw, np. Gmina X/opiekun

dzienny/3 osoby.

W projektach edukacyjnych Osi XI w tym polu nalezy poda¢ nazwe instytucji/podmiotu objetej wsparciem w projekcie,
ktdra nie zawsze bedzie tozsama z Instytucja /Wnioskodawca. Przyktadowo w projektach, w ktérych zaplanowano objecie

wsparciem np. szkote publiczng nalezy poda¢ nazwe danej szkoty a nie nazwe organu prowadzacego. .

W sytuacji kiedy w projekcie objeta wsparciem jest szkota wchodzgca w sktad zespotu szkét, dane tej szkoty nalezy wykazaé

W nastepujacy sposdb:

Z komentarzem [KP2]: Wprowadzenie znaku $rednika
powoduje przestawienie danych w wyeksportowanym do pliku csv
formularzu monitorowania danych uczestnikéw.
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W pole Nazwa instytucji wpisujemy np.: Zespot Szkét nr 3/Technikum Logistyczne

Jesli dwie szkoty nalezace do zespotu szkét objete s3 wsparciem w projekcie wpisujac pierwszg z nich podajemy NIP
zespotu szkét natomiast przy drugiej szkole nie mozna wpisac jeszcze raz tego samego numeru NIP. Nalezy wtedy

zaznaczy¢ pole ,,Brak NIP”. Wowczas system SL wygeneruje tzw. sztuczny NIP.

NIP Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem (wprowadz wytacznie cyfry, bez kresek).
Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawno$é wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak NIP.
Import danych z pliku .csv:
Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski: Wprowadz NIP - wytgcznie cyfry, bez kresek.
Brak NIP Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujacy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.
System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.
Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkét
w zespole szkot, ktdre nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscig:
e NIE —jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,
e TAK—jezeli dana instytucja/ podmiot nie posiadaja NIP.
Typ instytucji Wybierz wtasciwg wartos$c z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Uwaga! Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos¢

»podmiot ekonomii spotecznej”.
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Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e inne

e instytucja rynku pracy

e instytut naukowo — badawczy

e jednostka administracji rzagdowej

e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
e organizacja pozarzagdowa

e organizacja pracodawcéw

e osrodek wsparcia ekonomii spotecznej

e placowka systemu oswiaty

e podmiot ekonomii spotecznej

e podmiot wykonujacy dziatalnosc¢ lecznicza

e prokuratura

e przedsiebiorstwo

e sady powszechne

e szkota

e uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e zwigzek zawodowy

w tym Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typéw instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placoéwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategorig uszczegdétawiajaca jej typ.
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Przyktad:

Jesdli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,przedsiebiorstwo” istnieje konieczno$¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, $rednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:

e dla typu instytucji: w tym placowka systemu oswiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/
zawodowego/ ustawicznego
e dlatypu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedng z wartosci:
o inne
o podmiot dziatajagcy w sferze pozytku publicznego
o podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne
e dla typu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:
o duze przedsiebiorstwo
o mate przedsiebiorstwo
o mikroprzedsiebiorstwo
o $rednie przedsigbiorstwo
e dlatypu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o szkota branzowa | stopnia
o szkota branzowa Il stopnia
o  gimnazjum
o inne

o liceum ogdlnoksztatcace
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o os$rodek wychowania przedszkolnego

o szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]
o szkota podstawowa

o szkota policealna

o szkota specjalna przysposabiajgca do pracy

o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa

Dane teleadresowe

Uwaga! Sprawdz wczesniej dane, ktore bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z wartosciami sg od siebie zalezne. Tzn.: na liscie powiatéw zobaczysz tylko powiaty

z wojewoddztwa, ktorego nazwe wybrates w polu Wojewédztwo.
Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrate$ w polu Powiat.

W polu Miejscowos¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktérej nazwe wybrates w polu Gmina.

Import danych z pliku .csv:
Dane w tej sekcji powinny by¢ zgodne z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Wojewddztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajgce temu

poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
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Import danych z pliku .csv:

Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat

Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdarnsk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

Gmina

Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej)

odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartosé¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakdéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.
Uzupetnij nazwg miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacy sie tylko z dwdch znakdw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

Mr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakédw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony

format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdéw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.

0Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.

Dane uzupetniane sg na podstawie klasyfikacji DEGURBA.

Wykaz gmin z wojewddztwa tédzkiego zgodnie ze stopniem urbanizacji ujetym w klasyfikacji DEGURBA stanowi zatgcznik

do niniejszego Podrecznika beneficjenta.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowad? adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu i sprawdzi, czy wartos¢

przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnic ebydwa-pelajedno z pol: Telefon kontaktowy i-lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udzialu w projekcie

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.
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Mozesz wybrac¢ okres$long date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystapienia do pierwszej formy wsparcia w ramach
projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem zrekrutowania do

projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakofczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybédr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,
- 2023-12-31,
— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).

Data nie moze by¢ wczes$niejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.
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Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakorfczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.

Czy wspardiem zostali objeci pracownicy Wskaz wtasciwg wartos¢: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

instytucjl W sytuacji gdy wsparciem w projekcie s3 obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedz TAK),

wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikéw otrzymujqcych wsparcie — indywidualni i pracownicy
instytucji - zgodnie ze stanem na ostatni dzien okresu rozliczeniowego, dla ktérego przesytamy formularz Monitorowanie
uczestnikdw, ktéry jest zgodny z okresem za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc Jesli w okresie tym pracownicy instytucji
nie uczestniczyli w szkoleniu/kursie, w polu tym nalezy wpisa¢ NIE. Opcje TAK zaznaczamy w momencie rozpoczecia

udziatu pracownika w szkoleniu/kursie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej wartoscig TAK albo NIE.

Rodzaj wspardia
Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/ podmiotu.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartos$é w tabeli, wybierz funkcje Dodaj L4

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdre instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawaé kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang formga wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.
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Pamietaj dana forma wsparcia powinna zostac tyle razy wykazana, ile razy uczestnik j otrzymat. Jednakze jesli jest to wsparcie ciggte mozna potraktowac je jako jedng forme

wsparcia i wykazac raz - rozpoczecie to bedzie data pierwszego skorzystania z tej formy, a zakoriczenie - data ostatniego skorzystania.

Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podac rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartosc¢ ,,inne”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone
pionowym znakiem podziatu |
np. doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytucji | inne | wyposazenie w sprzet TIK
W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
Uwagal

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi

natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
Przyktad:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.
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Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,doradztwo”,

gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikdw w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

. . Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Data rozpoczedia udziatu P & rozpocze ¥ Ju wsp j Instytucji/ p

we wsparciu Mozesz wybrac¢ okres$long date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdiniejsza od daty zakorczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng warto$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .

Np. w projekcie zaktadajgcym doposazenie placéwki w sprzet TIK oraz doskonalenie pracownikéw, nalezy okresli¢ date
doposazenia placéwki (np. zgodnie z protokotem odbioru sprzetu) oraz date rozpoczecia udziatu pierwszego uczestnika

instytucjonalnego w formie doskonalenia zawodowego.

Data zakoficzenia udziatu we Jezeli okre$lone wsparcie sie zakoriczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej Instytucji/

wsparciu podmiotu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwagal!
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Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartosé do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy podaé¢ odpowiednia date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji
Wypetnij ten blok jezeli w twoim wniosku o dofinansowanie przewidziate$/as objecie wsparciem oséb fizycznych, w tym pracownikéw instytucji/podmiotu. Aby rozpoczaé

)

wprowadzanie danych uczestnikéw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

+ Dane uczestnikow projektow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztatcenie

W otwartym oknie Dane uczestnikéw otrzymujqcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujace dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Wybierz jedno z dwdch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik Ilub przedstawiciel

instytucji/ podmiotu”:
»indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wtasnej inicjatywy.

pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej
instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikdw lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu w

projekcie przez dang instytucje.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:

e pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu — jesli dane dotycza pracownika instytucji

e indywidualny —jesli dane nie dotycza pracownika instytucji

Mazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczgce pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujqcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujqcych wsparcie i polu Czy wsparciem zostali

objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.
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Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nazwisko

Wprowadz nazwisko danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

PESEL

Whprowadz nr PESEL danego uczestnika indywidualnego lub pracownika instytucji objetej wsparciem.

Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada nr PESEL,

np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Brak PESEL

Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL sztucznie

wygenerowanym numerem.
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Import danych z pliku .csv: Uzupetnij wartoscia:

e TAK—jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL

e NIE —jesli uczestnik posiada numer PESEL

Wybierz wtasciwg wartos¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalne;j.

Plec
W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku nr PESEL
wybierz wtasciwg wartosc.
Import danych z pliku .csv:
Wohisz jedng z wartosci:
e kobieta
® meiczyzna
Pole wyliczane automatycznie (na podstawie wartosci w polach PESEL oraz Data rozpoczecia udziatu w projekcie) lub
Wiek w chwili . o o
Lo . uzupetniane recznie wiekiem danego uczestnika (jezeli zaznaczono pole Brak PESEL).
przystapienia do projekiu
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wiek tylko w przypadku uczestnika bez nr PESEL, w pozostatych przypadkach pozostaw pole puste. System
wyliczy wiek automatycznie (jak w przypadku wprowadzania danych recznie w aplikacji, na podstawie pola PESEL oraz
pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie).
Jezeli dla uczestnika posiadajacego PESEL w pliku .csv wpiszesz wiek — przy imporcie danych System nie zapisze podane;j
przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).
Wyksztatcenie Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.

Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktdry posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.
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Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktdra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakorniczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);

e 0soba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakorczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED O (nizsze niz podstawowe). Osoba ta powinna by¢

wykazana jako , 0soba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej”.

W przypadku oséb uczeszczajacych do 8-letniej szkoty podstawowej (po reformie systemu oswiaty), ktére sa ponizej

wieku, w ktérym uzyskuje sie poziom ISCED 2, nalezy przypisa¢ im poziom ISCED 2.W przypadku oséb uczeszczajgcych

do 8-letniej szkoty podstawowej, ktére s3 powyzej tego wieku, nalezy przypisa¢ im poziom ISCED 0. | Zatem

keztatcon > ket | i naleiy co do I | & il | uscen 1)
Ksztatconi owszkolveai alneiial Ksztatcenie jalne {1SCED 2)

Nalezy pamietaé, ze w przypadku oséb z niepetnosprawnosciami wiek zwyczajowo przyjety na zakoriczenie danego etapu

edukacji jest wyzszy niz w przypadku pozostatych oséb.

Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e gimnazjalne (ISCED 2)

Z komentarzem [KP3]: Zapis wprowadzony na podstawie
WLWK str. 7. W zwigzku z powyzszym usunieto zapis dot.
wyksztatcenia ucznidw szkoty podstawowej — podstawowe i uczniow
gimnazjum (gimnazjalne).
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e nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
e podstawowe (ISCED 1)

e policealne (ISCED 4)

e ponadgimnazjalne (ISCED 3)

e wyizsze (ISCED 5-8)

Dane kontaktowe

Import danych z pliku .csv:

W zakresie pél Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos¢, Ulica — SL2014 uzywa stownikéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wojewédztwo Wybierz wartos$¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu
poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego
uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.
Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika

spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
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Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdarisk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

Gmina

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski)

odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwos¢
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakoéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwg miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
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Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacg sie tylko z dwdch znakdw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:
Pozostaw pole puste.

Wykaz gmin z wojewddztwa tédzkiego zgodnie ze stopniem urbanizacji ujetym w klasyfikacji DEGURBA stanowi zatgcznik

do niniejszego Podrecznika beneficjenta.

Telefon kontaktowy

Whprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu

i sprawdzi, czy warto$¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
Musisz uzupetnic¢ jedno z pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Nalezy wpisaé nr telefonu i/lub adres e-mail umozliwiajacy bezposredni kontakt z uczestnikiem projektu.
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W przypadku takich danych jak nr telefonu oraz adresu e-mail, nalezy uzupetni¢ przynajmniej jedno z pdl. Nie ma
mozliwosci pozostawienia tych dwodch pdl pustych. Jesli zas uczestnik oswiadczy Beneficjentowi, ze nie posiada ani

numeru telefonu kontaktowego ani adresu e-mail mozliwe jest wpisane adresu mailowego i telefonu Beneficjenta.
Uwagal!

W przypadku uczestnikéw instytucjonalnych, musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

e Data nie moze by¢ pdZniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna z momentem zrekrutowania do projektu —

gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.

W projektach zaktadajacych kilka form wsparcia dla danego uczestnika, nalezy okresli¢ osobno date rozpoczecia jego

udziatu dla kazdej formy wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
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Data zakonczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos$¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakornczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Nalezy pamietac o tym, ze w projektach zaktadajacych kilka form wsparcia, nalezy réwniez oznaczy¢ odpowiednig liczbe
dat zakoriczenia udziatu uczestnika w danych formach wsparcia (analogicznie jak w przypadku okreslania dat rozpoczecia

udziatu we wsparciu).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:

e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;

e ,osoba bierna zawodowo”;
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e ,o0soba pracujaca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.
Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to ,,0osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
urzeddw pracy” doprecyzuj poprzez wybodr wartosci z listy czy jest to ,0soba dtugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy nie

jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,inne”.

W projektach edukacyjnych Osi XI, status na rynku pracy nauczycieli oraz ucznidéw nalezy okresla¢ nastepujaco:
e w przypadku nauczycieli:

Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu/ W tym/ Wykonywany zawéd/ Zatrudniony w:
osoba pracujgca/ inne / np. nauczyciel ksztatcenia ogélnego/ np. w Szkole Podstawowej nr 3

e w przypadku ucznidéw oraz dzieci w wieku przedszkolnym:

osoba bierna zawodowo/ osoba uczaca sie

Planowana data zakoriczenia edukacji w placdwce Wprowadz planowang date zakoriczenia edukacji w placéwce edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia. W VIILi IX

edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia Osi Priorytetowej pozostaw to pole nieuzupetnione.| Z komentarzem [KP4]: Pole nie dotyczy VIl i IX Osi
Priorytetowej.

Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie oséb biernych zawodowo.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal!
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wykonywany zawdd

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba

pracujaca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:

e nauczyciel ksztatcenia zawodowego

e nauczyciel ksztatcenia ogdlnego

e nauczyciel wychowania przedszkolnego

e pracownik instytucji szkolnictwa wyzszego

e pracownik instytucji rynku pracy

e pracownik instytucji systemu ochrony zdrowia

e rolnik

e kluczowy pracownik instytucji pomocy i integracji spotecznej
e pracownik instytucji systemu wspierania rodziny i pieczy zastepczej
e pracownik osrodka wsparcia ekonomii spotecznej

e pracownik poradni psychologiczno-pedagogicznej

e instruktor praktycznej nauki zawodu
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e inny

Zatrudniony wi:

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osoba zatrudniong, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. W nazwie nie mozesz wprowadzi¢ znaku ; ($rednik). ] 7777777777777777777777777777777777777777 Z komentarzem [KP5]: Wprowadzenie znaku érednika
powoduje przestawienie danych w wyeksportowanym do pliku csv
Uwaga! formularzu monitorowania danych uczestnikow.

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu
w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatéw
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakoriczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zostaé uzupetnione w

momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania, w polu

Sytuacja (1)... wybierz wartosc z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba poszukujgca pracy osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
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osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalno$¢ na wiasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujaca/ prowadzaca dziatalnosé na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwagal

e W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktdrych zrealizowania zobowigzate$/as$ sie w projekcie (poprzez

okreslenie wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikéw sa bowiem podstawg

do wykazania tych informacji we wskaZnikach we wniosku o ptatno$¢ (tabele dot. wskaznikdw rezultatu).

e  Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana $ciezka (zgodnie

z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie przed

zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac sytuacje

Strona 230 z 340




0s6b po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktdre przerwaty udziat w projekcie przed zakoriczeniem
zaplanowanych form wsparcia.

e W przypadku odnotowania wiecej niz jednej zmiany sytuacji uczestnika na rynku pracy w okresie monitorowania
wskaznika rezultatu bezposredniego wykazywana jest wytacznie zmiana wskazujgca na wiekszg poprawe sytuacji
uczestnika na rynku pracy (np. w przypadku zmiany statusu na rynku pracy osoby uprzednio biernej zawodowo
polegajacej na poszukiwaniu pracy, a nastepnie podjeciu pracy, wykazywana jest wytgcznie zmiana zwigzana z
podjeciem pracy). Uzyskanie kwalifikacji lub nabycie kompetencji nie odnosi sie bezposrednio do sytuacji na
rynku pracy. Mozesz jednoczesnie wykazywaé zmiane sytuacji na rynku pracy, czyli np. podjecie poszukiwan
pracy (przejscie od statusu osoby biernej zawodowo do bezrobotnej) i podniesienie kwalifikacji.

. NV VIl i IX Osi Priorytetowej nie nalezy wybieraé sytuacji: osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalno$¢ na wtasny

rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka lub osoba poszukujgca pracy po

przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka) [Z komentarzem [KP6]: Doprecyzowanie zapisu dot. VIl i IX Osi. J

e W przypadku odnotowania wiecej niz jednej zmiany sytuacji uczestnika na rynku pracy w okresie monitorowania
wskaznika rezultatu bezposredniego wykazywana jest wytacznie zmiana wskazujgca na wiekszg poprawe sytuacji
uczestnika na rynku pracy (np. w przypadku zmiany statusu na rynku pracy osoby uprzednio biernej zawodowo
polegajacej na poszukiwaniu pracy, a nastepnie podjeciu pracy, wykazywana jest wytacznie zmiana zwigzana z
podjeciem pracy).

e Jesli osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskazaé wytacznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktory jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybrac takg warto$¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

e W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 i do czterech tygodni po zakonczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy w polu
Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybraé jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzgca dziatalno$é
na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub , 0soba poszukujaca pracy

po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku wybor z listy
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rozwijalnej wartosci ,,0soba poszukujaca pracy” lub , 0soba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci
na wiasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar powigzanych wskaznikéw dla
projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosc.

e W przypadku, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ ,,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos$é, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz wartos¢ ,,inne”.

e W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

e Jedli osoba zakoriczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczqgce oséb mtodych (dotyczy 1ZM).

o Jedli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybér z listy wartosci ,0osoba uzyskata
kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakoriczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

e Nalezy wskazaé¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... warto$¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu
w projekcie. Jesli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udzialu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostato ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzgledniaé tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
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Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania,
w polu Sytuacja (2)... wybierz wartos$¢ z listy rozwijalnej ,,nie dotyczy”. Sytuacja po zakoriczeniu projektu powinna by¢

monitorowana do 4 tygodni po zakoriczeniu udziatu uczestnika w projekcie.

W sytuacji gdy do tego czasu wystgpi tylko jeden rezultat (np. w projektach Osi XI - nabycie kwalifikacji po opuszczeniu

programu) to w drugim polu Sytuacja (2) dotyczacym sytuacji mozna wskazac ,,nie dotyczy”.

Dla kazdego uczestnika nalezy wykazywac wszystkie rezultaty ktére wystgpia (nawet jesli nie wpisuja sie w dany wskaznik
rezultatu bezposredniego z projektu lub wspdlny wskaznik rezultatu monitorowany we wszystkich priorytetach
inwestycyjnych celéw tematycznych 1-11 (WLWK) — odpowiadajgcy kluczowym, wiodgcym formom wsparcia uczestnika
zaplanowanym w projekcie), przy czym w przypadku wystgpienia wiecej niz dwdch rezultatéw, z uwagi na ograniczenie

do dwoch pdl w pierwszej kolejnosci nalezy wykazywac rezultaty odnoszace sie do celéw projektu.

Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy IZM)

Z listy rozwijalnej wybierz warto$¢: projekt nie dotyczy inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych. W ramach RPO Wt

nie s realizowane dziatania w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych.

Zakonczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z
zaplanowang dla niej Sciezky uczestnictwa

Wybierz wtasciwa wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalne;j.

Wybierz , Tak” - jesli uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wziat udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakorczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.
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Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ " " informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.
Rodzaj wsparcdia

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj L4

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdre uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta dang

forma wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), réwniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego
wsparcia

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Nalezy podaé rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.
Uwagal!

W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sa dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodacg forme wsparcia, np. w
sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”

i nie uwzgledniaj odrebnie ,ustugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.

,Ustuga zdrowotna/ medyczna” jest wykazywana jako forma wsparcia wytgcznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie sie
i PI 9(iv) Ufatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogélnym.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone

pionowym znakiem podziatu |

np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs|wizyta studyjna
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W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program outplacementowy”,
,ustuga spoteczna swiadczona w interesie ogélnym”, , ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,,ustuga aktywnej integracji”,
,program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”, ,ustuga rozwojowa dla

pracownika przedsiebiorstwa”, ,,bon”.
Uwagal

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi
natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego rodzaju

wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikéw projektu.
Przyktady:
e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,doradztwo”

i ,szkolenie/ kurs”.

e  Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiéow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikow przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz

,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.
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Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu
we wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng warto$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zakonczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowad? date zakoriczenia udzialu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres warto$¢ do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy podaé¢ odpowiednig date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatozenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalno$¢ gospodarcza, wprowadz date
odpowiadajacg dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnos¢ nie bedzie jeszcze
znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wéwczas uzupetnij pole wpisujac date z umowy w sprawie przyznania
jednorazowych s$rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowac¢ w SL2014.

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej oznacza date podjecia tej dziatalnosci, zgodnie z ustawa o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartos¢ ,instrument finansowy” lub , dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Jezeli w momencie wprowadzania danych do SL2014 nie posiadasz informacji nt. daty rejestracji firmy, wéwczas za date
zatozenia dziatalnosci gospodarczej przyjmij maksymalng date rejestracji wskazang w umowie o przyznanie dotacji.

Dopuszczalne jest wprowadzenie w tym polu daty pdzniejszej niz okres za jaki byt sktadany wniosek o ptatnosé.

Po otrzymaniu od uczestnika informacji nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej, musisz zaktualizowac date

w formularzu monitorowania uczestnikéw projektu sktadanym do kolejnego wniosku o ptatnosé.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
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Kwota Srodkdw przyznanych Wprowadz kwote $Srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego
na zatozenie dziatalnosci dziatalnosci gospodarczej.

gospodarcze] . - . . ; . .
Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

warto$¢ ,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

PKD zatozonej dziatalnosci Po wprowadzeniu 3 znakéw kodu PKD masz mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajacej kody PKD.

gospodarcze] Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartos¢ ,instrument finansowy” lub , dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu

Definicje os6b nalezgcych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia  gdy uczestnik bedacy osoba fizycznag lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwo$¢ udokumentowania
przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:
e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji
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0soba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

0Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg warto$é na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osoba fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwo$¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwaga! W przypadku projektow skierowanych do oséb z niepetnosprawnosciami, w ktérych zatozono wydatki
na dziatania kierowane na potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami, nie ma mozliwosci wybrania wartosci

»0dmowa podania informacji”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

0Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej

Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
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Wybierz odpowiedz TAK jezeli:

e w polu wyksztatcenie wybrano wyksztatcenie nizsze niz podstawowe (ISCED 0) lub/i

e wpolu Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z dostepu do mieszkan wybrano odpowiedz , TAK”
lub/i

e w polu Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) jest warto$¢ 3.

Pamietaj, ze do oséb w innej niekorzystnej sytuacji nalezy réwniez zaliczyé: bytych wiezniéw i osoby

uzaleznione.

Uwaga: zmianie ulegta definicja oséb w innej niekorzystnej sytuacji, tj. nie mozna rozszerzac tej definicji o

przyjete przez Beneficjenta kryteria.

UWAGA - jesli w polu Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) jest wartos¢ 3 w czesci osoba w innej
niekorzystnej sytuacji spotecznej nie mozina wskaza¢ ,odmowa podania informacji” bowiem jego obszar

zamieszkania wskazuje juz na niekorzystnq sytuacje spotecznq nie zas inne czynniki.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazyte$/as zrobi¢ i kontynuowaé prace w innym terminie.
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1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ, dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzite$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

8.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

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

1dentyfikacio wniosku

Rodza) wniosku o platnosé
¥ Wnlosek o zakczke 7! Wikosek o refundaci 4 Walosek roziiczajaoy zabczke Winkosek sprawozdawczy

‘ Postep rzeczowy ‘ | Postep finansowy Informacie

Numer umowy/ decyzf  POPC.03.01.00-00-001A/15-00

Nazwa Beneficjenta B0 PROJEXT SP. 2 0. .

Tytul projektu Widrazenie systemow informatyczmych
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Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

Uwaga! Mozesz przestac¢ formularz wytacznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosc z ktérym jest powigzany byt przekazany do instytucji.

8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamigtaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikdw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawic dane takze we wszystkich formularzach majacych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.
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8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj IZ

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
EYEY 3=
1 2015-01-01 - 2015-03-31

2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Strona 243 z 340



8.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usunac¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usuri e

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31

2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglqd@

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza

- EVEL S~

2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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8.5.4. Eksport formularza
Mozesz wyeksportowac dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z systemu musi by¢

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczgca powodu takiego eksportu.

"

Aby rozpoczac¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj .

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

‘ ‘Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosd

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

It Dane osoby: | Maria Kowalska | Iz

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisaé na dysku lokalnym.

Pamiegtaj! W Systemie s3 przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktéry zaakceptowates jestes zobowigzany

przestrzegac szczegétowych przepisow prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczeg6towy opis tego procesu znajdziesz w punkcie 8.1.1 Informacje o projekcie.
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8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj
& C‘] Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEXT SP. 2 0.0,

WdroZens systemow informatyczmych

Whiosdd o platnosd Korespondendia Hirmonogram platnosa ‘\ Boza personek H Lamdiwienia publiczne

Uczestnicy projektu

Data
Lp Whiosck 7a olores przestania Status formolarza Eksport
formularza
; -
Q@K [+wiyg
1 2015-01-01 - 2035-03-31 2015-11-09  Zatwierdroey TAK

W przygotowanu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wigkszo$¢ pél z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.
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v 2 e

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabelg.
& Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEXT SP. 2 0.0,

WdroZene systemdw informatycznych

‘ Wrioski o platnosc ‘ Korespondencia H Harmonogram platnosci I‘ Baza personeha
; I\

Uczestnicy projektu

@ F‘z Uwags: ""wmamma

Waiosek za okres

Zamawienia publiczne

Data przestania formularza Status formularza Eksport
Aby usunac filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc¢ filtr %
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8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

b

<

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomos¢

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemdw informatycznych

] [ Zamdwienia publiczne

[ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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9. Zamodwienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca gromadzenie danych dotyczacych zaméwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz zawartych

w ramach tych zamoéwien kontraktéw i ich wykonawcow.

Funkcjonalnosc ta dotyczy zamoéwien realizowanych w oparciu o Prawo zamédwien publicznych, a takze innych ustaw, ktére majq zastosowanie. Funkcjonalno$é nie dotyczy
postepowan dokumentowanych w Bazie konkurencyjnosci. Jesli jestes zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwieri Publicznych, a warto$¢ zamowien i konkurséw
przekracza prog 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwieri publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomoca tej funkcjonalnosci
przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.).

Informacje o zaméwieniach publicznych przekaz rowniez w tych przypadkach, w ktérych udzielasz zamdwienia na podstawie innych ustaw niz PZP.

Wprowad? informacje niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcga. Bez wprowadzonej informacji o podpisanej umowie

z wykonawca nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamdwieniem we wniosku o ptatnosc.

W ramach jednego zamdwienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktow.

‘ ‘[3 t: Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 2 0.0,

Wdroienie systemdw mformatyczych

-~

‘ Harmonogram platmosc ‘ Mositorowanie pezestnidw H Baza personeia

S

Whloski o platnosd ‘ Xorespondencia
)
teta 2 " »-+- Informacie o zamdwieni
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9.1. Ekran gtowny
Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Listazamoéwien
e Informacje o zamdéwieniu

e Informacje o kontrakcie

9.1.1. Lista zamodwien

Sekcja zawiera numery zamoéwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwo$é podgladu w pozostatych sekcjach

szczegdtowych informacji o danym zamoéwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamowieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepna w belce z nazwg opisywanej sekgji.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc ] Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu

Zamdwienia publiczne
Lista zamowier ;

Strona 252 z 340



9.1.2. Informacje o zaméwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zamoéwieniu do instytucji.

Zamawiajacy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwa Beneficjenta, w ramach ktérego dodajesz

informacje o zamowieniu.

Uwagal! Pole jest widoczne wytacznie w projektach partnerskich.

Data ogloszenia

mLL

Wskaz date ogtoszenia ezaméwienit-wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zamowien Publicznych,

a w przypadku zamdwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia
e Zamowienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji

lub date opublikowania ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie

RRRR-MM-DD.
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Humer ogloszenia o zamowieniu

W polu tym wprowadZ numer ogtoszenia e-danrym-zamdwienit-w Biuletynie Zamdwien Publicznych, a w

przypadku zamoéwien powyzej progdw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujacy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Rodzaj zamdwienia

=]

Wybierz warto$¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamowien.

Tryb udzielenia zamdwienia

=]

Wybierz wartosc¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamdwien.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia

0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci catego zamdwienia realizowanego przez Zamawiajgcego w PLN.

[¥] Zaméwienie powyZej progdw unijnych

Jezeli opisywane zamdwienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zaméwieri publicznych, pozostaw

domysing wartosé w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.
Uwagal!

Upewnij sie czy checkbox powinien pozosta¢ zaznaczony. Musisz pozostawi¢ go zaznaczonym tylko w
sytuacji, gdy szacowana wartos¢ zamodwienia realizowanego przez Zamawiajacego jest powyzej progow
unijnych (do oszacowania tej wartosci uwzgledniaj nie tylko warto$¢ wydatkéw ponoszonych w
projekcie, ale rowniez warto$¢ wydatkdw ponoszonych przez jednostke w ramach danego zamdwienia

z innych zrédet).
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Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamédwienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Nazwa pliky

Marwa rabipcrnito

Kieady utworeyl

K1o utworzyd

Dokumenty zrédtowe przekazywane sa tylko i wytacznie
w sytuacji gdy warto$¢ wydatkéw ponoszonych
w projekcie z dofinansowania EFS przekracza prog
unijny! Nie s przekazywane dokumenty Zzrodtowe,
w sytuacji gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia w
ramach catej jednostki Zamawiajacego przekracza prog
unijny, ale wartos$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie

z dofinansowania EFS tego progu nie przekracza.

Dokumenty dotyczace innych zaméwien, np. zamdwien
powyzej 30 000 EUR, a ponizej progéw unijnych, o ile
beda wymagane, beda wskazywane przez 1Z/IP i bedg

przekazywane w Zaktadce Korespondencja.

Jezeli warto$¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z
dofinansowania  EFS  przekracza  prég  unijny
powinienes/a$ zataczy¢  wszystkie dokumenty
wymagane zgodnie z ustawg Pzp dla danego trybu

postepowania.

Do kazdego zamodwienia uzytkownik moze dotgczyé

wiele plikow.
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Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie plikéw do

systemu

9.1.3. Informacje o kontrakcie

Informacje nalezy przekazywacé niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca nie pézniej jednak niz w momencie wysytania wniosku o ptatnos¢ w ktérym zawarto

wydatki ponoszone w ramach kontraktu.

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zaméwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie w ramach

tego zamodwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes/as zarejestrowac informacje o kazdej z

nich.

Nalezy wybrac funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontrakiu

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zaméwieniu do instytucji.

Data rozwigzania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu_(umowy) (po tym

jak kontrakt (umowa) zostanie anulowany).

Numer kontraktu

W polu tym wprowadz numer kontraktu (umowy).

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Strona 256 z 340



Data podpisania

e

Wskaz date podpisania danego kontraktu_(umowy).

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu

0,00

Wprowadz kwotowg wartos$é danego kontraktu (umowy).

Uwaqgi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakow.

Hazwa wykonawcy

W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu (umowy).
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu (umowy).

Kraj

I Palska E

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju, z ktérego jest dany wykonawca.

NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP darege-wykonawcy.
Uwaga! NIP nalezy wprowadzac¢ bez kresek.

Jezeli dany-wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,

mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
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Nazrwa plikuy

Marwa rakipcrnito

Kiedy wtworeyl

K1o utworeyd

Jezeli wartos¢ wydatkéw ponoszonych w projekcie z
dofinansowania  EFS  przekracza  prég  unijny
powinienes/as  zataczy¢ umowe z  wybranym
wykonawca.

Do kazdego kontraktu (umowy) uzytkownik moze

dotaczy¢ wiele plikdw.

Szczegodtowy opis dodawania zatacznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie plikéw do

systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej

zamdwienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badz od

/ ° i d@ izl razu przestac¢ do instytucji (zapisze sie automatycznie).
ol o=

Status postepowania Dt proesiania

W praygotomvanty

Zamawiajacy W tym celu, wybierz funkcje Przeslij
TESTER

znajduj ie na gorz nej sekcji.
Data ogloszenia Numer ogloszenia o 2amdwioniy ajdujaca sle nagorze da €l sekd
201801-01 123
Rodza| zamdwienia

Roboty budowiane

Tryh edzielonia zamowienia
Practarg nisogranciony

Srac wartnsc 2. |
1 000 000,00 s Zamdwienda powyle) progow andjmych
Uwagi
Nazwa pliku Naywa Tadacanide Kioady utworzyt Kro utworzyt
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& O :;Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system

PO PRONXT $2. 2 0.0,

w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja
Wilrolenie systemdw Informatycrmych

o e [

[T ok poke [ Ophe

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

1 Ihormacie © Tomdwienss | Deta ogfoszenis | o pmagaine

2 IANTACHE © Imiweansy | Saacumbaes wartodl | MeprawiStwy frmet. Wymegane oy

e ——
20097482013 ;
HI4-2015 H ° i
Status postepowants ©oer prresars
w peygetowaney
Data ogonrenia Moo cghosrenia o £améwiens
] [2a32013

Rodual sombiohonn Tryh undicionks zasedwienia

[Ria) samdoeran 1 ~ [T Tambwioria Tl
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Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestac
dokument. Jezeli informacja nie bedzie zawierata

/ Bl : bteddw, SL2014 zapisze/przesle dane.
R : pisze/p
Shius postgpowiniy ol i o Zapisana informacja moze by¢:
w a':\';cq%mu
Jamuawiasjacy /
TESTER e Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj
Data ogloszenia Nuener oghoszenia o 2amdwinniu
2018-01-01 123 e
Rodza| zamdwlenla Tryh adziolonta zamowienia ® Usunigta — za pomoca fUnkCJI Usun
Roboty budowiane Practarg nisograncaony
.
Sracinleim vwariodé . e Wydrukowana — za pomocg funkcji Drukuj
1 000 000,00 s Zamdwienia powyle progow undjmych
Uwag! e Przestana do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij
»
Nazwa pliku Nazwa Tatacanide Kiondy utworzyt Ko utworzy?

Mozesz takze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania

wiadomosci poprzez wybér funkcji Wyslij wiadomos¢

=

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej

._ ceynnosci. Twoja informacia e bedzie mogfa by przez Ciebie

Mormacs o anmdwianiil 70200 praesians do estytucy. Nis Bqgdzie mo2iwn «h oZyia | usunigos. Coy Cheasd kool nuowvnd? edytowana oraz usunieta_
u m Mozesz zrezygnowac z przesyfania informacji, wybierajac funkcje
Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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BQI.".‘ CEUIE Nata provebasss " e .

ey WIS

Mumasr wostrves Dura podptenrds

12 ey
Rarwn s i
13 Prina
e o Mty stwersyt Ko o

MAFIA XOWALIA INEY01-37 1N MARIN NTTERLNA

Warieac ootk iy

L d
(RREITRTH

Koty i o

MrRxne

Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do
edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢

przestane/przestany.

45(@

Status postepowania
pezestane

Data przestania
2018-01-24

Jezeli okaze sie, ze zamdwienie publiczne, o ktérym poinformowates

Instytucje zostanie uniewaznione, mozesz skorzystaé

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie o

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytgcznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamoéwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Informacje o zamowieniu

eS8

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-

Mozesz takze przywrdci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamdwieniu jest dostepna funkcja Przywrdé postepowanie
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzyé, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowad i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usunagd i utworzy¢ zupetnie nowa.

9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj
& @ 2 @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
1 \D!

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systeméw informatycznych

Monitorowanie uczestnikow “ Baza personelu ] Zamowienia publiczne

0009348_2015 Eg] @
=F

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci }

‘ Whioski o ptatnosé ’

2342342015 Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09
Data ogtoszenia Numer ogloszenia 0 zaméwieniu
? 2015-03-04 | | 0009348_2015
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.

ik filtra

Uvwezgledni} wielkodd iter

Informacie o zamowiena

Zamawiniacy [

Numor ogloszenis o [

amaowieniu

Data oglasrenia Zakres | -l [
Szanurkown wertosd Zakres | (=] 0,00
amowienis
ZAMOWIBRIE POWYIE] Progow [ B4
l unfjaych

Rodza) zamdwienie [ -

£ Tryb udzisieno 2amivianis [ (-
Status poctgpowania [ =

. Lo

f——y ———————

Daty praes stis dekres | - ) 4

(o]
|

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista zamdwieri
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& B @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
=F

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

I Whioski o pfatnosc ’

Korespondencja

% % Uwaga: Filtr

jest wiaczony

[ Harmonogram ptatnosci ’

Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu ’ Zamowienia publiczne

Informacje o zaméwieniu

Lista zaméwien

B &g
0009348_2015 Y

Status postepowania Data przestania
przestane: | 2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu
2015-03-04 | 0009348_2015

Aby usungc filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr %

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomos¢ %
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalno$é systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy zaangazowania

czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2014-2020 . (nie dotyczy Pomocy

Technicznej).

W bazie powinny znalez¢ sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg

personelu projektu w Wytycznych.
Zalecamy, zebys$ uzupetniat dane biezaco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnos$é zawierajacego wydatki danego personelu.

Dane dotyczace personelu projektu tj. dane personalne i dane dotyczace formy zaangazowania do projektu powinny by¢ wprowadzane do systemu informatycznego na

biezaco tj. niezwtocznie po zaangazowaniu osoby do projektu, a dane w zakresie protokotéw odbioru — niezwtocznie po ich odebraniu od personelu projektu.

W projektach wspoétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktére nie sa rozliczane ryczattowo.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.

—_ %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

Korespondencja

Monitorowanie uczestnikow Zamowienia publiczne
» Personel projektu
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10.1. Ekran gtowny
Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzaca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

e Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekgji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepna w belce z nazwg opisywanej sekgji.

Wholoski o ptatnesc || Kerespondencia ‘ Harmosogram platnosc I‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ tamowienia publiczne

» Persona projekty

° L+ ] [

Lsts personek

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.
| Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
I Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakdw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Uwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakéw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Jezeli dana osoba jest zaangazowana w innych projektach realizowanych przez twoja instytucje w polu

Uwagi wpisz numery tych projektow.

W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin ponadwymiarowych

w polu tym nalezy wskaza¢, ze jest to zatrudnienie w ramach powierzenia obowigzkéw przez Dyrektora
szkoty, wynikajgce z art. 35a Karty Nauczyciela oraz, ze zajecia projektowe s3 zajeciami pozalekcyjnymi
w wymiarze (........ h) godzin dydaktycznych z przerwg i nie s3 wliczane do tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz. taczna liczba godzin jaka jest wskazana w tym polu
powinna by¢ spdjna z zapisami wniosku o dofinansowanie oraz z harmonogramem dziatan
umieszczanym na stronie internetowej Beneficjenta lub przesytanym do Instytucji Zarzadzajacej.
Prawidtowe jest przyjecie schematu wyliczenia, ze godzina dydaktyczna (45 min) = godzinie zegarowej

(45 min+15 min).

Nalezy pamietadé, ze nauczyciela zatrudnionego na peten etat na podstawie ustawy — Karta Nauczyciela,
niezaleznie od wymiaru pensum, obowigzuje czas pracy nieprzekraczajacy 40 godzin tygodniowo, w
ktérym mieszczg sie réwniez godziny ponadwymiarowe. Dlatego tez nauczyciel zatrudniony w petnym

wymiarze w szkole moze realizowac zadania w projekcie EFS do limitu 40 godzin tygodniowo.

Pamieta¢ przy tym nalezy o prawidtowym okresleniu czasu zaangazowania w ramach projektu
(pokrywajacym sie z dokumentacja u Beneficjenta) oraz precyzyjnym wskazywaniu stanowisk, ktére
powinny tgczy¢ sie z wykazywanym postepem rzeczowym (np. nauczyciel matematyki w ramach zadania

1).
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Poprzez funkcje Dodaj stanowisko U mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane dotyczace

formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby unikngé¢ bteddw, system

I przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

W przypadku powierzania godzin ponadwymiarowych w projektach edukacyjnych Osi XI, nalezy wskaza¢
tyle stanowisk ile razy dana osoba petni funkcje w zadaniu lub dokona¢ rozréznienia w zaleznosci od
zakresu merytorycznego np. doradca zawodowy w ramach zaje¢ indywidualnych — stanowisko nr 1,
doradca zawodowy w ramach zaje¢ grupowych — stanowisko numer 2 lub nauczyciel matematyki

w ramach zadania 2 — stanowisko 1, nauczyciel fizyki w ramach zadania 3- stanowisko 2.

Forma zaangaZzowania Wybierz wtasciwa wartosc z listy rozwijalnej.

Inna forma Zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Inna forma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e  Stosunek pracy - dodatek;
e  Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.
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W__ projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin

ponadwymiarowych zgodnie z art. 35a Karty Nauczyciela w polu "Forma zaangazowania"
wskazujemy faktyczng forme zaangazowania wybierajagc nazwe stownikowg "Stosunek pracy -

dodatek".

Data zaangaZowania

P

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-

DD.

Okres zaangaZzowania

oo [

o [

Woprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy
Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowad? konkretng wartosé liczbowa. Zaangazowanie

w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates$/as wartosé Stosunek pracy - pole Wymiar etatu
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal

jednak jestes zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos¢ umowa o dzieto.

Uwagal!
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W przypadku personelu projektu, ktéry otrzymuje dodatek specjalny w zwigzku zaangazowaniem w
projekcie wskaz wymiar etatu (lub liczbe godzin w polu Liczba godzin w miesigcu) odnoszacy sie

jedynie do zaangazowania w projekcie.

Wymiar czasu pracy W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartos¢

[/ Liczba godzin w miesigcu liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$é¢ umowa o dziefo.
Uwaga!

W przypadku personelu projektu, ktéry otrzymuje dodatek specjalny w zwigzku zaangazowaniem w
projekcie wskaz liczbe godzin w miesigcu (lub wymiar etatu w polu Wymiar etatu) odnoszacych sie

jedynie do zaangazowania w projekcie.

W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin
ponadwymiarowych zgodnie z art. 35a Karty Nauczyciela w polu "wymiar czasu pracy- liczba godzin w
miesigcu" wskazujemy maksymalng liczbe godzin pracy nauczyciela jaka zaplanowano w projekcie,
bowiem system w sytuacji wskazania ,,usrednionej” liczby godzin w miesigcu gdy nastapi chocby
nieznaczne przekroczenie tej sredniej system bedzie wyswietlat komunikat wskazujacy na
przekroczenia. Aby unikna¢ takich komunikatéow nalezy wskaza¢ nie wartos¢ usredniong godzin a

maksymalng zaplanowana w ujeciu miesiecznym dla kazdego z nauczycieli.

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisaé dane o tej osobie za pomoca funkcji Zapisz
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Dota prosstarey
W prIygotowaniu ] |
Kra) PESEL
Polska v l 79042500811

T Narwisko
[N | owaisa
Iwag
[ bvak uwag

Stinowisko 1 '
e [
Stanowisko Forma zasnga towania Data zanngatowaniy
| TESTER | thna forma zaangazowania ¢ (20151303
Ohres raangatowania Wtnkar czasu pracy

ot | 153305 do fzowu- »n Wiysilar oty o Liczha godein w niesiacn ] HISE
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10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane

w systemie informacje moga by¢:
[ Bl =
© OO P

Status Data przestania Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj

84030714184 | w przygetowaniu | [ ] °

e Usuniete — za pomoca funkcji Usur

Lista personelu

44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184 -
79071824145 e  Przestane do instytucji —za pomoca funkcji Przeslij lub

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | MAJ

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

92021947923 Uwagi

| wielu danych dotyczacych Personelu projektu
72072325523

pw—, =
e  Wydrukowane — za pomoca funkcji Drukuj —
61020465158 Stanowisko 2 y pomocg ] 4

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ a .
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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Po wyborze funkcji Przeslij wiele system wyswietla liste personelu,
na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz przestaé do
instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

zaznaczone.
Wybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
dane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron

wystane zostang pozycje z wszystkich stron listy).

Po wyborze funkgji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie
system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja

nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesyfania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Lista personelu

0714184

44061785212

79071824145

63102815468

02021947923

72072325523

61020465158

(O=» & |
Status
| przestane |

Kraj
| Polska |

Imig
| AnNA |

Uwagi

Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami
Data przestan

2017-04-21 o
pozostaja Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢

PESEL

8403071418 » =

Przeslij wiele oraz Drukuj l

’

Nazwisko

o

Stanowisko 1 Stanowisko 2

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwagal!

e Mozesz wykaza¢ kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..

e  Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.

e  (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

instytucje o jego wycofanie.
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e Dla formy zaangazowania Stosunek pracy — dodatek uzupetniaj blok Czas pracy jedynie w zakresie godzin pracy wykonywanej w ramach dodatkowych zadan tj.

nie nalezy uzupetnia¢ godzin zaangazowania wykonywanych dla catosci stosunku pracy.

W projektach edukacyjnych Osi XI w przypadku powierzenia nauczycielom godzin ponadwymiarowych zgodnie z art. 35a Karty Nauczyciela nalezy wskazac szacunkowa liczbe
godzin zaangazowania - o ile jest ona wskazana we wniosku o dofinansowanie, natomiast jesli nie jest - dla liczby godzin zaangazowania nauczyciela nalezy wpisa¢ wartos¢:
,0”. Faktyczng liczbe godzin przepracowanych w danym miesigcu wskazujemy w bloku "Czas pracy" . Prawidtowe jest przyjecie schematu wyliczenia, ze godzina dydaktyczna

(45 min) = godzinie zegarowej (45 min+15 min).

Polgia 70042509811
Inie Nazwisko
Jan KOWALSK]
L a4
brak uwag
‘ Sl.““,we’ko 2
Stanowisko Forma raangaZowania Data raangaiowania
TESTER Tnna forma Zaangazowas 2015-11-05
Nkrae rasnnabmsanis Whamnine rraes nracs

Aby wprowadzac¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.
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Okres zaangazowania v Czas pracy - Stanowisko 1

Iy v

3207

4/20:7 Status Data preestanis
52017 W przyQotowaniu

6/2057 w dnkach godziny od godziny do Liczba godzin rreczywistych
72007 0:00

2017

9/2017

1072017

12017

1272017

A

Wybierz funkcje Edytuj
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— N

22017

3z
4/2017 Status Data preestanis

5/2017 W przygotowaniu

6/2037 w dnkach godziny od godziny do Liczba godzin raeczywistych
T2z 0:00

82m7

9/2017

1207

11/2017

1272017

System prezentuje nastepujgce funkcje:

Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

domyslnie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).
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gadziny od | p0:00 godziny do 00:00

Jesliw polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczesniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz poproszony

o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.

Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rdwniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Nie mozna zainicjowad danych w okresie dla ktdrego istnieje juz przestany Czas pracy.
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij

gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczen 2017

Po Wt Sr Cz Pi So N

| 2| 3 4] s| 6
e o] 10] 11] 0] 13(IFE
Ty 6] 17| 18] 19] 0[N
—
|

=
. Zapisz

Wybor tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomocg tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgcji.

Strona 281 z 340



. ° Wyczys$¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. 0 Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz rowniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xls. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.

4

Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisate$ umowe.

W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomocg pliku mozesz importowaé dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczace wielu miesiecy musisz wywotaé import z pierwszego
miesigca dla ktérego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sa okreslone daty od kwietnia do lipca to import powinienes wykona¢ z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzic.

Baza personelu - godziny pracy

w dniach

godziny od

godziny do

2017-04-01

8:00

16:00

2017-04-02

8:00

12:00

2017-04-02

14:00

16:00

2017-04-04

8:00

16:00

Strona 282 z 340




Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosc.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do instytucji.

Data wycofania

D

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

10.3.1. Przestanie informacji o czasie pracy

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane
T T
w systemie informacje moga by¢:

= EVar

207

32017

472017 Status

wam? w przygetovwaniv
6/2017 w dniach
7/2017 2017-01-02 (Pn)
Lol 2017-01-03 (W)

e Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj IZ

Data przesiana e Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij ' lub
godziny od
¥ Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie
03:00

wielu danych dotyczacych czaséw pracy,

08:00 e  Eksportowanedo formatu .xls — za pomoca funkcji

Eksportuj B
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

Po wyborze funkdi Preedlj wiele system wyéwietia listg czasow

',z pracy, na ktérej masz mozliwo$¢ wyboru danych, ktére chcesz
s tem: Rervnin Sancmnin przestaé do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje
slsesan NE D NADWISED 3O MACT 2 L sy
Wyslij zaznaczone.
wilasesaTs NED RADNTSCO 13 MACONR 2 ux
5113582573 ME 5 RADNWISED 23 MRACTRGE 3 73 Wybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
112063577 NE 2 RADWISCO O TRACTIE 2 v . .« o1% Qe . .
dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane
Wiloeei12s ME 344 RADWIZCD 264 PRACOWMS 2 w
FRYTLCA s A NS . 20stang pozycje z wszystkich stron listy).
Ll b ME 3 NATWIRED 264 PRACDWAD 2 wa
Slieeniag ME J44 NATWIRCO 44 RACOMG 2 v
SO0 TR0 NE W AATWISRO 0 PRACOWS W
SO TR0 NE % MADNISCD 0 PRACOWA 2 Lt

M Ssomall s 21 WRkal 0 - sy

Sy ey, m

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy chcesz kontynuowac? pracy nie bedzie mégt byé przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

n m Mozesz zrezygnowad z przesytania formularza, wybierajac funkcje
Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

— * uzupetniona automatycznie przez system. Jedyna dostepna funkcjg

2/2017

372017

472017 Status Daks praselania jest Przeslij wiele
5/2017 przestane 2017-04-21

672017 w dniach godriny od godziny &

272017 2017-01-02 (Pn) 08:00 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

) O=wpt

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

' Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wigkszo$¢ pél z obu sekcji, mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybér funkcja OK.

Uwaglednl) washose ter

K [ -
FESEL [

mie |

Nazwasto I

Uwiagl [

Forma rasogabowania [ —:‘
Stancwesko I E
Data przestana Zakres ‘f .T!

Slatus I -
Data rasngazownnia Zskres li‘?

Okres zsangazowenis od | Zskres [ 7?\

Okres zaangazowans do Inkres l”—_?

Wymiar etaty [

Wymiar czasa pracy [

Data praedania czase pracy dokres | £

Status oSy pracy ' :f

v Pola sadytowe
n m
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Jezeli dane na ekranie s przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista personelu.

Whioshd 0 platnosc " Korespondoncia ‘ Har gram platnosd l Monitorowanke uczestalow l Zamdwioni pubbcane
¢ Pursoned projoltu

e

Jast wigczony

Lista porsonohs

Aby usunac filtr, nalezy wybrac¢ funkcje Wyczys¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektéw kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodgcy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréow. Jezeli jeste$ osoba
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz

sie odnosic tylko do tych osdb, ktére sg zaangazowane w Twojg cze$¢ projektu.

Strona 288 z 340



11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalno$é systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentéw
finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotycza podmiotéw wdrazajgcych dany instrument oraz

podmiotow objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczaé przygotowywanie formularza zawierajacego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajacych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

formularz

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajgce Informacje o projekcie:

MO

Model widrazania 2 funduszem funduszy

Informacja za okres do

Model wdraZania W tym polu masz dostepng liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.
Wybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.

Uwagal!
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Wybor modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wyboér ten definiuje ksztatt formularza

i nie masz mozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informacji.

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga! W ramach projektu nie stworzysz dwéch formularzy z takg sama wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekgcji:

e Informacje o projekcie;

o Srodki wyptacone posrednikom finansowym?;

e  Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
e  Koszty zarzadzania;

e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone;

e Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupetnij dane odbiorcéw ostatecznych i podmiotéw wdrazajgcych IF, ktdrzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/ uzupetnij

dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty srodkéw dla odbiorcy ostatecznego).
Jesli w projekcie przestates juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowac dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzac dane dzielgc sie praca z innymi. Kazdorazowe dodanie danych skutkuje

zapisem tych informacji w systemie.

11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

1 Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Tytut projektu

Informacja za okres do Mozesz wybraé okre$long date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekcji:

e  Koszty zarzadzania
e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

e  Kwoty ponownie wykorzystane
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RO =

* Koszty zarzadzania

podstawowe
oparte na wynikach

Koszty zarzadzania ogotem

0,00

- 0Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

0,00

Koszty zarzadzania publiczne

0,00

0,00

Odsetki oraz inne zyski Kwoty zwrdcone w tym zwroty kapitatu w tym zyski oraz inne

dochody

Ogdtem 0,00 0,00 0,00 0,00

Whtad UE 0,00 0,00 0,00 0,00
* Kwoty ponownie wykorzystane |

Kwoty ponownie w tym na wynagrodzenie w tym na refundacje kosztow

wykorzystane inwestorow zarzgdzania

Ogatem 0,00 0,00 0,00

Whtad UE 0,00 0,00 0,00
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11.1.2. Srodki wyptacone posrednikom finansowym?

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikow wybierz w tabeli funkcje Dodaj v

» Srodki wyplacone poérednikom finansowym

Numer umowy z posrednikiem Data podpisania umowy Nazwa posrednika Wartosc¢ umowy z posrednikiem Srodki wyptacone posrednikowi

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujgce dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.

Warto$¢ umowy z posrednikiem WprowadZ warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.
Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz wartos¢ srodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.
Koszty zarzadzania

2 Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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W tej sekcji wskazujesz wartosé kosztow zarzadzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj wartos¢ kosztdéw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztéw zarzagdzania ogétem — opartych na wynikach.

ogoétem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj warto$¢ kosztdw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztéw zarzadzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

0Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

Odsetki oraz inne zyski (Ogétem) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskdw - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ odsetek oraz innych zyskéw — wktad UE.

Kwoty zwrécone (Ogétem) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwrdconych - ogétem.

Kwoty zwrécone (Wktad UE) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Ogétem).

w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Wprowad? wartoéé zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochoddw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrdécone (Ogoétem).

Strona 294 z 340



w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Wprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochoddw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj warto$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Ogétem)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréow zawierajacych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajacych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad

UE).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania

(Ogétem)

Whprowadz warto$¢ refundacji kosztdw zarzadzania zawierajacych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania

(Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ refundacji kosztéw zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Wktad UE).

11.1.3. Srodki zaangazowane w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

Mozesz wypetnic te cze$é na dwa sposoby:
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» poprzez import pliku xls,
» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowac dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik .xls. Po jego wzdr zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktoérg podpisates umowe. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze byé modyfikowana,

k
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokonaé¢ importu wybierz ikone M .

= Srodit ranmgazieane | wypEcane w rmmack unow 1 oetabecaryie odbuorsans

-

Mgmer ursiwy At posfipbcants L gl 1 v Radza| Wamer umowy ¥ Kwots srothow Kty srocthow
onlibbor iy oWy wibiory odticrcy woparca et & ych wyplaconiyeh

i+

u
Po wyborze funkcji Przeglgdaj M wskaz plik .xls, ktéry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane do systemu, w ktérym

tworzy sie formularz

©

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczace odbiorcéw ostatecznych zgodnie z opisem ponize;j.

NHumer umowy z odbiorcy Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorca. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakéw.
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Data podpisania umowy Wprowad? date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce date w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw identyfikatora ostatecznego odbiorcy:
e  PESEL;
e NIP;

e Numer zagraniczny.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkosc¢ liter.

NIP/PESEL odbiorcy Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.

Uwaga! NIP wprowadz bez kresek.

Nazwa odbiorcy Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.
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Status odbiorcy Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartosci bazujg na § 7 Rozporzqdzenia Rady
Ministréw z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet i zaswiadczer®.

Rodzaj wspardia Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw wsparcia:

e dotacja na sptate odsetek,

e gwarancja,

e inwestycja kapitatowa,

e inwestycja quasi-kapitatowa,
e inny produkt finansowy,

e inne wsparcie,

e mikropozyczka,

e pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie uzupetnij szczegétowg informacje opisowa w polu

Uwagi.

Import danych z pliku .xls:

Whprowadz w komdrce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podana wielkosc¢ liter.

Numer umowy z posrednikiem ‘
Wskaz przy uzyciu ' numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.

3 Szczegbtowa lista jest dostepna u opiekuna Twojego projektu.
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Uwagal!

e Pole jest dostepne wytacznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,
® Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytacznie wybdr wartosci sposréd wprowadzonych w polu Numer

umowy z posrednikiem w bloku Srodki wyptacone posrednikom finansowym.

Nazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xls:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Uwagi

Pole tekstowe umozliwiajagce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakdéw.

Dane teleadresowe

W zakresie pél Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowosé, Ulica — SL2014 uzywa stownikéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Kraj
Import danych z pliku .xls:
Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.
Miejscowosé Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy miejscowosci masz

mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Strona 299 z 340



Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢

do 250 znakdow.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest wartos$¢ Polska, wprowadZ nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komérkach
w pliku .xIs podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktérej dana miejscowosc¢ sie

znajduje.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartosc¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé¢, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie

w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw.
Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest wartos¢ Polska, wprowadz nazwe ulicy zgodna z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym

podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Nr budynku

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

Nr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdéw.

W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

Wprowadz kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Import danych z pliku .xls:

Jesli odbiorca ostateczny jest z Polski, wprowadz w formacie XX-XXX.

Kwota srodkéw zaangazZzowanych

Ogdtem

Wprowadz kwote Ogoétem srodkéw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym whkiad UE

Wprowad? kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogotem.

W tym krajowe srodki
publiczne

Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajacy sie w kwocie Ogétem.

Srodki wtasne
odbiorcow

Wprowad? kwote srodkdw zaangazowanych bezposrednio przez odbiorce ostatecznego.

Kwota srodkdw wyptaconych

Ogdtem

Wprowad? kwote Ogoétem srodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym wkiad UE

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajacg sie w kwocie Ogétem.
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W tym krajowe Srodki Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajaca sie w kwocie Ogétem.

publiczne
OpoZnienie w Zaznacz to pole jesli opdinia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli
sptade gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtoka w spfacie pozyczki.
Informacje dotyczace gwarancji
Uwaga! Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja
Wspdtczynnik mnoznikowy dla Podaj wspétczynnik mnoznikowy dla gwarancji.
gwarancji
Wartos< uruchomionych Wprowadz warto$¢ uruchomionych gwarangji.
gwarancji
Pozyczki wyptacone objete Whprowadz warto$¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy
L ] gwarancyjnej.
wota srodkow zwroconych przez odbiorce ostatecznego
ogdtem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki
publiczne
Zwroty kapitalu 0,00 0,00 0,00
Odsetkl 0,00 0,00 0,00
Zwroty kapitatu (Ogdtem) Wprowadz wartos¢ zwrotéw kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym wtad UE) Wprowadz wartos$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

Strona 302 z 340



Zwroty kapitatu (W tym krajowe $rodki Wprowadz wartosé¢ krajowych srodkdw publicznej zawierajacych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

publiczne)

Odsetki (Ogotem) Wprowadz wartosé odsetek (Ogétem).

Odsetki (W tym wtad UE) Wprowadz warto$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogétem).

Odsetki (W tym krajowe srodki publiczne) Wprowadz wartos¢ krajowych srodkédw publicznej zawierajacych sie w kwocie odsetek (Ogétem).
11.2. Zapisywanie formularza

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

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.
11.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

5 8 Monitorowanie instrumentéw finansowych

+ Informacje o projekcie
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Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

11.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj @
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KHO1

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

Whnioski o ptatnosc Har

Monitorowanie uczestnikow

(s

gram ptatnosci

Baza personelu Zamdwienia publiczne

||HIHHHHHHHHHHHHHHI

Informacja za okres do

o )@ s

2016-04-22

2016-04-19

Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

2016-04-22 wycofany

w przygotowaniu

11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usunac¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun

-
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

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

®

‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie IF

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

O V@)=

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19

w przygotowaniu

11.5.3. Podglad formularza
Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podglqu
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@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZIYIOWA

KHO1

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne

Monitorowanie IF

Whioski o pfatnosé Korespondencja

Informacja za okres do

s

2016-04-19

Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

zatwierdzony

2016-05-11 2016-05-30

w przygotowaniu

2016-03-23 2016-05-30

W trybie podgladu mozesz takze otworzy¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.

11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj%

Strona 307 z 340



Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Monitorowanie IF

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikdow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszo$¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KHO1

‘ Whioski o ptatnos¢ H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

? ? Uwaga: Filtr jest wiaczony

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

L+ R

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

Monitorowanie IF

‘ Zamdwienia publiczne

2016-04-19 w przygotowaniu

Aby usunac filtr nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr E
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatacznikéw dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatno$¢, zamdwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e Foldery

e Lista plikow

12.1.1. Foldery

54 - FR iyenkal
|| +] El » = O >‘;
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Data. Powijzanie Rozmiar
dodania
1 ogloszenie_123.0xt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... & e
Nieokreslone
2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... & ks
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... f 0KB
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... & ks
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbidr prac 2018-01-22 ... [? 0KB
Harmonogramy
6 dodatkowa informacja_KOWALSKI... ~dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... J 0KB

Zamowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

odbiér prac

Inne dokumenty

Nl

W tej sekcji znajduja sie foldery gromadzace wszystkie pliki znajdujace sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatgcznika.
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Wszystkie - domysInie wyswietlona lista. Zawiera wszystkie pliki, niezaleznie od ich rodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny — wybér tego folderu uruchamia proces dodawania pliku z dysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondencji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatgcznika wskazano Harmonogramy)
Zamowienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamdwieniach publicznych (jako rodzaj zatacznika wskazano Zaméwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatacznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
0dbidr prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosé (jako rodzaj zatacznika wskazano Odbior prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatacznika wskazano Inne)
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12.1.2.

Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikéw wraz z funkcjami.

TES =0

Nieckreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamdwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbiodr prac

Inne dokumenty

Lp

Plik

ogtoszenie_123.oxt

Harmonogram_v1.bxt

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacia_KOWALSKT...

Nazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika dolzizt:ia

Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powiazanie

B R R R D

Rozmiar

OKB

0OKB

OKB

OKB

OKB

OKB
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| Wyszuka...

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w punkcie 12.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w punkcie 12.10 Filtrowanie

Widocznos¢ kolumn

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznosé kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowa, ktére

kolumny majg by¢ wyswietlane na liscie plikow.

r’D ed

Oswiez

Funkcja wywotuje proces od$wiezenia danych na wyswietlanej liscie.

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w punkcie 12.7 Drukowanie

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w punkcie 12.2 Dodawanie nowego pliku

+
-

Usun

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w punkcie 12.9 Usuwanie plikéw. Funkcja jest

widoczna wytacznie w trybie podgladu szczegétéw danego pliku.
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Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikéw na dysk lokalny.

Pobierz zaznaczone Poprzez zaznaczenie

Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejagcych powigzan danego pliku, opisany w

g
T
2 Powiaz zaznaczone punkcie 12.4 Wigzanie plikéw z dokumentami
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12.2. Dodawanie nowego pliku

Istnieja 2 kanaty wptywu plikdw do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatacznik do wniosku o ptatnosé) lub przez
modut Dokumentacja.

Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze by¢ wywotany w dwdéch miejscach:

e przez wybér folderu Dysk lokalny
e przez wybdr funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentdéw.

TE S E2\0|= %

Wszystkie Lp Plik Nazwa
. 3 1  ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123
Nieokreslone
2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1l
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.t«t Kontrakt 2
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FWT_2_20.01.2018
) PRACE PRZYGOTOWAWCZE _stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...
Harmonogramy

6 dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI

Zamodwienia

Kontrakty
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Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Plik

Nazwa

o

Opis

Nr dokumentu

I

Data dokumentu

P

Rodzaj zatgcznika

Numer kontraktu

Udostepniony partnerom

I

OO

W otwartym oknie Dokument musisz uzupetni¢ wymagane
pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli
nazwy pola).

Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz uzupetniac
—to pole wyszarzone.

Nazwa

e

W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatacznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatacznika — maksymalnie 3400

znakow.

Nr dokumentu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatacznika/pliku (jesli prowadzisz takg

I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakdw.

Data dokumentu To nieobowiazkowe pole z datg, ktdre moze stuzy¢ do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD

Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajgce liste wartosci odpowiadajacg rodzajowi dodawanego pliku.

M Lista dostepnych wartosci:
e  Harmonogramy
e Zamodwienia
e Kontrakty
e Dokumenty ksiegowe
e Odbidr prac
e Inne
Mumer kontraktu To nieobowigzkowe pole zawierajace liste kontraktéw zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzyé
v dany zatgcznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatacznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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Udostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partneréw(nr + nazwa) na ktérej wskazujesz ktérym partnerom w

¥ Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalnoé¢ udostepniania plikéw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

t .1 @ ; i . Koricowym elementem okna s3 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij - jej wybér powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybdr powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwos¢ dodawania kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny u system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Czy tworzy¢ dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK — Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikéw z dokumentami,

Anuluj — jej wybor powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.
Aby zakoniczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikdw wybierz funkcje Zamknij @ .
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12.3. Podglad szczegétow pliku

Jezeli chcesz obejrze¢ szczegdty zatgczonego pliku, musisz go wskazac na liscie plikdw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujace informacje:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrét danego pliku, jaki
722B02C039A1A09FBFROACAAE3CA17391D387B1BAATSAFGBO8972FASD. . system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.
JAN_KOWALSKI

12.4. Wigzanie plikdw z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze byé powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu nie
trzeba zataczad tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobi¢, gdy znajdzie taki sam plik juz zamieszczony w
module). Tworzenie i edycja istniejacych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnos¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowac. Zatgczniki dodane na tym, pézniejszym, etapie beda wyrdznione.
12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania
Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:
e Po zakoriczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:
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Czy tworzy€ dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

e Przez wybor funkcji Powiqgz zaznaczone >\6 dostepnej nad listg plikdw dla pliku wskazanego na liscie.

TERS2 00 =g

Lp Plik
1 ogloszenie_123.bxt

2 Harmonogram_v1.txt

3 Kontrakt 2.txt
1

Mozesz powigzac dany plik z dokumentem z modutéw:

e Whiosek o pfatnos¢

e Harmonogram ptatnosci
e Zamodwienia

e Kontrakty

Nazwa

COgloszenie 123
Harmonogram_v1

Kontrakt 2
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Wyszukaj...

. . Data
Rodzaj zatgcznika dodania
Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...

Powigzanie



Modut

| Whybierz modut

Numer dokumentu

L]

Modul
| Wnioski 0 platrodd i

Numer dokumentu

I v

Polyc)a zestawena

W przypadku wyboru Whioski o ptatnos¢, mozesz powigzaé plik z wybranym

wnioskiem a nawet z konkretng pozycja zestawienia dokumentéw w danym

whniosku.

Numer dokumentu — zawiera liste wnioskdw o ptatnos¢ (numer wniosku lub okres

-

od-do w przypadku wnioskéw dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).

Wekai nr w restawieniu dokumentow

Narwa towaru

e Nr dokumentu

1 123

Data wystawionia

2018-01-23

usthugi

Kwota brutto

123

Pozycja zestawienia — lista pozycji z danego wniosku.
Wybor jest nieobowigzkowy — plik moze by¢ po prostu

zatgcznikiem do wniosku.

Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn
atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac
checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych

pozycjach.
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Lista zawiera wytgcznie te pozycje zestawienia,

dla ktérych nie ma zatacznika.

Zakoncz wybér przez funkcje Wybierz.

Modut

| Harmonogram platnosc

Numer dokumentu

W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
powigza¢ plik z wybranym harmonogramem ptatnosci

w Twoim projekcie.

Numer dokumentu - zawiera liste nr wersji

zarejestrowanych w systemie harmonogramow ptfatnosci.

Modut

| Zamdwienia

Numer dokumentu

[ 1/2018

W przypadku wyboru Zamdéwienia, mozesz powigzaé plik

z konkretnym zamoéwieniem w Twoim projekcie.

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogtoszenia o zamdwieniu.
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D T o W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.

Modut

| Kontrakty

Numer dokumentu

| k/1/2018

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikéw w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz ja w jednej z kolumn

— zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.

TERS S0+

Lp

Plik

ogloszenie_123.txt

Nazwa

Oghoszenie 123

| Wyszukaj...

Rodzaj zatacznika

Zamowienia

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

Rozmiar

Harmonogram_vi.bxt

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dedatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik. et

inny plik2.txt

Harmonogram_v1l

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

DR DR D

OKB

OKB

0KB

OKB

OKB

0KB

0KB



Ponadto, system wyrdznia poprzez symbol spinacza ﬁ , ktére pliki stanowity integralng czes¢ danego dokumentu a ktére z nich powigzano poprzez modut

Dokumentacja.
= - = I} e Wyszukaj...
BE S E O g
L Plik Nazwa Rodzaj zatacznika bata Powigzanie
p ] zaiq dodania 4
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... &
9 Faktura FVT_777_23.01.2018.txt 777 Dokumenty ksiegows  2018-01-23 ...
Przyktad:

e Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotgczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnosc —
Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

o Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatgcznikiem do wniosku o ptatnos¢ (wiec jest takze z nim powigzany) — swiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozroznic te pliki, ktore byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatagczone z poziomu Dokumentacji.

12.4.2. Usuwanie powigzania
Kiedy nie chcesz, aby plik byt powigzany z jakimkolwiek dokumentem np. po to, aby mdc go usunac z aplikacji (patrz rozdziat 12.9 Usuwanie plikéw) musisz to

powigzanie usunac.

Jezeli plik jest zatgczony np. do wniosku o ptatnosé, to powigzanie usuniesz poprzez edycje wniosku i usuniecie pliku z tego wniosku i jego zapis. Bedziesz
wtedy mégt usunac plik juz w module Dokumentacja. Analogicznie, bedziesz musiat edytowa¢ Harmonogram, Zamowienie publiczne i kazdy inny dokument
z ktérym jest powigzany Twdj plik.
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12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.

W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
z wlasng decyzja, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partneréw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumie¢ dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowac.

Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

e Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e Edycji danych istniejgcego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

Rodza) zatycmika

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.
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Udostepniony partnerom

Partner 1 - FUNDACIA ABC 4
Partner 2 - PUP WARSZAWA,

Partner 3 - MINISTERSTWO PRACY

Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgcego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak wskazaé
pozostatych partneréw i udostepnic im swéj plik.

Po wyborze partneréw korczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.
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12.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatgcznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$¢, zamdéwieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten
temat znajdziesz przegladajgc szczegdty pliku na liscie dokumentdow.

% & 5% : — | ,l% g Wysadal..

Lp Plik Narwa Rodza) radecmiia I(I il_ Vowdazanie Rormias

‘ Newokruslone
1 Wermonogram vitd Manmenogiam vi War monogy sy N800 .. ¢ & o
Dysk lonkaday
1 ) omte 20 Kortrakt 2 Kottty 201801-22 & oa
‘ Instytucis 4 Fektuy FVT_2 20052018tk Faktura FVT_2_2001 2018 Dokumenty ksiggowe  201801-22 & oz
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycr. PRACE PRZVGOTOWAWCZE stycz Odbxdr prac 015-01-22 & oz
[ Harmooograny
s codatkowa nformacia KOWALSKE.  dodationa informacia_KOWALSK Inno dokumenty 018-01-22 . ’ oE
‘ ety ? ooy gl Iy Pk s dokumonty 2186123 .. & s
] — § ey gt Yy o 2 1w dokimmety 18012 .. & on
] Doloamenty ksisgowe I / u =8
[ 48 I —
‘ Odbior prac harwa ik
——— Ogloane 123 ogicsaena_121m
1 Inoe dokumenty Dy
= = Peunir ot Dt dokumentu
Wodra) zalqcmika Tdentyfikator
Zandwena TUIB0COI0A LALGFEFOALAAE SO D71 COEP R BAAISEFGEGSI TR ASD.
Rormisr Diata dodamia Utwortoery pross
o8 W18-01-22 1313700 PNEEZANO0NY _TESTER
Peamer koot rakts Idostagurionry parttnroo)
Powiazania
%
ol N dokumenty Secengoly Data pawlagsania Powlgeany prens
Lamovesnm Vo 2019-01-23 121435 nag_EPwa
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Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatgcznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest wtasnie informacja o powigzaniu pliku.

Powigzania

=

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez

Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wtasciwy dla danego modutu, pozwalajacy dobrze zidentyfikowaé
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrdé¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystaé z funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu EE .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodgacego, ktory zawsze widzi wszystko), system
przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.

12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos$¢ wygenerowania wydrukow 2 réznych zestawdw danych zawartych w module. W zaleznos$ci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystaé
w dowolnym momencie.

12.7.1. Wydruk listy
=

Poprzez funkcje Drukuj == dostepna nad listg plikéw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

|
|
|
|
|

Zaméwienia

|
|
|
|
|

‘ozostato:
~~

Kontrakty

TESSE

Lp

Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.txt

inny plik2.txt

ER

Nazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2
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Wiszukaj...

Rodzaj zatacznika don:iaatsia

Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...

Powiazanie

L I N U W A N YR

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Data dodania Nr Dokumentu Dolgz:u‘entu u::":,::;m Rozmiar
ogloszenie_123.0x Ogloszenie 123 Zamawwnia z:mo:a 1:37 a5
Harmonogram_vi bt Harmenogram_v1 Harmonogramy :f:mom 11:40 e
Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty mmow 11:40 =
Faktura FVT_2_ 200120180 Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe Napsinm =
::.Enzigmwmm_am SRS EALYTONNNICEE. shycinh O prac V222018 13:42 o
m‘ . KOWALSKL Ot dodatkowa informacia_KOWALSKT |1 dokumenty :gmom 11:43 o
infiy plik.oet Inny pik Inne dokumenty x“zmom 10:38 s
inny phik2.bet Inny pik 2 Inew dokumenty z‘zmow 10:43 o
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12.7.2. Wydruk szczegétow pliku

ii
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegdtdw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujacych dany plik —zgodnie z widokiem
na ekranie.

V=

MNazwa Plik

Ogtoszenie 123 ogloszenie_123.txt

Opis

Numer dokumentu Data dokumentu

Rodzaj zatgcznika Identyfikator

Zamdwienia 722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAATSAFGBOBO72FASD.. .
Rozmiar Data dodania Utworzony przez

LB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER

Numer kontraktu Udostepniony partnerom

Powigzania

3

Zamowienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Nazwa: Plik:

Ogloszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

Numer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zalgcznika: Identyfikator:

Zamowienia 722B02C039A1AB9FBFOACAAE3C417391D387B1BA

AT5AF6898972FASDD1C09559DF5C327ESDD37DD1
6793708A499ED35B253ECC5145190111CA491F1B9

FEGCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
0KB 1/22/2018 11:37 AM  NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powi3zania jawne
Modut Nr dokumentu Data powiazania Powiazany przez
Zamowienia 112018 1/23/2018 12:16 PM MAJ_EWA
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12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istnieja jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowac wszystkie pola wytacznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

o Jezeli plik jest powiazany z jakimkolwiek dokumentem, ktéry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdél niewymagalnych, tj.
Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowad dany plik, w oknie szczegétow wybierz funkcje Edytuj IZ .

6 dodathows iInformacia_ KOWALSKI., dodathows informacia_KOWALSKI e dokunmenty 2018-01-22 ’ B
oy pRcoa Trwwy plik+mody®sack e dokumenty 2018-01-23 & OKE
8  nyph2be Irewy piik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 .. & o
/1=
LR E==
Nazwa Plik
anny pak 2 Y D2t
Opis
Nusner doloumentu Data dokursenty
Rodza) ratycmika Identyfikator
nne dokumenty DOASFESOOEDSTE266FS 1F2624 1 4FABCIDEOTS0E00E8E
Rozmiar Data dodanéa Utworzony proez
(L) 20580123 1004399 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostgpniony partnerom
Fantner 1+ ANADO. Partnar 2 - PUR STOMI
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12.9. Usuwanie plikow

Mozesz usuwac dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie
powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie. Szczegdty dotyczace usuwania powigzan znajdziesz w rozdziale
rozdziale 12.4.2 Usuwanie powigzania.

Aby usuna¢ dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun °

TTR S & O[EH % —

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika do[Laatﬁia Powiazanie Rozmiar

1 ogloszenie_123.bxt Ogloszenie 123 Zamawienia 2018-01-22 ... Ld & OKB

2 Harmonogram_w1.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... L & OKB

3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kaontrakty 2018-01-22 ... Ld & ke
Faktura FVT_2_20.01.2018.bxt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...

5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_ stycz... Cdbior prac 2018-01-22 ... ﬁ OKB

. _ - - _ - - _ el oo a2
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12.10.

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktérych mozesz skorzystac:

Filtr wg pdl - Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%

\ £

Lp

Filtrowanie

Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.bxt

Fakfura FVT_2_20.01.2018.0¢t

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.tt

inny plik2.txt

E S 20 %

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Ininy plik 2

Rodzaj zatacznika
Zamowienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

Strona 335 z 340

Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

L N Y T T R

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajacym wigkszo$¢ pél z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdj wybér funkcjg OK.

Hitrowanie

Dvazghadnt wielos? fiter

harwa |

Pk |

Rodras zalacamiks | Dowairyy v

Numer dokurmentyt |

Cata gokumenty Zawres [ v
lstniea powigzania | v
Modul dia powigzania | Wytrerz mocksl .
Numsr dokumenty da v
POWISZANS

r
Dodane poprasr | v

Cokumentacq

Nurres kontrakiy |

Ops |

UCOSTEpNIOnNY Barmnerom [ v

Identyfkator i

Roamar 2akres |~—'

K20 WO y! [

Kedy utworagd Zakres } .

Kto madyfiowal | Pusta pole
Kedy modyfikowal Zakres | vl | Puste pobs

o J ot
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

% % : 5 o [é }%Uwaga:ﬁltrjestwqaony l

M| a‘jka ) Dal taia Powiazanie Rozmiar

T Lp Plik Nazwa

1 Kontrakt 2.xt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... v & o

Aby usunac filtr nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr %

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/ciag znakéw mozesz wykorzystac interesujacy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

parametrow w tradycyjnym filtrze.

TES LS00GS

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj atacenika WS Powiyzanie Rozmiar
1 ogosere_t23t¢ Oglosaenie 123 Zamiwdenia 201601422 . ’ & oxe
2 Hamonogram_vi.ba Hamonogram_vl Hameeogramy 2018-01-22 .. - & s
3 Kontrakt 2.4 Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ’ & ke
4 Faktura FVT_2_20.01,2018.0 Fakaura FVT_2_20.01.2018 Dokumanty ksisgowe 20180122 .. & oz
5 PRACE PRIVGOTOWAWCZE stycz.. PRACE PRIVGOTOWAWCZE stycz..  Odbicr prac 2018-01-22 .. & o
6  dedatcowa informacia_KOWALSKY... — dodatkows informacia_KOWALSKI  Inne dokurnenty 20180122 . & oxs
7 oy pilkaxt Inny pik+modyfikaca Tnne dokumenty 2018-01-23 . % & s
g oy plik2.oe Inny pli 2 Inno dokumenty 2018-01-23 .- & ove
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Aby uruchomic¢ taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktdry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoéj wybor wciskajac Enter.

12.11. Pobieranie zaznaczonych plikéw

Jezeli masz taka potrzebe, mozesz pobrac na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy system
spakuje wybrane zatgczniki w jeden plik archiwum * .zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikdw, ktére chcesz pobrac.

TTS L0006 % B

Data

O Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dodania Powigzanie Rozmiar
1] 1 ogloszenie_123.txt Ogfoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... s & oke
1] 2 Harmonogram_vil.txt Harmonegram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... o & oxB
1] 3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... C & oxB
1| 4  Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-D1-22 ... & oxs
L} 2018-01-22 ...

1| 6 dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & okB
1) 7 inny plik.be Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... s & oke
1| 8 inny plik2.bxt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
[ )9 inny plika.oxt inny plik3 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & oxB
1] 10 inny plika.bxt inny plik4 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & ke

| ﬁStrnnaIl' z2 W ®| Pokai |10 ¥ wierszy
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Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.

TES 20+

O

O

O

O

O

Lp

Plik

ogtoszenie_123.4xt

Harmonogram_vl.txt

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.&xt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE styce...

MNazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE styce...

IWyszukaj...
Rodzaj zatacznika d:?da::ia
Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...

Powigzanie

L R S Y

Rozmiar

OKB

OKE

OKB

OKB

O

O

O

O

O

10

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik. et
inny plik2.bt
inny plik3. bt

inmy plik4. ot

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny plik4

2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...

|4 @Stmnall—vzzﬁ | Pokaz |10 v wierszy
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OKB

OKB

OKE

OKB

OKB



Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobra¢ wiecej plikdw niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku stronach.

Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytacznie tych plikéw, ktére zaznaczyte$ na poszczegdinych stronach.

| 4 ﬁstrunall' z2 W ™ Pokaz|10 ¥
10

wierszy

B widoczng ponad listg plikow.

% D E}, Q 0 I} )% |Wy52ukaj...

Po zaznaczeniu wybranych plikow wybierz funkcje Pobierz zaznaczone

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dodania Powiazanie Rozmiar
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamodwienia 2018-01-22 ...
o 2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... ] c§ OKB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... o & oke
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FWT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 .. & OKB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_ stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... ﬁ OKB
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