Podrecznik Beneficjenta




Opracowanie, na podstawie wersji horyzontalnej przygotowanej przez Departament Koordynacji
Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie Rozwoju:

[prosze uzupetnié]

WYJASNIENIE DLA INSTYTUCJI UDZIELAJACEJ WSPARCIA — PROSZE USUNAC W WERSJI ZATWIERDZONEJ:

Dokument skonstruowano z myslg, aby poszczegdlne instytucje wdrazajace, posredniczace czy zarzadzajace miaty mozliwosc¢ jego rozbudowy, opisujac te fragmenty

systemu ktore mogg by¢ wykorzystywane w sposdb specyficzny dla danej kategorii projektow i rodzaju oferowanego wsparcia.
Dlatego Podrecznik — w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajgcej wsparcia w danym dziataniu - moze sie sktadaé z dwdch czesci:

v czesci wspdlnej dla catego programu operacyjnego,

v'  czeéci dedykowanej wytgcznie danemu poddziataniu, dziataniu, osi priorytetowej lub programowi operacyjnemu. S3 to miejsca, w ktérych wskazano:

v Zapisy szczegétowe:
o moga stanowic zatacznik do instrukcji,

o nie moga by¢ sprzeczne z zapisami ogolnymi.

Dlatego w ramach dokumentu wyrdzniono wspomniang cze$¢ ogdlng oraz cze$¢ dedykowang (wskazane fragmenty w tekscie z konkretnym wskazaniem programu i

dziatania — np. dziatanie 1.1 POPC — w postaci konkretnych zapisdw wyréznionych innym kolorem czcionki).
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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, abyS 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 przekazywa¢ dane niezbedne

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentéw (ktérych
dane znajdujg sie na liscie oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czesc tej umowy).

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

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

z ktdrego korzystasz:

— posiada potgczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawierac zapisy precyzujace zakres spraw i czynnosci, ktére nie moga by¢ prowadzone za posrednictwem SL2014.

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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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 (tzw.
pogrubiona). Dla niektdérych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartosé, ale pozwoli Ci jg zmienié (dowiesz sie o tym z opisu pola).

Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane, aby system
poprawnie zapisat karte/ formularz na ktdrym pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomararnczowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktérego mozesz zapisa¢ poprawnie dane.

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwienstwie do pél 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 — czes¢ karty/ formularza w systemie.

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

Projekt EFRR — projekt wspoétfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

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

Dane, ktérych 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 ktory podates/as we wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, otrzymates/as wiadomos¢

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

(“" w s yerma 7 Aplikincy obshigi O PRIINOSE - Utwar 2k Kt

Seancran Passtao,
w rwindks * reditacis pecjebn w rsnch Unowy POPRC 03 02 00.00-001A14-00 wrworzono s Pazstwa kooto w Aplicac Olndeg Waiodeirw o PMateoic. Aplkacis jest dovrpma pod sdresems btwe shol of pore o 5L ogm Flogm supe

W przypadia patad oeaz probistder sechabannch, prosze © kontaka madorey 2 Admintsracorem Mersooryezmm ity — sprawdzam Fodres pl

Tiadcould wypmeuwams sty tone - prodis e me se edponiadal

Zwrdé uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomos¢ zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system
teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programoéw operacyjnych:

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY [ ROZWOUT
UPOWAZNIENTE

Disodegy: 2 podis ks awa ndeiduncgo us praes Massta bfrasreloury : Raswop,
na podstwie ant. 37 usywy 7 duia 29 serpoia 1997 1. 0 ochronie dmych oscbowych (Dr U 2 2014 1 poz 1182, r pom. on ), wpowntmam

Pany' Pacey Jonek Miodek do przetwarzaa damych esobowych w zaloese shiom
Centraley system teleinformarycony wypierap oy realizacie programow speracyjomch

w yaemach reaficach progektn XYZX 010 01-00-0001/15 r dran 2015-01-0). Nmiejsze wpountmene zobowsyme Pany’ Peoay do-
0 Iapoonaia Ne I przeptimn Jotyeaneyie ockoay datrch csobompch, Wty 1 nstawg 2 dels 29 skepaiz 1997 1 0 oclecese Quych cicbowycl, pespiants wykonaw czyus do oo ustawy oraz Regulaisenn betpes coaiarva eformach prrstwiezanych w apiicac
gowne] centralnego svsterow teferdormatve mego | pee garia zasad puz danrch osobowych ckreslonych w tyeh dolommensach.
®  machowesa w jenscy peeetwarzanych denych csobowych, 2 Kidevus Pos Poes s zapoana cear sposobdw ach zabeyeecaania, tardwns w okiese Suiadezenma pracy, ok 162 po mikooc2enm dnladezena pracy dia NAZWA BENEFICIENTA

Niumaepioe epowaterse wygasa @ cliwdla oycofaes dosigpa do apklacs gowne) ¢ deeR0 oy demto tedend: FCRERD

2 opowaiteersa Advssiavaloen Dagycd
Jan Kowalsks

01-01.201%

N potaety eaddemcg o100 upowiteraonch 30 peeonpzania deovch oroowieh, o Kidesy sedwe & uitemye £ Goad 13 sivpenis 1997 ¢
2 ochuerds dunych veh, Pana P ) o 2000001
TheryGraroe vir pat wyksystyweny 60 bogowamm ue bb pracy » glkeg ghreng e f 30
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Aby zalogowac sie do systemu:
e wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta
lub

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

v" Internet Explorer

i wprowad? adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FStartup.aspx

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

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

poprzedzajacych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.
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1.1. Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejd? na strone rejestracji w portalu ePUAP [ i skorzystaj z funkcji Zatéz profil zaufany.

& Zatoz profil zaufany

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

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

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

swoje dane.

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

fil Po wyborze funkcji ePUAP nastepuje
o | ¢ r i
zau%ra ny E RS N przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNCEC POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoca hasta

Logmn b adres e-mad

Hasho *
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fil
zadfany Ul

Jon Kowalsk

Anuluy Podpisz profilem zaufanym »

T

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCH POMOC KONTAKT
Podpisywanie dokumentu
Informacje o profilu
uuunym Plarwsze ime Jan
Nazweko Kowalsio
PESEL BO0000000000
Identyfkator uZytkownka test1
Data uwozena 0062015 1
Data wygadnec s 12002017 1023
Informacje dodatkowe Podpesarse dokumernt w col powiazania konta w systerme SL2014 7 systemem ePUAP

zCer

Hikale

m aalleowar

Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

o podpisanie dokumentu.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dekumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Ma Twdj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.08.2016:

Autoryzuj | podpisz dokument Anuluj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego

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

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

Wiadomo&¢€ autoryzacyjna.
Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31:

Czynnosci.

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

zalogowany do systemu.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wysfalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

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

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Berolitne pobiasanis
oprogramowania 2ava

RN TS [...,'u:: AAILMURATS A :;u:.-;lmf] SAUAET R 2RI
. s
q 77 - ﬂ
2 fvane ‘{_,}u wice

Greantsot Biue] @

Ry —— dwen ¢ Abcw Jova * Gewerfoot Juwn » Dumd ‘B‘ndchz-.-n Jwva Maganne

S EATTTRC |SEMS W IZPRE aagietae )

ORACLE

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Weryfikaca wersji oprogramowania Java

0 A TN Rl R SRA TN & Dk 2 tans S LW ee gt

vranyEac]a wers)l
Oprogramoe ia Java

[ o corcommene ) DMVLINWATE HECIATE 1) — SBY ATWO TRVSMINIE
S WOIRHE PONtal WAYETORS — POOWE WIICROENE JrTRghptarey (0

St waratoe 3tne purpictaicl Wt b b m wersTra e

perta dwaZoast
Dacoeco w asteroes Mas

Strona 19 z 278



20 < WEZAa wers;a oprogramowania Java
Froaly NACBnad STpCiik SOMINMA, Uy PEOrAd SORQraMIwans Jove 2N cane Ba Mge Kampulin

URpmans wirsiz SOIOGrAMOWAaRiS Jrad: Wrsicn B Updow 25

u JEZRL CODQIAMIOWANS J3va 200000 MU 0N NPTAANY 12 — 3By A0 AN SReena
WG48 2USIME WAQCI08A — Cuely WU DATEC P (ZAMEn gl | pInIenn
UM wELSTIe LNG 2REgAtN

Bezplatne pobieranie oprogramowania Java

FODIETT Yorar
OProGrEmowanis Java

Versos § Update 31

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

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecun'tyWaming _ &l‘ Jedli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

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

:! 5 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

[ Continue ] [ Cancel |
( x| Jedli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
Do you want to run this application?
4 pp wybierz Run.
Name: Szafir Aplet
4 Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps
=> Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.
e from the publisher and location above.

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 not show this again for apps from the publisher and location above

v More.Ihfbrmaﬁon [ Run ] [ -Cancel.
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”M 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. [ Allow ] [ Do Not Aliow |

() More information

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

this app and web site.

PIN do klucza ]

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do Klucza || 7: l
Trwatly PIN

[[IWiacz | Ograniczony czasem {(w minutach) =0 10}

|

Acepts [ A |

|

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

Jesli logowanie do systemu za pomocg profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest alternatywna Sciezka

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Logowanie

epuAp

L hme e vy

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

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz
w polu Login swodj adres e-mail wskazany na liscie
o0séb uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.
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Pierwsze logowanie do SL2014

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

o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat

wiadomosc zawierajacg hasto dostepu do systemu.
v m s 5 P 2 ity orooe ek bent T SOV B S Sy PrzejdZz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj
s wiadomos¢.
L (R —
C— -

. Pierwsze logowanie do SL2014

Po wyborze hipertagcza zawartego w przestanej

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

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

Cartyfiat kwaliSkowany
przez system.

Login | haslo
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Obowigaujace hasho

Howe basis

Powttrz nowe hasho srasennee

Zmsana hasha

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

poprosi Cie o jego zmiane podczas préby logowania.

Hasto powinno spetnic kilka Wymogow

bezpieczenstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i miec

od 8 do 16 znakdw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rdznic¢ sie od 12 ostatnich haset.
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Pierwsze logowanie do systemu

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

wykorzystania tzw. plikow cookies.

UWAGA: Aby zalogowac sie do systemu, musisz

zaakceptowac regulamin.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mogt/a

o=t Projekty
© o rozpocza¢ prace.

Histves profebtn Fytul pruojeion Yawespoodench " h projek Lamowiesie gublicne

& 'l'-“'s."l

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 projektow.

Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektdw, ktore prowadzisz, skontaktuj sie z instytucjg, z ktorg podpisates umowe.

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystac z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponizej.
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2.1, Jak zmieni¢ wersje jezykowa?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowg systemu.

Maria Kowabda

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybraé jedng z wersji jezykowych,
= Projekty
) =il udostepnionych w systemie.

e U

Numer projektu Tytut projektu Korespondencia L platnosch L projektu Zamowienie publiczne

R e

Przecwdzatanie wybloczenia oyfrowermu -

PORC.03,02.00-00-0014/14 AEATET
elnchis:

2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

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

W prawym gérnym rogu ekranu s3 dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie

A Projekty
© () w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Nemer projebtn Tyl prejebty Kivespendend s ‘hlw mmmmb;:"'nmlm- Laervmrberrie pualilic e

wyswietlanej czcionki.
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2.3. Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

Mozliwe jest wyszukiwanie projektéw wedtug wybranych kryteriow. 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.

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

@ o

Nurwey projebann Tytud projedts Kewreapondendia ST ekitacymmmiy somtalliive Lamawiene pubilicrme

o _,_-vz.vv;

- W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisac

U CO!) wadiads Yt

ks prajid) ' L wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

TViM projokty

e r PotwierdZ wybdr funkcjg OK.

nn‘ “ . | T
e —_ e |

Sarw rtytac) |

Iamomwnm pubdczne ]

Crrwmpoedenc |

M rorogoam platressg v sche

'l c‘a

Mo tterwane eaesvhte prowkis Tents pobe

¢ eyl pr|

s &l

a e
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2y Projekty

_

E E ==z ﬂ Uwaga: Filtr jest wlaczony

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;n;zzag;?m

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

Monitorowanie uczestnikow
projektu

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system
informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabela.

Aby usungc filtr,

) 4

wybierz funkcje

Wyczysé filtr

2.4.

Jak zmieni¢ zakres informacji widocznych na ekranie poczatkowym? (Menadzer kolumn)

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

Projekty P S
? EI Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych
kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢
Numer projekiu Tytut projektu Korespondencja Ha;{n;:zggé;iam Mﬁ;ﬁzﬁ:{gﬂf Baza personelu Zamowienie publiczne Ir]!;l:s;‘oeu:;v
kolumn
|@@@ﬁ%@&@|
Wdrozenie now
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw hargm ram
informatycznych g
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Widocznosc¢ kolumn

- ] I Numer projektu

[Vl Tytut projektu

Humer projektu Tyt projektu Kore

(/I Korespondencja

[“I Harmonogram ptatnosci

LI Monitorowanie uczestnikéw projektu
POPC.02.02.01-26-0001/14 mfc;?w"' 7| zamowienie publiczne
Kto utworzyt

[T kiedy utworzyt

[T kto modyfikowat

[T kiedy modyfikowat

nie uczestnikow
ojektu

W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn
mozesz  wybra¢  kolumny  ktére
wyswietlajg sie na lisScie. Zaznacz
checkbox obok nazwy wybranej
kolumny

i potwierdz swoj wybdr funkcja

Akceptuj.

2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

W kazdej chwili mozesz podejrzeé Twoje zarejestrowane w systemie dane.

Instrumenty

Projekty
: - - denc H g Monit
Humer projekiu Tytut projektu P ja d;ﬂat Zci uczestnikéw Baza p
EELEFEL TR
Wdrozenie n
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw h:::n"ono am
informatycznych g

publiczne fina

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane @
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Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr

w

| Nowak

| Zamowienie publiczne

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

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

adresu elektronicznego

w instytucji.

Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.

Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

[ Piotr

| Nowak

| Zamowienie publiczne

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

Jezeli logujesz sie do systemu za pomoca

funkcji Login i Hasto, mozesz zmienié

wykorzystywane hasto dostepu poprzez

wybér funkcji Zmien hasto.
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e
. T

Nazwis

Obowigzujace hasto I ssssssee
Numer

Nowe hasto I I
Adres

Powtorz nowe hasto I I
Skrzyn
N ==

| Imieri hasto |

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

funkcji Zmiana hasta.

2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty
Humer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;r;mgriam M:cr;g?:{:g‘r:e Baza personelu
[Fo 59 0 &5 o8 s i Q]
Wdrozenie 0
POIR.06.02.00-00-0001/15  systeméw h:mmo -
informatycznych 9
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2.7. Jak wybra¢ 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

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

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

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

Pozostato:

19:56 0

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

)

Pamietaj! Mozesz wydtuzy¢ czas pracy ponownie do 20 minut wybierajac funkcje Odswiez
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3. Ekran Projekt

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

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

Projekty

TEG

Numer projektu Tytut projekiu Korespondencja Harmonogram platnosci  Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienie publiczne

Pa)a v 2 28 Wtk Q

POIR.06.02.00-14-01PEf15 Testy 24 EFS nowa wiadomosc (3)

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:
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@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamodwienia publiczne ‘ Monitorowanie IF
1=
RES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia SEh e

weryfikacji

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow l Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
=
BRES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia LTE e

weryfikacji
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3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrzeé swoje dane, zarejestrowane w systemie.

|| (2 Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow { Baza personelu Zamodwienia publiczne Monitorowanie IF
=
RES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia bata zakonczla ma
weryfikacji

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

3.4. Powroét do listy projektow

Aby powrdcic do listy projektéw, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow
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[_ @ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
=
REE
. . . = _n Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

weryfikacji

3.5. Podglad listy kontroli

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych w ramach projektu, wybierz funkcje Wyswietl liste kontroli @
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Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

BES

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia

Monitorowanie IF

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

Projekty

TEG

Numer projekiu Tytut projektu ~ Korespondencja  Harmonogram ptatnosci  Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienie publiczne

e 3 i o8 iy e (Q)

POIR.06.02.00-14-01PEf15 Testy 24 EFS nowa wiadomosc (3)
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4. Wniosek o ptatnos¢

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

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

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

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

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

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdrg zawartes/as z instytucja, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy EB\ widoczng

w wierszu z wersjg umowy/decyzji o dofinansowaniu ktdra chcesz zobaczyé

D @ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

I Powrdt do listy projektow

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
=
REE
. . . = _n Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

—
w Wersja umowy: POIR.06.02.00-14-01PE/ 15-01 E}\
)

p Wersja umowy: POIR.06.02.00-14-01PE/15-00 Eil

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

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

przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosic realizujgc i rozliczajgc projekt.

JeX » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
Program oporacyjoy POPC.00.00,00 Frogram Operacyjny Folska Cyfrows

0s priorytetowa FOPC.03,00.00 Cufrowd atywiacio spoleczedsiwe

Drestonke FOPC.03.02.00 Wiparcs inicjanw spolecnych nd ez AkywiZch Cyfrows) Orag e integrach
Poadsatane

Naawa Instytuchi zawlerajaced umowy o dofinaasowania/ wydajace| decyzjs
Instytucin Zarzadzaiyca POPC

Nazwa instytuch odpowiedziahee] 20 weryfilacis wiloskow o platnosd
Instytecin Zarzadzaiqcs POPC

Mamer smowy | decyzji/ aneksy Data podpisanis umowy plerwotne]
POPC.03.02.00 - 00 |- 0992 {115 |-100 201501401

Data rozveqzenis/amiowenis Data ostatnie] aktuakroch
2015-03-11

Rumery dotumestow Iwiszanych T umorwn Werse umowy

= | -

Tytul projektu
Prosciwdzialaonie wykluczeniu ofrovermwy - eincfusion

Krdtki opis projekty
Celemn projetty jest praecavdzisfanie widuceniu ofrowemu

Okres reakeac projeitu:  od 2015-01-01 | do | 2015-03-31 Kumer nabary

Wartost ogolem Wydatla L ) £i Widad UE Wiitad wiasny
100 200,60 80 000,00 40 000,00 40 000,00 60 000,00

Projekt gencrujgcy dochod
Mie dotyczy

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

Hodra) projektu )

Fozakonkurcowy Duzy

Powlazasde 2e strategium|
¥ ok povagesnia

Pomoc publcena
Boy pomody publicane)

Partmerstwo Mbilcino: prywat ne Prajekt portmenski

Dty projekt
Ne Grupa Projostom

lont ramenty fmansowe

Mutrer Grugry Projedasw

¢ Miejsoe reakrach projekin

Projgeit realcowany na terenie calego kraju

Wojewddrtwo
PODLASKE

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.

ENPRPIORY RSP ERSON | coicdry opvawrdies |

NP bonete porvie L Ll marive Wawie B aWBrwebras VAT
yaziseas rwaa ™
Warwe bevsele ponta
IO ONXT % 20, 0
Wan o timry Has i e e lepdyvian ek » Informacie o benafidencie
- Aapiw Leavs Ll
LedAee boo Wamnet rahianby bevsefa peata/ odtssry }
] [ LS4 MARS RS R4 204 Informacie o beneficjencle | EUNERTENTE T
Fonrna prowee beselkjenss
PO parnariie : iTrmenietEve Kra PESEL Nazwisko [ Adres e-mall
fovmms wbasacddl
Lrapomn ey Ance
e
peisha Kowaisks vars E

Wyters Cul)

Nastepna sekcjg umowy jest blok Zrédfa finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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» Irédia finansowania wydatkéw

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki ogdtem Whydatki kwalifikowalne

Srodki wspéinotowe 500 000,00 500 000,00
budZet paristwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
inne krajowe srodki publiczne 0,00 0,00

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBI 0,00 0,00

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

» Zrddia finansowania wydatkéw

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspélnotowe 100 000,00
budzet panstwa 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji 0scb Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 0,00

w tym EBI 0,00

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

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

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

Lakres mterwencl {dominujacy)

Zakrgs Mtorwenc | UTupedng jacy
001 Og0ine Imwestecie produkcyirg w matych | tradakh praedsgborwach (MSP)

Torma Ninansowanks Iyp obinsary reueaci
02 Datac)s swrotne 01 Oudw clrzary sepebos (o hadnoder 50 000 | dudw) gestoded 2alodsiena
Rodzaj dzstainosas gospodarcre) Temat urupenafcy

06 Frodubcgs Sompiierow, wyrobow elektroneczrych | aphycomych 02 inowncie spolecone

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

Na umowie wskazniki sg podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i rezultatu), co opisano
szczegotowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosé.
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Wkadniki produkty

Jednosticos miary
(dm.)

Wortosc

i Nazrwn wskasnka docelowa | Ogobon

Wartnéd docclowa/K  Wartedc doocdowa /M
Liczhs om0 w wieku 50 lat | wiece) objetych s .00 40,00 o
wapardem w progromie [oscby] =y o : 0
< Uczba 05t 0 slskich kwalfkacjoch abjtych
wapadan w programie [oaoty}

Wikisiniki rendtatu

Jednostha Wartosd Wartosd Wartosd Wattosd Wastodd Wartosd

L Hazwa veskeatodba wikary (L) harowa/x bazowa/M  bazowa ] Ogdbe doctlowa/K  docelowalM  Socslowa/ Ogibe

Uczbs ostd o siskich
waifikaciach, e
uzyshaly hwalfitacy kb
nabyly komeetencis o
OpRAICIEU Progran

(oscby)

csoty 0,00 0,m 8,00 40,00 40,00 63,00

Liczbe 0200 w wieky 25 lat)
wigoe), kndre uzyskary
2 ovaifiiach lub rabywy ozoby 29,00 50,00 50,80 100,00
ROMPOtencie 20 OQUERCIEN
prograry [scoby]

Lczba osd, Kdre urpskaly
kwalfitacye lsb rabyry
kompetencie 20 cpusICzent
programu

omoby 10,00 10,00 20,00 8,00

Uaba osoh, Wofo uryskaly
wlfiach w ramach

plaasriokych form 0w
kartsoaren [asclry)

i0,00 100,20

+ Wekainii specyficine S prograses

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

+ Wikarmniki specyficose da projekty

W przypadku ewentualnych niescisto$ci skontaktuj sie z instytucjq, z ktorg podpisate$ umowe.
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4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP.  0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Korespondencija H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamodwienia publiczne

Data zakornczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozZenia .
weryfikacji

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

ol

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

Identyflkacja wnlosku

Whiosek za okres od | do | Status waloskn | W przyg Numer wiiosku

Rodzaj wniosku o pfatnost
Whiosek o zalczke Wniosek o refundacie Whiosek roziiceajacy zolcri Whiosek sprawozdawcey Wilosek o platnosc kotocowy

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosc.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

P
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01 do |
Rodzaj wniosku o ptatnosc 0 Bt ﬂ 2015 H 0
[C] Wniosek o zaliczke [ Wniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
"

]
e
o
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO {...)
Whioski o ptatnos¢ moga by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie.

Czestotliwosé przesytania wniosku o ptatnos$é okreslana jest przez Instytucje Zarzadzajgcg danym programem operacyjnym.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnosé, okreslony w Twojej umowie.

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosc.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

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

wniosku.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

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

weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o relundacie Whniosek rozlicrajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whniosek o platnosc kotcowy

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PtATNOSC

Whiosek o ptatnosc¢ sktadasz gdy:
e whnioskujesz o refundacje kosztéw, ktére juz poniostes,
e whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
e chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykaza¢ wydatki, ktdre poniostes/as i optacites/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finansdéw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkow,
e przekazujesz informacje o postepie rzeczcowym projektu.

W systemie mamy nastepujgce rodzaje wnioskow:
1. Whiosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,
2. Whniosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkéow),
3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,
4. Wniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jestes$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

5. Whniosek o ptatnos¢ kornicowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajagcym Twdj projekt.
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Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:
e ubiegacd sie o zaliczke i refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke i| Wniosek o refundacje),
e rozliczaé zaliczke i ubiegac sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whiosek rozliczajqgcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
e rozliczac zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke | Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowa¢ o jej kolejng transze a takze ubiegaé sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Wniosek rozliczajqgcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztow, jak rowniez sktada¢ wniosek o ptatnosé koricowg (zaznaczasz Wniosek o refundacje i Wniosek o ptatnos¢ koricowq),

e faczyc¢ 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:

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

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

Tdentyfikacia wnlosku V) o

Wiosak 7a okres od [ 20150100 do 20150131 Status wikeshi | W scygotowanu [
Rodzaj wniosku o platnodd
¥ Wnlosek o ralczhes J Winsek o refundacs Wilosek roscrajacy rabcrhe Wiioseh spruwordowcey Whiosek o platnost kosoows

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz a

Mozesz anulowad rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajgc funkcje Anuluj o

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

Tdentyfiicach walosou

Wriosck umm;rzoworox do| 20130131 Status wisloshu W prrygotewania Tamer wiinski

Rodzz] wolosku o platmod!

/ Wnosek o ralcrig ¢ Wilosek o refundach; < Widosedk rorbciajacy ralcrks Weiosek spraveordawcry Winkonek o platnods kosoowy
[ r S

Postiep rracrowy Postnp Maansowy Informache Lalgczakd

Rumer umowy/ docyzfi  FOPC.0).02,0000-001A/14-00
Hazwa Sonelicienta WFO PROJEXT 5P, 2 0. O
Tytul projektu Fraeciwdnialanie wykdocesiy yfroweny ~ elnciation

Program Oporacyjvy FOPC.00.00.00. Program Operacyyvy Polska Cytrowa

04 priorytetows PORC.0).00.00. Cyfronvd sktywizacys polecredatva
Dakatanie FOPC0).0L00. Weparoo mcatyw spolecmpch na r2ec sktywizacy cyfrowe) oraz e-integracy
Poddiiatane
Wydaths ogohem [ om
Wydaths kwallkowalne 0,00
Dulmanserwank: ——m
Wiloskowana kwota, w tym 0,00

Pabcrka [ Tam

Retundach [ 6,00

e -

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 ptatnosé

(dla zaliczek i refundacji),

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

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

PROJEKT

Namer urmowy /| n|(‘(" s ] POPCD3.02.00-00- 1A 1490 . . e

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa
Marwn Dessfayeats PEOMROBRXT .70 0
P p—— Privodisiane wytkicherts rftowand - Sincesios Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny,
Frigr Opivncypry: . | (REECORTINT Tnpan IRG ORI QNS Os priorytetowa, Dziatanie i Poddziatanie (jesli
0% priveytetowa FOPCOS,00.00. Cyfrawe 2dyw ach olocelstme
S T T wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi z
[ p—— Twojej umowy.
Wydatki ogétem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Wprowadz catkowitg kwote wydatkow poniesiong w okresie rozliczeniowym, zaréwno kwalifikowalnych
jak i niekwalifikowalnych — to suma  wszystkich  wydatkéw, jakie poniostes$/as
w danym okresie rozliczeniowym. Wartosci nalezy wprowadzi¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc

po przecinku.

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

zmieniana.

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

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

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okreslona jest wysoko$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, jakie ponioste$/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 wybrates/as Whniosek
o refundacje i/lub Wniosek rozliczajgcy zaliczke. JeSli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé

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

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

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

o refundacje i/lub Whniosek rozliczajgcy zaliczke.

Jedli w polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest
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nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

Whnioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

Pole: ZALICZKA

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

po przecinku.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj, ze masz mozliwos¢ wnioskowania o kolejng transze zaliczki, jezeli procentowy poziom
rozliczenia dotychczas przekazanych transz przekracza minimalny poziom rozliczenia okreslony
w umowie o dofinansowanie. Jesli poziom rozliczenia zaliczek okreslony w umowie nie zostat osiggniety,

nie powiniene$/as wnioskowac o kolejna transze. Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany
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w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

w umowie o dofinansowanie.

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

Refundacja

Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéw, wprowadz ich catkowity wartos¢ z doktadnosciag

do dwdch miejsc po przecinku.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

IdentyTicacks wnkesku

Whailoserk za okres odl | 201%-01-01  do }onm 3 Status wilostu W przygotewans Mo r wooosku

Rodzz] wnlooku o platmodd

7 Wnmsek o rallcrte J Wiiosek © retunsdachy ¢ Wolcsek roscajacy raborks Wilosek sprawordawcry Wiiosek o platnoss kofoow

H &

\ Prope e e T — e
Postep rrecrowy realtacy projekty w Wakainiks produkte | l Wekaznika rexoltate ‘ Peoblessy napothane w trakoie reakzacy projeitu Placowany przebieg realizacy |
) |

Zadanke Staa reakzach

/
/

Zadonia | Altywzacis A podetawowych, grenazjeinych | ponadgmnazialmych
2odanie 2 Doplata do sbonamentdv internetowych
2000 3 Okablovraree

Koty pofredoie

H > S

Proseld wipitinascowany 1o wrudimme §ormpe Uoogs Fembvire Rorweje Rogrnalregn w ramach Progrume Pooe Tehecine 1007 2013 Werjer LOBF1IB0Y (20130112 190%)

Refondack [ 0,00

4 > S

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zaktadki:

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

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

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

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

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

zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w zaktadce tej opisujesz problemy jakie napotkates/as w trakcie realizacji projektu (jesli 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 wybrates/as Whniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

t —

| projeks e e — —
{ |

Postep rreczowy realizach prosektu | Wekiadndu produkty H Wekaloii rezultaty ‘ 1 Problenyy aapothane w trakoe realizach projelts Planowany przetieg reahzacy

Ladanie Stan realzaci

Aktywizacls 2kdl podastawowyth, gmnazjalngch | ponadgimnaziaiych

Zadane 2 Doplata do abonamentow internetowych
Zacdane 3 Okablowanie

Kosaty podeadnie

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

Postep rrecrowy realzach projektu

Lakanis |
KTYwnZot)n sk pedstrm oy, QEnmaz)eiipch | DOnAGE MLy

Stan realzach

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 znakdow i nie mogg to byc

wytgcznie znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskie;j:

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

whnioskdéw czesciowych. Jezeli opisujesz stan realizacji we wniosku czesciowym, w zakresie zadania realizowanego takze przez innego partnera, Twoj opis powinien by¢

odpowiednio krotszy.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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WSKAZNIKI PRODUKTU

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

Tdentyfilcach wnloskou

Whiosek ra okres od | 201501 -OIA do | 2015-0-31 Status wnlosky W prrygotewansiu Name r v S

Rodzz] wilokis o platnos!
7 Wnosok o rakcrte ¢ Wiiosek o reffundach: 7 Wiiiosek rozicajycy rabcrks Winkosedk sprawordawcry Winiosek 0 platnosc konhoowiy

= &

Projekt [ ‘ Postop finansowy Informacje Lakycrnild
J L gL .

= 5 S e PR | PRI s AR IATT) | A = p |
‘ Postep reecrowy realizacy proyektu “M‘ Waliainio rezultate ‘ Problenvy napothane w trakose realrach projeitu || Planowany przebieg reabzacy

Jednostia Wartosd osiggnigta Wartosd osiggnieta od Stopeed
Lp Hazrwa wekatnika s Wartosd dooslowa w okroeshe poczathn realzach reafizac
v sprawazdawerym projekty (narastajaco) (™)

Lchs sTdd | placdwek ksztalcenis zawodowego doposazonych w TPES
| programse w sprzet | matenaly dydaitycane niezbodne do realizacy =t 100 000,00 [ 0,00 f 0,00 0,00
s2tal cenia zawodowego [sat.)

2 Powderzchasa terendw imwestycyjoych hs 1 500,00 I 0,00 0,00 0,00

9 &

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, wybudowana droga, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.
W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikow a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkdw z ktérych finansowany jest Twdj projekt.

Jedli realizujesz umowe wspodftfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spodjnosci, system prezentuje tabele

z nastepujgcymi kolumnami:

L.P. — liczba porzagdkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.
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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 DOCELOWA — System wyswietla wartos¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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

whniosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku.

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

Tdentyfibach walosku

Wholosek xa okres od | 2015-03-01  do | 201%-01-31 Status woloshu W prrygotwyan Tamer widrsku

Rodzaj wnlodku o platnos

¢ Wiosek o rakcrke 4 Woiosek o refundach) 4 Winlosek roricaajycy rakcrkg Wiicsek spravordawcry Whiionek o platrodc kedcows

Projekt ‘ Postep rrecaowy ’ Postep Fmansowy Informacye ] Zalgcamikl
) { |
e

14 ) \
Wykainda resultaty || Problamy sapothane w tralose realisacy projekie ” Planawany prochieg realizaci [

Jednosth Wartodd osiqgricta w  Wartodd osiageieta od Stogeen
Lp Nazwa wakainika miary Wartodd docelowa okrese poczathe realzacy realzacy
sprawordawcrym projektu (narastajaco) (%)
K 000 .0 0,00 000
E-cm owo w sk 50 ot | wiece] cbietych wadarGem w orogr amie > “ 40,00 0.00 0.00 0,00
oy}
o 80,00 0,00 0,00 0,00
3
- Liczhe oadd o nigkich kwaldiaciach cbietych minarcem w Hrog ame "
& [oscby) oy
o 20,00 0,00 0,00 0,00

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

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

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

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

1 dentyfikacky wnkosiou

Wnilosek ra okres o —261?51_0:- m‘ET-i?n?_;T Status wnloshu W priygotewaniy amer vniiosios

Rodzaf winlosbos O platnodd

# Whnosek o zabcrig 7 Wikosek o refundac: 4 Wokosek rosicas bacy rakcrky Winlosek sprawosdawcry Winiosek O plat node kotoowy
L Projekt j Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje ] ’ Zalacrniki

| Postep rreczowy realizacyi projektu ]‘( Wkadniks bM“HLJ Wsicainid reraitaty | Problemy napotkane w trakoe realizacy projekty ]‘( Planowamy przebieg realizacy

Wartos¢ osiagnicta w Stopieri
Lp. Mazwa wskainika Jc:l"n::;ka ‘::;;:‘f Wartodd docelowa wyniku zrealizowania realizachi
projektu (%)
Liczba 056D, ktdre po opuszczent programu caoby 0.00 100 000,00 0,00 0,00

A podisty prace kb kontyrwowaly zatrudnienie

- &
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikow, poszczegdlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkow z ktdrych finansowany jest Twaj

projekt.

Jedli realizujesz umowe wspétfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdéjnosci, System przedstawi tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzgdkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

WARTOSC BAZOWA - dane w kolumnie uzupetnione sg automatycznie wartoéciami zawartymi w Twojej umowie. Wartoé¢é bazowa wskaznika to warto$¢ przed

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

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU — jesli wprowadzany wniosek o pfatnos¢ jest wnioskiem o pfatnosé koricowa, wprowadz w tym polu

ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnietg w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

Tdentyficack wniosiou

Whilosek u-lwaoa!i‘m)-m-m do | 201%m-31 Status wiloshu W proygotewans Tamar wikosos

Rodzaj wiiosku o platnodt

J Winosek o ralkcrie 7 Woiosek o refundach; ¥ Wedosek roricaajpcy rakcrks Wislosek sprawordawcry Whilosek o platnodc kofcowy

H >

| |
SR - [T BT BT

] Postep rreczowy realizaci projekty H Wikaindo prodabty J [ Problemy napotiase w trakoe realizacy projektn ” Planowany prrebieg realizac)i

Jednostka Wartodd osiqgnicta w  Wartos< osiagnicta od Stopied
Lp. Narwa wskaznika miary Wartosd< bazowa Wartosié docelowa okresie poczatku realzach realizacy
sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Liczba 0s8b o resiich lovalficacjach, kidre —
1 urysaly kwalfiacie b nabyly kompetenge osby M 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00
PO opusICREny programy [asoby)

Q 0,00 80,00 0,00 0,00 0,00
K 50,00 0,00 0,00
Liczba osdh w wiekw 25 at | wiece), ktdre
2 uzyskaly knalfiacse kb nabyly kompetencie  osoby M 50,00 0,00 0,00
£0 opuszcreniu programu [osoby)
o 20,00 100,00 0,00 0,00 25,00

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

mezczyzn oraz O — oznacza ogdtem (facznie). Sposéb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedlajg zapisy Twojej umowy.
Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz 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 wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdéjnosci

z wyjatkiem:
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WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz warto$¢ wskaznika, jakg osiggnate$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz
whniosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku.

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

1dentyfikach wnksku

Whiosek za okres od | 201501-01  do ! 201%m-31 Status wolosbu W przygotewaniy ammer wiskoski
Rodza) wnlosku o platnodd
4 Wnosek o zalicrig 4 Wnlosek o refundach 7 Wolosek roriczajacy rakerks Wnlosek sprawordawcry Wiosek o platnods kadoowy

Projekt | Postep finaasowy l Informac)e ’ ‘ Zataczniki
J \
Pinstep reecowy realiracy preyeitu l Wikainks prodeiy ‘ LAt I Problenry napotkane w trakoe realizacy projektu ‘ Plaserwany prreheeg realizacy ‘
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikach wnlosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 20150131 Status wolosku W przygotewaniy W winkoshi

Rodza) wnloeku o platnodd
4 Wnosek o zalicrig 4 Wnlosek o refundach; ¢ Wilosek rozcaajqoy ralerky WWnlosek sprawosdawcry Whinlosek o platnods kadoows

H

P
o J ‘ e — ‘ H— ‘ ‘ i ‘
Wkainks prodeiay } ' U NN problenry napothane w trakme realizacy projekty Plaserwany przeleeg realizacy

’ \ . —_—

‘ Pistep reecrowy realitacy proyestu J

H &

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

uniemozliwiajgcych ich wykonanie.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Jezeli to Twéj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnos¢ koncowg;
° rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;
° o ptatnosc¢ konicowgq dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

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

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

Tden iyfkack waksku

‘Wnioeek za okres o | 201701-01  do | 20130031 Status wniostu W praygotewany Ty yrosbe

Rodza] wiskoskin 0 ptatmodd

JWnosek o zabcrie 7 Wikosek o redwnddach; 4 Wilosek rozkciafacy ralicrks Wiioselk sprawosdawery Winkasek © platinods kodcow

‘ Projekt J \ Postep fmansowy ‘ ‘ Informacie l ’ Zatacanika

[ Postep rrecrowy reslizaci projektu ]I { Wakainiki produktu H Walkainiki resultats ][ Problesry napothcane w trakcie realizachi projekts 1
|

4 > S

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

whiosku o ptatno$¢. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

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

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

p
1den tyficsch wnlosicou

Woilosok za okress od | 2013-01-01  do | 2015%-01-31 Status wiioshu W prrygotwaniu ez r vamaosion

Rodza) wilorku © plat nodd

7 Wnosok o ralcrty 7 Wiiosek o refundach; ¥ Windosed rozbcaajacy rakerig Wnicsok sprawosdawcry Wilosek 0 platnodc koo
| |

4 &

BTN T - [

{ f \( 1 ( )
Wydatki rosiiczane ryczaltowo ]| 2wroty/ korekty | Lrodla finansowanis wydatidw || Roclicrenie ralicaek || Postep fimsmowy ]| Dochdd
\ A s

J

Inport 2 plhu s

© -

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

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

ryczattowo.
Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powiekszg wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.

Zrédta finansowania wydatkow — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$¢ w podziale na réine zrédta finansowania.
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Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.

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

w ramach projektu.

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

o ptatnosc).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, aby$ zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw zawsze okresla instytucja z ktorg zawartes/as
umowe, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzyma¢ dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o pfatnos$¢, aby otrzymac¢ wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty
np. potwierdzajgce nabycie i instalacje srodkdw trwatych, budowe obiektdw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury
i potwierdzenia przelewdw, ale rowniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniate$/as
pracownikow — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie

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

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

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

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

utworzonych kontach.

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

wykazac w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowac daty zaptaty takiego wydatku).

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

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystos¢ i porzadek w catej dokumentacji projektowej
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tdentythac weindu & O

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

Wiisek 7 shres ol | 2015-81-01 - [ 23050111 Status wobedm W prrvgetov ey widmda
& » redanciuciy ook pfcaecy walicoiig plonichy o o ~
Poatup roecrowy

Iroort 2 p8 o

. ~

(-

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz uzupetnié¢ na dwa

sposoby:
» poprzez import pliku .xls,

» poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

systemu.

Woybierz sposéb uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej odpowiada —
bez wzgledu na to, ktéry z nich wybierzesz, zakres danych czy reguty

wypetniania nie bedg sie réznic.

Wybierajac uzupetnienie poprzez import pliku .xls mozesz wskaza¢ w
odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikéw —system zaimportuje je

rownoczesnie z Zestawieniem dokumentow.
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 . " .
Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

Jezeli zdecydujesz sie tworzy¢ Zestawienie

Wiisek 7 shres ol | 2015-81-01 - [ 23050111 Statis wbhade W prEggetwen Wirvrer wibede
ezl wadackss ¢ phstandt dokumentow poza systemem w osobnym pliku .xIs,

¥ Wrsmwk o sl W & n redundaciy ek rackesajacy salicsin breeh o, ¥ i bk

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Inlomacin l ' Zalaromihe ]

Aby uzyskaé wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

L

L4

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

Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie oddzielne

1dentyfikacis wiiosks . . R
. okno w ktérym wskazujesz czy chcesz zapisa¢ plik na
Wininsek za okres o | 2615-01-01  do | 2015-01-31 Status wikoski | W proygotmei e wioski
dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.
Roctza] waloshu o ptatnesc
J Wiiosed o roliczhe 7 Wiksed o refundocie v Whinsek rodceajecy talicrie Wainseh sprowoesdawery Weinsek 0 platnosd kobooay
= { Ctwenne 2 o 20150708 11 4 0.2 a -]
Projeit ]i Postop rrecrol | Rezpocasto poliecanve pliki l ‘ Iakycrnin
‘ o 3] Zestawlenie Dokumentow 2015-07-09 11_44_S6.s 2 -
Typ pbhas: Ariysz programu Micsoh Excel §1-2003 (3 K| ]] Postes fansawy || Dochdd |
Adres: it/ te8 3l gov pl e e
Po akoscianu pobarania:
Imgor 2 pliku s
" ® Otwem zappmoca | Microsstt Exsal (domyiley) =i
Tapaz phb

- SR
I |

-— = .

Lp e dokumontu Data zaplaty  Warwa towaru kb ustugh sty - WIFCEROTIS FOSTEDW Hepriatal w tym VAT

s brutto = Naawa hosrtu AwalfRowalne
(¥
Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ et T ‘ Informacje Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

[ ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédia finansowania wydatkow ][ Rozliczenie zaliczek ] Po.

Import z pliku .xls

| %

Al

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

Nr . Kwota dokumentu Kategoria kosztow w
[Lx dokumentu Rlalapearaly Rlazialiwaalubi el brutto — Nazwa kosztu kwali

poprzez funkcje Import z pliku xIs.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj . wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowac.

W trakcie importu zatacznika system prezentuje
dodatkowg informacje o procesie dodawania plikdw
w formie paska postepu zawierajgcego 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 xls 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.
Impert z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
| |>% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej
s I} umowie wybierajac funkcje Dodaj W

I e L s 2 petnianie  pliku  Zestawienia  dokumnetow  poza
% systemem i import z pliku .xls:

" — I e — Kategoria I“W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie z
’ dokumentu ug brutto —Nazwa k

¥ Zadanie 1 Prace przygotowawcze

numerem 0 dotyczy kosztow posrednich.
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Zestawiendo dokumentiw

Ho

Zadanie 1 test

Nr dokument

Nr kslqgowy lub ewidoncyjiy

Nazwa towaru lub ushagl

Rumer kontraktu

Kategorla kosztdw — Nazwa kosrtu  Wydathd ogdlem
|

NIP wystawcy/ PESEL

frap v |

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Wydatkl kwalifilows ne w tym VAT

Faktura korygujaca
Data raptaty

Zakres dat

Kwota dokumentu netto
0,00

Dofinansowanie

0,00

[+

Kategoria podlegajaca Himitom

| haw dotycry v

{wag

Zatacoik

0,00

Wydatkl w ransach oty
000

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

wartosci, ktore przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

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

Pole sktadajgce sie z 2 elementéw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej nastepujace

wartosci:

e NIP
e  PESEL
e Nrzagr.

e Nie dotyczy
oraz

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

identyfikatora:

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

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

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

wprowadzonych danych.

[7] Faktura korygujaca Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujacym dla innego dokumentu
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wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujgca wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym.
Jesdli faktura korygujaca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o ptatnosé, wykaz

jg na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.
Fakture korygujgca powinienes/as wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza systemem i import z pliku .xIs:

Woybierz 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/I1Z 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

prowadzacgy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Data wystawienia dokumentu

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Data zaptaty

I— 6 [] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

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

[ Zakres dat |
jezeli

\
za pomocy ikony L lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu

data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty 6

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

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

nie uzupetniaj danych w innych kolumnach.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

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

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

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu podaj kwote netto, na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument (réznica pomiedzy
wartosciami brutto i wartosciami netto wynika¢ moze wytgcznie z wysokosci podatku VAT). Jesli rejestrujesz
dokument, ktdry nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu

brutto.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFS.

Kategoria kosztow - Nazwa kosziu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

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

z tym jak okreslone zostato to w umowie o dofinansowanie dla danego zadania.
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Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3 tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujace dla wersji umowy,

na podstawie, ktérej tworzysz wniosek o pfatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybdr jednej z dostepnych

wartosci.
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Whydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| =] | 0,00 | 000 | 0,00 | 000 &
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Whydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| =] | 0,00 | 000 | 0,00 | 000 €

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

>
pomocy funkcji Dodaj =
Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji wartosci kategoria kosztow — nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych kwot w polach: wydatki ogétem (nie dotyczy
projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego), wydatki kwalifikowalne, w tym VAT, Dofinansowanie.
Po dodaniu wiecej niz jednej kombinacji kategoria kosztow — nazwa kosztu dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych przypisanych
do danej kombinacji.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

Wydatki ogotem Pole: WYDATKI OGOLEM
| 0,00

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

jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w polu Kategoria kosztu — nazwa kosztu.
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UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFS.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

Pole: W TYM VAT

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

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

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

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

o dofinansowanie w ramach danego zadania.
Wartosc 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¢ koncows, kiedy wartos¢ wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie

dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).
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Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj -

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

wydatki w ramach limitu.

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

z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza systemem i import z pliku .xls:
Dane dotyczace kolejnych kategorii wpisz w osobnym wierszu, bez powielania innych danych dokumentu.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne jesli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrano Zzadnej dostepnej
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do wyboru kategorii wydatkdw innej niz warto$¢ domyslna 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 ptatno$¢ na sprawniejszg ocene i jego zatwierdzenie.
Przyktadowo, w polu mozesz zamiesci¢ informacje takie jak:

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

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

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

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

(jesli dotyczy).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdow.
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Zatgcznik

>4

Pole: ZAtACZNIK

W polu masz mozliwos¢ zatgczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.
Ze wzgleddéw bezpieczenstwa, system pozwala na zafaczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikow,

np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com.
Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.

Maksymalna wielko$¢ zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany

dokumentéw pamietaj o kilku wskazowkach:

e zamiast w kolorze, skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar

bedzie mniejszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc
o maksymalnej wielkosci zatgcznika.
Aby zaimportowad zatacznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj i wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatacznika dodatkowa informacje o procesie dodawania plikow

w formie paska postepu zawierajacego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym

v
w MB. Po zataczeniu dokumentu masz mozliwosé jego usuniecia oraz podgladu
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza systemem i import z pliku .xls:

Podaj doktadng nazwe zatacznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla utatwienia zarzadzania

dokumentami — przechowuj je w wydzielonych folderach (np.: dla kolejnych wnioskdw o ptatnosé) i nie
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nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigzac ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).

W trakcie importu Zestawienia dokumentow z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku

lokalnym, z ktérego ma pobrac zataczniki o wskazanych przez Ciebie nazwach:

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Wybierz zatagczniki | Przerwij import

Uwaga: Jezeli nazwy zatgcznikédw nie bedg zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujac

komaorke w pliku .xls, w ktorej wpisates nazwe niezgodng z nazwg zatgcznika wskazanego do importu).

Import z pliku: Kopia Zestawienie Dokumentow 2016-11-23 12_19_10.xls

Numer

komérki Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanego w importowanym zestawieniu

wydatkw,

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczace  wydatkdw  zwigzanych z  kosztami  posrednimi/ogdlnymi  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 Twojg umowa rozliczasz wydatki za pomocg jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

Aby rozpoczgc¢ 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

stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Hazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu

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

Hazwa wskaZnika

liczba osdb, kidre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowe] system wyswietla w ramach wiersza Nazwy

wskaznikow, ktore zgodnie z umowg musisz osiggngé, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymac
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pfatnosé w ramach danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.

Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whiosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki jednostkowej 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 wprowad:z liczbe stawek,

jaka zrealizowate$/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, odpowiadajgcg 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 wydatkow
kwalifikowalnych, na podstawie podanej przez Ciebie liczby zrealizowanych stawek oraz wysokosci danej

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

Strona 92 z 278



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

dotyczaca kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

zgodnie z zasadami matematycznymi.

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

dla danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepng liste kategorii wydatkéw, ktorych postep realizacji zobowigzany jestes

monitorowa¢ w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostatlo to okreslone w umowie
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o dofinansowanie.

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

przy pomocy funkcji Dodaj N

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

Wydatki w ramach limitu
| 0,00

ZWROTY/KOREKTY

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

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

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

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

Jezeli we wczesdniej ztozonych wnioskach Zle przypisates/as wydatek do zadania, kategorii kosztéw, kategorii podlegajacej limitom lub btednie przypisate$/as kwote wydatku,
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konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajaco.
Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

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

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

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

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

| Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy | Postep finansowy ‘ Informacje | | Zataczniki
[ Zestawienie dokumentéw ] [ Zrédia finansowania wydatkéw ] [ Postep finansowy ] [ Dochad ]

Numer wniosku o

o o . o atki
platnosé, w Kategoria kosztow - Humer Wydatk Wydatki Kategoria i
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ - Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogdtem kwalifikowalne E ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu fimitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- - Zakup srodkdw trwsatych -
1. AJ20/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00

=V

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

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

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

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

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktorego
wydatek zostat rozliczony

L=

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

Whioski z nadanym numerem identyfikowane sa poprzez numer, wnioski nie posiadajagce 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 ptatnos¢.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztuf

Hazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrates/as  zadanie, ktéore  zgodnie z umowa o dofinansowanie jest rozliczane
za pomocg wydatkdow rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednia Nazwe ryczattu (w przypadku

koniecznosci skorygowania wydatkow rozliczanych ryczattowo).

Mumer dokumentu

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

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.
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MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPELtNIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Wydatki ogotem

0,00

Wohpisz warto$¢ wydatkéow ogdtem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz
skorygowaé wybrane Zadanie ikombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we

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

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

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

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFS.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Whpisz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowa¢ wybrane Zadnie ikombinacje

Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ 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

Wopisz wartos¢ dofinansowania, o ktorg chcesz skorygowaé wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

- Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.
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Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartosé 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 ptatnosc.

Kategoria podlegajaca limitom

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

korekty — wybierz poprawng kategorie podlegajgca limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

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

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

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

Ciebie wniosku o ptatnosc.

Kategoria podlegajaca limitom

INie dotyczy

Kategoria podlegajaca limitom

=]

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

0,00 6 -

Wydatid w ramach lmitu masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj e

|

L= |

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

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

usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria

podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze W tym polu krétko uzasadnij koniecznos¢ dokonania rejestrowane] korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkow w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu

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

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

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

Np. beneficjent bedacy IST realizujgcy projekt wspotfinansowany srodkami EFRR ponidst w okresie rozliczeniowym wydatki na kwote 120 jednostek, z czego 100 jednostek

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

Dlatego w tabeli Zréodta finansowania:

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki ogotem wpisuje: 80

- w polu srodki wspélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80
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- w polu budzet jst wydatki ogéfem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

W tabeli nalezy wskaza¢ zrédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentow i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdd wykazany przez Ciebie we wniosku o pfatnos¢, odejmujgc go proporcjonalnie od wszystkich zrédet,

z ktdrych zostaty sfinansowane wydatki.

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

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

Tabela zawiera nastepujace pozycje:
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki
Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ ZFwroty [ korekty ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

—

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

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

Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogotem.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPELNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAEANIA/OSI/PROGRAMU
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ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczgce otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny
stan rozliczenia tych $rodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych $rodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcites/as
na konto instytucji oraz rozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ system prezentuje kwote zaliczki, ktdra 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 instytuciji.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

=] o

‘ Projekt | ‘ Postep rzeczowy | Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘
[ Zestawienie dokumentow ] [ Wydatki rozliczane ryczattowo ] [ Zwroty / korekty ] [ Zrédia finansowania wydatkéw ]

Postep finansowy ][ Dochdd ]

Kwota dofinansowania

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana biezagcym wnioskiem 0,00
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia 0,00
Procent rozliczenia 0,00
0dsetki naroste od srodkdw zaliczki 0,00

w tym zwrocone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc 0,00

=) o

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

taczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu. Jezeli
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nie otrzymates$/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

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

projektu pozostaw wartosc 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartosc 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

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

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

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

przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Odsetki naroste od srodkow zaliczki

Jezeli zobowigzany jeste$ do zwrotu srodkow z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym

Strona 103 z 278



na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadz wartos¢ odsetek
narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem. Jezeli nie otrzymates/as
jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie

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

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

zwrotu tych odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ uzupetniana jest automatycznie. Zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym wniosku w podziale na wydatki ogétem (nie dotyczy projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego), wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. System prezentuje tez procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkow
kwalifikowalnych narastajgco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane sg dla poszczegdlnych
pozycji, dotyczacych wydatkdw 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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Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy | Informacje ‘ ‘ Zataczniki

Postep finansowy

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkéw okreslona w zakresie Kwota wydatkéw narastajaco  Kwota wydatkéw w biezgcym

Zestawienie dokumentow ] [ Zwroty /korekty ] [ Zrédia finansowania wydatkdw

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu wniosku % realizacji
T Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogétem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Ogdotem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
™ w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00

T w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom

wydatki poniesione na zakup gruntdw Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
whiad rzeczowy Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
cross-financing Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
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DOCHOD

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

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

Dochdéd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze wprowadzone
przez Ciebie kwoty powinny uwzgledniaé¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod

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

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

wydatkow kwalifikowanych do wydatkéw ogétem, ktdre przyczynity sie do powstania dochodu.

&) Y Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

( | f 1 | =
‘ Projekt Postep raecrowy | Postagp fmansowy | Intormacie [ | Talqcrnia |
{ i | I 1 J

funkcje Dodaj L 4

| 2wroty/horekty J1"-1:.,'.»...mv.-uvunydm.-- | Rozlciese raficred || Postes fisansowy
|

1‘ Zestawienie dokumentiw 1? Widaths rezsezane yciaftows | |

= Rochund dochodi .nn«u::?:{i}«-.- :;m"';')fwu Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
Wy Inansawane
dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
+ I -
— — dochodu.
[ 2,
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/as dochdd, w polu wskaz Zrédto dochodu oraz krétko opisz

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

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

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

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

zobowigzates/as sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

[ 2, System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

Projekt ’ Pestap rreczowy ‘ ] Poste finansowy “ ‘ Lotacanii | realizowany  zgodnie z  zasadami  polityk
‘ | , .

wspdlnotowych. W przypadku nieprzestrzegania

poltyk UE (i, odnaczenia widocznego checkbora,

.m jest reakrowany zgodnie z zasadami polityk wspékvotowych nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty

Oumiadcr v J

W preypedial riepressangusia poltyk wapdingty nalezy opises, o crym polegaly mmparidiowolcd onas wakezec plenowens | pedjete drininos neprawcas ewentualne odstepstwa oraz wskaza¢ podjete
dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakow.
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ZALACZNIKI

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

nieprawdy.

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

z projektem.

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

informacji, jezeli ulegnie zmianie.

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

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

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Drugi blok Odbiér/wykonanie prac jest przeznaczony na zatgczanie dokumentéw poswiadczajgcych wykonanie prac w ramach projektu (jezeli jest to wymagane w ramach

umowy, ktdérg podpisates/as z instytucjg).

Pamietaj, ze blok jest widoczny tylko dla projektdw realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spdjnosci.

Strona 108 z 278



Trzeci blok Inne dokumenty jest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktédrych wymaga od Ciebie instytucja, np. wyciagi z rachunkdéw bankowych czy raporty z systemoéw

ksiegowo-finansowych.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikdw, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe

czy .com. Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam

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

e  zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentow w jeden plik, pamietajgc o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

|

Projekt ’ ‘ Postep rrecrowy \ Postep limamsowy ’ 1
1
m PP | [F—
175

Zalgczam faktury lub dokumenty ksiggowe o rdwnowaine| wartodcl dowodowe) wraz z dowodami zaplaty.

p—

Bves

Faktury

Aby zaimportowac zatgcznik do systemu, wybierz

funkcje Przeglqdaj .

Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego potwierdz

import wybierajac funkcje Zatqgcz dokument.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika
dodatkowa informacje o procesie dodawania plikow
w formie paska postepu zawierajgcego informacje
m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze

wyrazonym w MB.
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Potwierdz charakter zatgczonych dokumentéw
wybierajac checkbox Zatgczam faktury
lub dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci

dowodowej wraz z dowodami zaptaty.

Projekt

| Postep reecrowy \ ‘ Postep finansowy

— ‘

{
m’ Odbedse (wyknname proc “ tane dokunwnty I

Zalaczam faktury bub

%

- kak

1.

-

L

or

| wartoscl d & j wraz z

P

Faktiary lisds deskismonty ksioguee o rdwowakine) wartodcd dowodowe:|, wear 1 dowodani saptaty

o o PG

Nazwa

Po zatgczeniu dokumentow mozesz je usungc
(takze wszystkie naraz) lub podejrze¢ poprzez

funkcje dostepne w tabeli:

e Usun o

FT
e Usun wszystkie 3

e Podglgd Ej\

Projekt

|
} ‘ Postep raecrowy l ‘ Postep finansowy

Rghieg '

= - =

Zalaczam dokumenty potwierdzajqce odisor /wy

%

"

le prac wymé w ww. tabeldl

Zestawienie dokumestow potwierdzajacych odisior fwylonanie prac

Nr dokumentu

Data dokumenty

Odbiér/wykonanie prac

W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci sg

analogiczne jak dla sekcji Faktury.

Dodatkowo, musisz uzupetnié pola tekstowe Nazwa
dokumentu, Nr dokumentu, Data dokumentu oraz

Krotki opis.
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I Inne dokumenty
Projekt ‘ Postap rzeczowy \ Postep tinansowy ‘ Intormacia \ Talycrmiki

T |m W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci

|
Zakyczam dokummenty wymisnione w ww, tabell

. Nazwa dokuenenty Nr dokumentu Data doknmentn Krotkd opis

sg identyczne jak dla sekcji Odbidr/wykonanie prac.

4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

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

funkcje Sprawdz © . Pamietaj, ze wywofanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnogé.
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H WAL 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 I:
Rodzaj wniosku o platnosc
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 | Wdrozenie systemodw informatycznych

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

W

Ofo wosoaics ne steverdzong 2adnych Noodw/'ostruded. VWnnosck inode nostad prresfany B0 natytul edpowdzianeg] za warykacie welacdn
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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 wyswietlajgc

na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sg oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujace mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢. W odrdznieniu do bteddw sg one oznaczone kolorem pomaranczowym.

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

( Lp. Element/zaktadka wniosku o ptatnosc Nr pola Opis \
1 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.
2 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.

W ramach wniosku o refundacje/rozliczajacego zaliczke konieczne
Jest uzupetnienie tabeli Zestawienie dokumentow

3 Pastp tinanaowy / Zestmwienks: dokunenkdw potwierdzajacych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczaitowo.
K 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
B /9 Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od r2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku [

Rodzaj wniosku o ptatnosc
[V] Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajgcy zaliczke || Wniosek sprawozdawczy [} Wniosek o ptatnos¢ koricowa

‘ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy } [ Informacje ] [ Zataczniki

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

Nazwa BenefiGenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. I

Tytut Projektu lwdroz‘enie systemow informatycznych ]
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4.3.2. Ztozenie wniosku

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

=)

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

P
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu NHumer wniosku |:
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whriosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

.

Numer umowy/ decyzji |PDPC.03.01

.00-00-00-001A4/15-00 |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0,

Tytut Projektu | WidroZenie systemdw informatycznych

,Zt62 wniosek” oznacza réwniez ,Sprawdz” — SL2014 zweryfikuje poprawnos¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie

poprawnosci.

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

lub certyfikat kwalifikowany. W przypadku awaryjnej sciezki logowania przez Login i Hasto poprzez certyfikat niekwalifikowany SL2014.
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Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie go do instytucji odpowiedzialnej za jego weryfikacje.

| . Po wyborze funkcji Ztéz wniosek System prezentuje
i Zlozenie WHP
| liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu
Whniosek o ptatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie whiosku:
mozliwa jegqo edycja i usuniecie. Czy checesz ztozy¢ wniosek?

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

i@ isani ] ;
et e L oo Ul LD e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego -
kwalifikowanego

" Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz
(oot
swoj wybor poprzez funkcje OK.

e

Podpisywanie dokumentu ePUAP

Informacje dolaczone do dekumentu , Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje Cie na
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP.

strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu
- dokumentu.
N
odpis . . . .
A\ podpisy Woybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
h
@ Zidz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Nastepnie  wybierz  profil, ktdorego uzyjesz

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

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowak Uzyj tego profilu de podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23.47

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail lub sms

. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
Informacje dolgczone do dokumentu

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

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

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

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

@ MNie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

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

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wilasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.
dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

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

:l m

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysyfce do instytucji.

I Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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rSecun'tyWaming — M‘ Jedli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

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

: ! Website: https://szkol.sl2014.qov.pl:443

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

[ Continue “ Cancel i

% | Jedli w  kolejnym kroku wyswietli sie okno
Do you want to run this application? z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
Name: Szafir Aplet wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
‘;-{—i) Publisher: Krajows Izba Rodiczeniows 5.4, sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again
%L :

Locab https:szkol.s120 14.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

0 More Infarmation | Run ] [,Cancel. |
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Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

= o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
“dw Allow access to the following application from this web site? . : : o
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl for this app and web site.

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

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

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

'.;!/" Mere information
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PIN do klucza “ M Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosc.

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza | I
Trwaty PIN

[IWigcz | Ograniczony czasem (w minutach) || 10

s
Akceptyj [ Anu |

H
System poinformuje Cie o podpisaniu i wysyice
. . . o . ekranie.
Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe]j instytucii.
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Wystapily problemy technicane, funkejs podpleu przez ePUAP jest obecnie niemolng, Cy choess podpisad wnlasek o platnode certyfikatemn niekwalifeowanym SL20147

Cox Lo

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

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

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Panstwa wiadomosc
zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdzZ wiadomosE, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Pafstwo wiadomosci z kodem autoryzacji, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

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

whniosek.
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[ ! Wiadomosé automatyczna z Aplikach Obslugr Wnioskow o Plainodd - Autoryzacia operaci SL2014° kod or 2 7z dn. 2015-07-06

contralny syutem lodeinformatyczvy
S hbez hawntuk

SL2014 - wiadomosé autoryzacyina

Kod amtoeyzacyjey ar 2 z dn. 2015.07-06:

Wisdomoic wygenerowano automatycmie — prosze na nia nie odpowiadad

Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

:l m

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

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

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

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamodwienia publiczne

Data zakoriczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia -
weryfikacji

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

o & )s

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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglgda tak:
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Pismo podpesene 2a pormnocy certyfikstu niekwalfikowenego.
Status podpmu: Zweryfikowany

Fodpisany przez: E«01234368709@s2014, CN=01234568709, L=Krakdw, O=Comarch, CaFL

Wystawea certyfiatu: CH=Comarch, Ct=Comarch, O=Comarch, S=Krakow, C=FL

| oK

4.3.4. Zapis wniosku

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

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

Blv=» s

“ [ postap reeczony ] [ Postep ﬁ“angowv ] [ Informacje

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

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemow informatycznych

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

utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowa¢ zapisany formularz poprzez wybdr funkcji Drukuj'—‘!:‘FI

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke

Whiosek sprawozdawczy =0

‘ | Informacje ‘ [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

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

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

W kazdym momencie masz mozliwos¢ edycji zapisanego wczedniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ edycji wnioskédw o statusie
W przygotowaniu, Poprawiany.

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

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

o ptatnos¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wréci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybrac¢ funkcje ZatwierdZ ‘) aby potwierdzi¢ wprowadzone

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

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

o
o

Dokonano zmiany rodzaju wniosku o ptatnosé. Czes¢ wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy cheesz kontynuowad?
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W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktérej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofngc sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

i
Jedli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer
projektu] za pomoca funkcji Powrot l\f skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.

£y Whiosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-08-26  do | 2015-08-24 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whniosek o zaliczke V| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whniosek o ptatnosé koricowa

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

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

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

05 priorytetowa POWR.01.00.00. O¢

Dziatanie POWR.01.01.00. Wsparcie oséb mtodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy - projekty pozakonkursowe
Poddziatanie POWR.01.01.01. Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

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

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

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

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

\ J=

famowienia publiczne

‘ Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

NHumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia .
weryfikacji

s [

D. Czy na pewno chcesz usungd te pozycje?
Q@R E
BE3 s

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

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-21 Zatwierdzony 2015-11-09 2015-11-09
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4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

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

Projekt. System go wyrdznia za pomocg statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi.

Aby rozpoczaé poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. leiycie 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 przystgpic¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgcg Twdéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajacego wykaz btedéw wymagajacych poprawy.

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

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

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

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

Podglqd wniosku Ei

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

ozea)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
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony
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Jezeli jest to jedyna wersja tego wniosku to system otworzy go w trybie odczytu. Jezeli wersji tego wniosku jest wiecej, system otworzy okno wyboru Wersje wniosku

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

poprzez funkcje Widocznosc kolumn %

e
=

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zltoZzenia Data zalulmczfma
weryfikacji
[=)
EY=
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-02 2015-10-05 - 2015-10-22 Poprawiany
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-01 2015-10-05 - 2015-10-22 Do poprawy 2015-10-22 2016-01-12
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4.3.10. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

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

£

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqgd : .

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

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

OR&EE

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

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

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

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

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Niniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 (2015-07-06 10:04:59) przez instytucje
; 7 whniosku o ptathosé za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacji
obstugi  wnioskéw o0 ptatnoscé stanowigce] czesc aplikacii
gtownej centralnego systemu teleinformatycznego przez
w imieniu beneficjenta b w

ramach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
e18fcad20ba48e45220fb4c3455887306646d3c760107911264b
020fa572cd64ac75502380d9b59d821 1e6164cef700bcf3530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

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

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

w poprzednich czesdciach instrukcji.

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

wystepuja:

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

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

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek tworzenia czeSciowych wnioskéw o ptatnos¢ majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez

Partner wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnosé do Partnera wiodgcego. Parter wiodgcy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskdw (tacznie z tym, ktéry

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whnioski o ptatnosc sg takie same dla czeSciowych wnioskdw o ptatnos¢, z tym ze dane uzupetniane sg w kontekscie

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

Bezposrednio z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

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

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni
4 N

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

S
‘ Zamodwienia publiczne

\ J=

Data zakorniczenia

NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

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

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

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

partnerskiej - opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.
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5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosc
Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatnos¢ do instytucji i zarzadza czesciowymi wnioskami o ptatnosc.
Jezeli Partner wiodacy uzna, ze czeSciowy wniosek o ptatnos¢ jest poprawny, aby mégt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz
v
Jezeli natomiast ocenia, ze czeSciowy wniosek o ptatnos¢ zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatnos¢ do instytucji, moze wniosek wycofaé
poprzez funkcje Wycofaj wniosek 0
W rezultacie, partner moze poprawié¢ dane i przekaza¢ swoj wniosek cze$ciowy ponownie do Partnera wiodgcego.
Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzysta¢ rowniez sam partner (i poprawi¢ swdj czesciowy wniosek o ptatnosé przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodgcego, a

nastepnie przekazaé go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢

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

Strona 137 z 278


https://www.iconfinder.com/iconsets/function_icon_set

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEQ-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

iy,

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

Zamdwienia publiczne

®E

Data zakoniczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

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

O

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

zatwierdzonych czesSciowych wnioskdéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o ptatnosc

© €

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

e L

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

whniosku o ptatnosc.

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

tozsamy okres ,,0od” i ,,do”.
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentdéw z instytucjg, ktora jest odpowiedzialna
za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosé. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowg, jednak korzystajac z tego modutu

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wiasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktérg podpisywate$/as umowe o dofinansowanie.

Uwaga! Jezeli twodj 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 wytgcznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt

a Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

F o

e
[ Harmonogram ptatnosci
e [

Data

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wohvwu Podpis

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienia publiczne

Whioski o platnoéél

1 Dane do poprawy we WHP 1 2015-11-09 [
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom

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

e Robocze - zawierajacy kopie robocze dokumentdw, ktére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosc:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N N N Y N U N NN

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje oraz ich dostepnosé w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisaliémy w dalszej czesci Podrecznika.

Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:
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e Liste dokumentow — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

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

6.1.1. Przygotowanie pisma

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

Aby rozpoczg¢ tworzenie pisma do instytucji,

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

Kopie robocze ]

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

(oo |

STE

Przychodzace (4)

Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1
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Y ¢ cverym e Plamo s s
wymagane pola (s3 oznaczone poprzez pogrubienie
Beneficjent etykiety, czyli nazwy pola).

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0.
Czes¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez

Miejscowosc Data wystania

system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ -
Warszawa

s to pola wyszarzone.
Adresat

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Mumer pisma

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatgcznik

g

e

Dokument nie zostat podpisany
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Mumer pisma

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

50 znakow.

Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdw.
Zatgcznik Do kazdego pisma mozesz dotgczy¢ jeden zatacznik. Moze to byé inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zafaczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikdw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazdéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar

bedzie mniejszy.
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Dobrym rozwigzaniem bedzie takie archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatacznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj

wskaz plik do importu.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowg informacje o procesie dodawania plikéw w

formie paska postepu zawierajacego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym

w MB.

Dokument nie zostat podpisany

>\c:?;

s [ o}

Korncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne

na samym dole:

Wyslij — jej wybdér 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 wybér powoduje zamkniecie okna

i zadne dane nie sg zapisywane.
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6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajgcej biezacej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz

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

Aby rozpocza¢ tworzenie wiadomosci

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

instytucji, wybierz funkcje Utworz

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

wiadomos¢

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Przychodzace (4) [ Wystane ]

S(=)8 ® =

Lp. Temat Humer pisma

Kopie robocze

1 Dane do poprawy we WHP 1
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2 wymagane pola — Temat oraz Tresc.

Temat
Tresc
s
Zatgcznik
£
Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

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

>%

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

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazdwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar

bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takzie archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

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.
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Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zatacznik
>% Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucji
Zapisz — jej wybdér powoduje zapisanie Twojej wiadomosci
Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg
zapisywane.
6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

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

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

‘-
>

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

Wyslane ][ Kopie robocze ]

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Przychodzace (4)

Temat Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentéw

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

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj |2[, co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci,

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

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomosé znajdujgce sie w folderze Robocze moze by¢ wystane do instytucji poprzez funkcje Wyslij.
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6.1.6. Usuwanie dokumentow

Mozesz usuwac dokumenty ze swojej skrzynki, jednak tylko te, ktére znajduja sie w folderze Robocze.

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

go z powrotem.

6.1.7. Wystanie pisma

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

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

Tresc Aby podpisa¢ pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pél wybierz funkcje Wyslij.

Zatgcznik

Dokument nie zostat podpisany
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Sposob podpisu dokumentu

i@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

&

. Kolejne
podpisy
A

b1

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

Anuluj

ePUAP

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

dokumentu.

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

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

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowak Uzyj tego profilu de podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:23.47

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail lub sms

. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
Informacje dolgczone do dokumentu

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

Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

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

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

@ MNie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

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

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wilasciwy kod, system

Informacje dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.
dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.
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YDOCEE

Humer pisma

Podpis dokumentu.

Nr kancelaryjny

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystad dokument?

1ok ] e

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

dokument.

Wybér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybér Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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Minmanes micn e M Lrnmende |.-v-j ny

Wiadomosc zostata wystana do instytucii.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

Wystapily problemy technicame, funkcjs podpleu przez ePUAP jest obecnie niemozinyg, Cry choese podpisad wnlasek o platnode certyfikatemn niskwalifeowanym SL20147

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powodow technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dedatkowej autoryzadji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Panstwa wiadomosc

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwo wiadomosci z kodem autoryzadji, prosze o kontakt

Z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-02

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

dokument.

‘ ' Wiadomosé automatyczna z Aplikacyi Obshugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacii SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03
.h-‘

contralny system ielemformatycrny
ikasz hawrpk

SL2014 - wiadomosd autoryzacyina

Kod storyzacypy mr 1 2 dn 2016-06-03.

W celu urskniecia pomnylkd przy wprowadzanm kodu mutoryzacyinego, zamace go i skopasj (przy pomocy kotsbinacy klawiszy Cul+c) a nastepese whdej (pezy pomocy kombing

w rubryce kodu

Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.
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Podpisany dokument zostat przestany.

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

o podpisie dokumentu i wysytce do instytucji.

|

Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

Strona 158 z 278



r N

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

: ! Website: https://szkol.sl2014.qov.pl:443

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

[ Continue “ Cancel i

Jedli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
% Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

Location: https://szkol.sl2014.qov.pl

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

|| Do not show this again for apps from the publisher and location above

E More Information l Run ] [,Cancel.

Jedli w kolejnym kroku wyswietli sie okno
z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

for apps from the publisher and location above.
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:SecuntyWamlng _ Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

= o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
Lr‘h Allow access to the following application from this web site?

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

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

Y More information
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PIN do klucza & Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

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

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,0=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

| Wprowadz PIN do Kucza | _7 I
Trwaly PIN

[[IWiacz | Ograniczony czasem {w minutach) = 101=

A
Aceptyj  f[ Ay |

H
przestaniu dokumentu do instytucji.

Podpisany dokument zostat przestany.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktdrg podpisate$/as umowe . Aby utatwi¢ Ci zarzadzanie korespondencjg
, W systemie zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujgcych sie

w folderze Przychodzace, zgodnie z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktérg reprezentujesz.

(NI | wystane || Kogse robocze | Aby  nada¢/zmodyfikowa¢ nadany wczesniej
=g
o #

numer wybierz funkcje Nadaj numer @

ip. Tomat fumor pisma Nr kanceiaryjny wml o Pog

2 Test 2015-01-22

.
(o) [ ¥ =

Fatytucia

Zaczadeajycn POPC

Miejscovwasc Data weysiania Adresat

firak 2015-01-22 MFO FROEXT SF. 20, 0
Numer pesiray Nr kancelarymy
frak Orow
Temat

tost

Trasc

test

Zstgcamik

Brak
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola

do uzupetnienia.
Temat Numer pisma Nr kancel:

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

Mumer pisma e Nrkancelaryjny

Mr kancelaryjny

Informacje dotyczace pisma

i | i

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

|| maksymalnie 50 znakéw.

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

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

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdow.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
o

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

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

[=="

E—

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocg profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Mazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn

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

Nr kancelarvinw
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6.1.10. OdpowiedzZ na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujgce sie w folderze Przychodzgce mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci,

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz o

Prrychodzace Wyslane H Kogoe robocze l

e e
o
ip. Tomat fumor pisma Nr kanceiaryjny Data Poe
wplywu
2 Test 2015-01-22
> ¢
0 & v
Fatytucis
Zaczadzajyon POPC
Miejscovasc Adresat
Brak MFO FROEXT SP.Z20. 0
Numer pesirsy Nr kancelaryimy
Brak Brok
Temat
tost
Trasc
test
Zs ek
Brak

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

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomo$é/Pismo widoczna jest tres$¢ 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

-

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

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

Zarzadzajaca POPC Dokument zostal podplsany elektronicanie
201501-22

et
INFO PROJEKT 9.2 0.0, i
16- 300 Aagstiw
Lioedna 45

test

test
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnos¢ oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.

Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkow kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowac rdine przedziaty czasowe:

czy miesigce. Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykraczac poza ten okres.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

E 1 “ ;! FIUVJShL FUYLRLUWV UL UUTUUTUUULY 1.2

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemoéw informatycznych

aa T
‘ Whioski o platnosc H Korespondencjz ‘ Harmonogram ptatnosci Idon'ltorowan'le uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
g, -
[7] PokaZ/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ekran na ktérym znajdujg sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status

kwartaty

Dane szczeg6towe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujgca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

- FIVJSRL FWIMNGUU, UL UUTUUTUUYU L ., . .
j \% J Aby rozpocza¢ tworzenie harmonogramu, wybierz

INFO PROJEKT SP. I 0.0. . .
funkcje Przygotuj harmonogram

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Monitorowanie uczestnikdow Bai

Harmonogram ptatnosci

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

[ pokaz ukryj archiwalne
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X o pta ! pondencia ‘ Monitorowanke vczestnikow Baza personcha H 2amawienia publiczne

Polca? { ukry] archiwalne

Wersja Stotus Uata preestania Dato ratwierdzenta Wydathd kwalfikowaine Dofinansowank

Dofmansowanie
Rak Kwartal Miesiyc Wydatid owvadfikowaine Ogihem Tahcaia Rofundacii

%

Wydatki kwalRowaloe DOTinamsowi i
1 300 000,00 1 300 000,00
Kto utworzyl Kiedy wtworzyt Kto modyfiowat Kody modyTkowal

Po wyborze tej funkcji system inicjuje tabele
w sekcji Dane szczegdtfowe widoczng w nizszej czesci

ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czesc
Informacje ogdlne 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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[C] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

» Dane szczegolowe

-y

j
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

%

Ogotem

o

Aby rozpoczag¢ dodawanie pozycji

szczegotowej, wybierz funkcje Dodaj o/

w

tabeli
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Dodaj kwartat W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegétowe.
o
Rok Kwartat [C] podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

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

Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z uwzglednieniem

Rok | 2015
okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie. W momencie

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane automatycznie
I(wartal' powig p J p y
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.

[ podziel na miesigce W tym polu, jezeli Twoja instytucja wymaga od Ciebie szczegétowych
informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,
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Dodaj kwartat

MO
Rok Kwartat Podziel na miesiace

mozesz skorzysta¢ 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.

Pazdziernik Listopad Grudzief Jezeli w ramach danego kwartatu znajduja sie miesigce ktore sie
Wydatld kwalifikowalne | o0 | 0,00 0,00 zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.
Dofinansowanie:
Zaliczka | 000 | 0,00 0,00
Refundacja | 00 | 0,00 0,00
Ogétem | 0,00 | 0,00| 0,00
Wydatki ogétem I 0.00 Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkdw w projekcie
w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Wydatki kwalifikowalne I 0.00 Wprowadz planowang warto$¢ catkowitg wydatkow kwalifikowalnych
r
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
Zaliczka I 0.00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
Refundacja I 0.00 wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
r
3 whioskdw o ptatnos¢ ustalonymi z instytucja udzielajgcg wsparcia.
Ogétem | 0,00,
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Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez
Dodaj kwartat P y v Pop
funkcje Zapisz.
MO
Rok | 2015 Kwartat [C] podziel na miesiace

Aby przerwac wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
ogétem | 35 000,00
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Wersja — TR TEEE T Data zatwierdzenia Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

1 W przygotowaniu Mozesz teraz:
>

o Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HOw

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne - =

Ogdtem @
Q@

e  Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usun °

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

50 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
1 W przygotowaniu
MO
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne

O/

Ogotem

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Do kazdego harmonogramu mozesz dotgczy¢ jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny
dokument, zdjecie lub skan - zgodnie z zasadami ustalonymi z instytucjg udzielajaca

wsparcia.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytacznie okreslonych
rodzajéw plikéw, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak

.exe czy .com.

Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, aplikacja SL2014 poinformuje o tym poprzez

stosowny komunikat na ekranie.

Maksymalna wielko$¢ zatacznika to 20 MB.

Aby zaimportowac zatgcznik do systemu, wybierz funkcje Przeglqdaj >6 Po

wskazaniu pliku z dysku lokalnego system zatgcza wybrany plik.

System prezentuje w trakcie importu zatacznika dodatkowa informacje o procesie
dodawania plikéww formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie

danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w MB. Po zatgczeniu dokumentu masz

mozliwosc¢ jego usuniecia >\6 oraz podgladu >6 .

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

Rok Kwartat Miesigc Whydatki kwalifikowalne ogdlem
2015 v - 50 000,00 35 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

%!

tracic tego, co juz zdgzytes$/as zrobic i kontynuowaé prace w innym terminie.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz w , dostepna na harmonogramie.

+ Dane wrcrsgohows

| Wik poke g

Harmosogrem pramada / Oogdlem [ Wiyteth:
watiowar

1

-1 Cod

HOo=

e e { Ogélem | Dofs !

Moh Kwartsd Mk TREIT e — PO O RIS
[+
ms W 59 000,00 75 000,90 030 3% 00130
Raarmms e rok 113 300 v, 15 w0, 1w 13 0oa,ne
st = 1400 020,30 1708 00130 w30 1390 00,30
Raarres ity 1o 2018 1 2ot ot 1 T 30 wno 1 00 2.t
Onibren 1 430 00,08 1140 00,00 won 1705 000,08

&

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub

ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub wymagajg Twojej

dodatkowej uwagi.
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_ IZI

Dane zostaty zapisane.

1
Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz u . Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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- ) ) Harmonogram moze by¢:
Data przestania Data zatwierdzenia

e Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj lZT

e Usuniety — za pomocg funkcji Usun °

, e  Wydrukowany — za pomocg funkgji Drukuj[ =]
» Dane szczegolowe
(]

Przestany do instytucji — za pomoca funkcji

Przeslij '

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Ogélem

50 000,00 35 000,00

LR ERLE LT SLLLE LYY

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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¥

Komunikat ”
M_‘ta ‘ Po Wyborze funkcji Przes’lij system informuje Cieo skutkach tak|eJ Czynnoéci‘

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad Twéj harmonogram nie bed2|e mog,{ byc przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

m Mozesz zrezygnowad z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.

Status Data przes SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wysSwietlenie
11- 3
omaiat [ sociaego komunikatsra skrani.
Kw: walil

Harmonogram zostat przestany do instytucji.
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Waiiosid o platnosd ‘ Korespondencls |G LR LUTE N | Monitorowanie czestnikiw H Baza personels l Lamdwienia publczne TWéj harmonOgram (W{aédwa wersja) Staje
sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.
Poka | ukryj archiwalne
Werda e Dk et AR Wydatki kwalflowakne PP Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

Drukuj [ =

Rok Xwartal Maesie Wydatk kwalfikowalne Dofinansowanle

Ogdhem Laficzha Redundacja
201% v - 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Tz dla rok 2015; 1250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Ogdhem: 1 250 000,00 1 250 000,00 0,60 1 250 000,00

v Informacie ogdine z karty umowy

Wydatki kwakfikowaine Dofmansowanie
1 300 000,00 1 300 000,00

7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli

chcesz, mozesz go tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakonczyty to edytowanie wartosci dla tych pdl

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.
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7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twéj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwié¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktore sie zakonczyty, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte a wiec tworzysz jego nowg wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucjg udzielajaca wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujgcy 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 instrukcji.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowana sobie zaktadke, w ktorej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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. L - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne ogétem Zaliczka Refundagja

Harmonogram zbiorczy

2015 v - 600 000,00 600 000,00 &00 000,00 0,00 600 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram s3 takie same dla czeSciowych harmonogramdw, z tym ze dane odnosza sie do dziatan danego

w projekcie. Pewne rdznice wystepujg jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie czesciowego harmonogramu

Aby rozpoczgé 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 wysSwietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonograméw czesciowych.

Partner wiodgacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw. Pozostali partnerzy widza

harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytgcznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w cze$ciowym 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 wiodacy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.

Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

Harmonogram zbiorczy IPartner 1

Partner 2 Partner 3
- P - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Ogdlem Zaliczka Refundacia
2015 v = 1 000 000,00 Q00 000,00 800 0OO,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Jesli ktorys z partnerow edytuje swéj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikdow projektu to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikéw projektéw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu
informacji, powinienes skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci. Co do zasady funkcjonalnosé jest wykorzystywana w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkdéw EFS.
W przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnosé jest wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych a dostepnos¢

pol na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektéw w ramach EFS - opisano to ponizej.

Uwaga Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

& Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
J N

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Korespondencja Harmonogram platnosci NN G LT R Uwr S 0 U GU T | Baza personelu Zamowienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc

3%l |
®
Data

Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport

OO [+%g
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INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e Dane dotyczace uczestnikdw projektow zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy

wykaza¢ w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

e  Wykazuj jako uczestnikéw wytacznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.

e  Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedgcego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspolnych wskaznikdw produktu odnoszgcych sie do nastepujgcych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, pteé, sytuacja gospodarstwa
domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywaé danej osoby jako uczestnika projektu

w systemie.

e Dane dotyczace uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢é w projekcie wykazany tylko raz,

niezaleznie od liczby udzielonych form wsparcia (szkolen, doradztwa, etc.).

e Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczacych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktory
jest zatacznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na konicu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie

Wskaznikéw Kluczowych dla EFS.

e Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczgcych uczestnikdw 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 zakorczonym udziale nalezy usungc¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakorczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjatkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.

e Uzupetniajgc dane dotyczace uczestnikéw projektdéw opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:
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—  Stowniku gtdwnych pojec¢ — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.
—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;
o warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wiqgczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikdéw do zmian

na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

Dbaj o jako$¢ danych dotyczacych uczestnikdw projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych Zzrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez

Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegdlnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczac przygotowywanie formularza zawierajgcego 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
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e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

o Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikdw, ktérzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikéw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).
W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikow z ostatniego formularza.

UWAGA !
Nowotworzony formularz inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdzniejszg datg w polu ,,Wniosek za okres do”. Musisz pamietag,
ze jesli w formularzu z datg za wcze$niejszy okres dokonywates poprawy w zwigzku z weryfikacjg przez instytucje, to zmiany te musisz takze nanies¢ na kolejny

formularz — przed przekazaniem go do instytucji.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzac¢ dane uczestnikéw/instytucji dzielac sie pracg z innymi. Kazdorazowe

dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.

8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzjifaneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

MNazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie
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Okres realizacji projektu do

Whiosek za okres Lista rozwijalna zawierajgca wszystkie wnioski o ptatno$¢ w Twoim projekcie, ktdre zostaty przestane do instytucji
(z wytaczeniem wnioskéw wycofanych). Aby przestaé caty formularz do instytucji musisz powigzaé go z jednym z

whnioskéw o ptatnosc znajdujgcym sie na liscie.

B Erojeit POTROG.A1 DGOSR ES Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. . .
» poprzez import pliku .csv,

Wdrozenie systeméw informatycznych

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

[ Whioski o ptatnosc ]

Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu

Korespondencja Harmonogram platnosci

Zamowienia publiczne

systemu.

Al ]

>~

Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport

O@R[+%rg
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@ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
N

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

{ Whioski o ptatnosc Harmonogram platnosci Baza personelu Zamowienia publiczne

[ Korespondencja

| &

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport

OVORG»

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowaé¢ dane
z zewnetrznego pliku, musisz  wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzor zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktorg
podpisates umowe. Musisz pamietac,
ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import

danych do systemu.

¢ G Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
N

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Harmonogram platnosci Zamowienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow { Baza personelu ]

[ Korespondencja

A &

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport

O OG5

Po wyborze funkcji Przeglgdaj =~ wskazujesz plik
.csv, ktéry chcesz zaimportowaé. Po wyborze pliku,
jezeli nie zawiera on btedéw, dane s3 importowane

do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdw.
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8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj w

Lp. Kraj Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

s - Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Nazwa instytudcji petny ¢ instytucji/ p jetej wsp

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.

NIP Whprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak

NIP.
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Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujgcy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.

Brak MIP
System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.
Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéow gospodarczych, osrodkow przedszkolnych, szkot
w zespole szkot, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.

Typ instytucji Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwaga!
Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos¢ ,podmiot
ekonomii spotecznej”.

w tym Wybierz wtasciwa wartos¢ z listy rozwijalnej.

Whypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typdw instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, , podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placdwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategorig uszczegétawiajacg jej typ.

Przykiad:

Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,przedsiebiorstwo” istnieje koniecznos¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.

Dane teleadresowe

UWAGA: Sprawdz wczesniej dane, ktdre bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z wartosciami sg od siebie zalezne.
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Tzn.: na liscie powiatéw zobaczysz tylko powiaty z wojewddztwa, ktdrego nazwe wybrates w polu Wojewddztwo.

Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrates w polu Powiat.

W polu Miejscowos¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktdrej nazwe wybrates w polu Gmina.

Wojewddztwo Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej 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 wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

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) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Gmina Wybierz wartosc¢ z listy zawierajgcej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji
zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
. . Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy miejscowosci masz mozliwos¢

Miejscowosc

wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢

do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

Strona 192 z 278



i Gmina.

Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru

Ulica
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacg sie tylko z dwdch znakdéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej
miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw.
Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Hr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.
Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Kod pocztowy p p y ytucji/ p jetego wsp

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.
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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.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi,

czy wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

UWAGA: Sekcja jest niedostepna w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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 przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem
zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie

realizacji projektu.
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Data zakoficzenia udziatu w projekcie Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowad? date zakoriczenia udziatu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!
Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,

- 2023-12-31,

— data koncowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé (Wniosek za okres wartos¢ do),

— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.

Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang sciezkg
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakorficzeniem zaplanowanych form wsparcia.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy Wskaz whasciwg wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

il W sytuacji gdy wsparciem w projekcie sg obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedz TAK),
wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegdétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/ podmiotu.
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Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w Rodzaj wsparcia projekcie. Aby dodaé wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj b

Woprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdére instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang formga wsparcia kilkakrotnie, rdwniez nalezy uwzglednic¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego

Wskaz whasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

oo DB Nalezy poda¢ rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartosc ,,inne”.
W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajow przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
Uwaga!

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym

stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
Przykfad:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo”, gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikow w projekcie.
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. . Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Data rozpoczecia udziatu P G rozpocze Y ! P j Instytucji/ p
we wsparciu Mozesz wybrac okreslong date poprzez wyboér 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 zakorczenia udziatu

w projekcie.
Data zakorficzenia udziatu we Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej
wsparciu Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga!

Data nie moze byc¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty korncowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnosc (Whniosek za okres wartos¢ do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj W
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+ Dane uczesinikdw projekitw otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

)

Lp. Kraj

.+

Rodzaj uczestnika

Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztatcenie

W otwartym oknie Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujgce dane:

Kraj

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wybierz jedno z dwdch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i ”pracownik lub przedstawiciel
instytucji/ podmiotu”:

Lindywidualny” — 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 pracownikéw lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu

w projekcie przez dang instytucje.

Mazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczgce pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie i polu Czy wsparciem
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zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.

Imie Wprowadz imie danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

Wprowadz nazwisko danej osoby.

Hazwisko

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.

PESEL Wprowadz nr PESEL danego uczestnika instytucji objetej wsparciem.
Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada
nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.

Brak PESEL [l Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL
sztucznie wygenerowanym numerem.

Pled Wybierz wtasciwg wartosc¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.
W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku
nr PESEL wybierz wtasciwg wartosc¢.
Wprowadz wiek danego uczestnika.

Wiek w chwili

przystapienia do projektu Jezeli uzupetnisz prawidtowg wartoscia pole PESEL oraz pole Data rozpoczecia udziatu w projekcie to SL2014 uzupetni to

pole automatycznie, nie musisz go uzupetniac.
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Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.
Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktéry posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0s0ba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
e 0s0ba, ktora posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).

Dane kontaktowe

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 uczestnika spoza Polski) odpowiadajace

temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego

uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Powiat

Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej 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) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik
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kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Gmina

Wybierz wartos$¢ z listy zawierajacej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) 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.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

Nalezy wskaza¢ adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu

w projekcie.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy ulicy masz mozliwos$¢ wyboru
wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacg sie tylko z dwdch znakdéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakow.

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.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Kod pocztowy Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.

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.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu

i sprawdzi, czy wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
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Musisz uzupetnic jedno z pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczedia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna
z momentem zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym

etapie realizacji projektu.

Data zakornczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakonczony, wprowadz date zakorczenia udziatu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od:

e  daty wprowadzania danych do systemu,
o 2023-12-31,
e daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosc do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
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Data nie moze byé wczesdniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystgpienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:

e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bierna zawodowo”;

e ,0soba pracujgca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to ,osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,osoba dtugotrwale bezrobotna”.

W sytuacji, gdy nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartosc ,inne”.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
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Wykonywany zawdd

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartosé ,,osoba

pracujgca”.

Zatrudniony w:

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadZ w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakow.

Uwaga!

Jesdli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Sytuacja (1) osoby w momencie zakorficzenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatow
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakonczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zosta¢ uzupetnione

w momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie mingt jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania,

w polu Sytuacja (1)... wybierz wartosc z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujaca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
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osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalno$¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwagal!

Uwagal!

W pierwsze] kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktérych zrealizowania zobowigzate$/as sie w projekcie (poprzez okreslenie
wskaznikdow we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikow sg bowiem podstawg do wykazania tych

informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnosc¢ (tabele dot. wskaznikdw rezultatu).
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Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakorczenie udziatu zgodnie z zaplanowana sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie
przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowacé
sytuacje oséb po zakoriczonym udziale rdwniez w przypadku oséb, ktdre przerwaty udziat w projekcie przed
zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Jedli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskazaé wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktéry jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybraé takg wartos¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i do czterech tygodni po zakonczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybra¢ jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalnos¢ na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,osoba
poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybdr z listy rozwijalnej wartosci ,osoba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na witasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar
powigzanych wskaznikdw dla projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnos¢.

W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy warto$¢ ,,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz wartos¢ ,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnosé, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych wypetnij
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réwniez pole Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy I1ZM).

e Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,osoba 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 udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostato ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Sytuacja (2) osoby w momencie zakorczenia udziatu

w projekcie

Wybierz witasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos$¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakorczenia udziatu w projekcie.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

Inne rezultaty dotyczace osob mtodych (dotyczy TZM)

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektow dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia
ludzi mtodych. W przypadku pozostatych projektéw wybierz wartos¢ z listy ,projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz

zatrudnienia ludzi mtodych”.

Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczgce osoby do czterech tygodni po zakorczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz wartos$¢ ,,osoba nie otrzymata

Zadnej oferty”.
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UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z Woybierz wtasciwa wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa . . . , . S . . . . .
P : ] : Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana sciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakorczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj L4

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta
dang formg wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réinych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzglednic

to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Wwsparca Nalezy podac¢ rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,,inne”.

Uwagal!

W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodacg forme wsparcia,

np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
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lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”

i nie uwzgledniaj odrebnie ,usfugi 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 Pl 9(iv) Ufatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogolnym.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program
outplacementowy”, ,ustuga spoteczna sSwiadczona w interesie ogdlnym”, ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”,
,ustuga aktywnej integracji”, , program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”,

,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa”, ,bon”.
Uwaga!

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym
stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegotowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego

rodzaju wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikéw projektu.
Przykfady:
e  Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo

zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program
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outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo” i ,,szkolenie/ kurs”.

e Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikdw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym

wskaz ,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu

w projekcie.

Data zakoriczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze byc¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest
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whniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartosé¢ do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Data zatoZenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajaca dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnosé nie bedzie jeszcze
znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wéwczas uzupetnij pole wpisujac date z umowy w sprawie przyznania
jednorazowych $rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowac w SL2014.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisacé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartosé ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesdniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Kwrota srodkdw przyznanych
na zatozenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadz kwote Srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarcze;.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartosé ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych $rodkami EFRR

PKD zatozonej dziatalnosc

gospodarcze]

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajagcg dominujagcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegdtowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wtasciwy kod.
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Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartosé ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Status uczestnika projekitu w chwili przystgpienia do projektu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub Wskaz witasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0Odmowa podania informac;ji”
etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia  w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosc¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

dostepu do mieszkari UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Osoba z niepetnosprawnosciami Wskaz witasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0Odmowa 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.

0Osoba przebywajaca w gospodarstwie Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

e UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
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w tym: w gospodarstwie domowym z dzieémi Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

pozostajgacymi na utrzymaniu UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Osoba zyjaca w gospodarstwie sktadajacym sie Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajacych  yaga: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
na utrzymaniu

Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej Wskaz witasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0Odmowa podania informac;ji”
(innej niz wymienione powyzej) w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosc¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

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 kontynuowac prace w innym terminie.

[
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na goérze 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.
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8.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whriosek o zaliczke Whriosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy
B /B s
o —

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

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

Tytut projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

Jezeli Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie

funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

UWAGA: Bedziesz mogt przestaé formularz wytacznie wtedy, jesli wniosek o ptatno$é z ktérym jest powigzany ten formularz byt przekazany do instytuciji.
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8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikéw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawic dane takze we wszystkich formularzach majgcych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponize;j.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj @
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Zamodwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

)

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
R [+ % g
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usungc swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usun
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Zamodwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

)

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglqd|§i
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Zamodwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
OZQEE#E
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.4. Eksport formularza
Mozesz wyeksportowa¢ dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twdj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych
z systemu musi by¢ odnotowany i bedziesz musiat wprowadzi¢ informacje dotyczacg powodu takiego eksportu.

k

Aby rozpoczgc eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj -»
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Zamodwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczgca przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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o ———

Informacja o udostepnieniu danych:

It Dane osoby: |Maria Kowalska | Iz

Informacja o udostepnieniu
danych:

Con L v

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktory mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.

Strona 221 z 278



8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybér funkcja OK.
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+ Wcrestnicy progektu 2

Uwagiqdnt) waehnsd fer

Wnkieek 24 ok od

Wiikosek 2¥ owres o 1 -
Dato preestonts formmdsrze Zakr -
Sratis formutar -
Ebspant Ld
Kto utmue sy
Kin modyfhawd
~
Kinhy utwrerzyd Ze | -

Ksidy modyfwownl 2akias -
* Dane lostytuch otrrymedacych wigarchs

3 8

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabelg

<}$ @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

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

Uczestnicy projektu

Zamdwienia publiczne

| % % Uwaga: Filtr jest wiaczony I
Status formularza Eksport

Data przestania formularza

Whniosek za okres
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Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr
8.5.7. Wysytanie wiadomosci
System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

S
odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomos¢ g

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zamdéwien publicznych w ramach realizowanego projektu,
oraz zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktéw i ich wykonawcéw. Jedli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwien Publicznych, a warto$¢ zamowien
i konkurséw przekracza prég 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, zamoéwienia z wolnej
reki, itd.). Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzonej informacji

o podpisanej umowie z wykonawca nie powinienes$/as rozlicza¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamdwieniem we wniosku o ptatnosé

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

g

Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

.

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja || Harmonogram platnosc

9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamdéwien
e Informacje o zaméwieniu

e Informacje o kontrakcie
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9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zaméwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podglagdu w pozostatych sekcjach

szczegotowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamdwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepng w belce z nazwg opisywanej sekgcji.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

Zamdwienia publiczne

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

)

Lista zamowier +

9.1.2. Informacje o zamdwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamoéwieniu do instytucji.

Data ogltoszenia

-

Wskaz date ogtoszenia o zamdwieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zamodwien
Publicznych, a w przypadku zaméwien powyzej progdw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

o Negocjacje bez ogltoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowad? date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
e Zamowienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia o zamdéwieniu

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych,

a w przypadku zamdwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Rodzaj zamdwienia

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamodwien.
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Tryb udzielenia zamowienia

| =]

Woybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamdwien.

Szacunkowa wartosc zamowienia
| 0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w PLN.

Zamdwienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamowienie jest powyzej progdéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwieri publicznych, pozostaw

domysing warto$¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

N

Do kazdego zamowienia mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zataczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna
wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentow

pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego

rozmiar bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.
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Po wyborze funkcji Przeglqdaj wskaz plik do importu.

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

wyrazonym w MB.

9.1.3.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamdwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybrac funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujgce pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamoéwieniu do instytucji.

Data rozwigzania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak

kontrakt zostanie anulowany).

Humer kontraktu

W polu tym wprowadz numer kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne.
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Data podpisania

e

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu
| 0,00

Whprowadz kwotowga wartos¢ danego kontraktu.

Hazwa wykonawcy

W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj

I Folska |E|

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole
do 10 cyfr i sprawdzi poprawnosé wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca

zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

Do kazdego kontraktu mozesz dotgczyé maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikéw,

np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
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bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna
wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentow

pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego

rozmiar bedzie mniejszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc
o maksymalnej wielkosci zatacznika.

o

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

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

wyrazonym w MB.
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej zamowienia/kontraktu,
przed wystaniem go do instytucji musisz go zapisac.
@mtqmmh Dat= przesiania L]

il o W tym celu, wybierz funkcje Zapisz znajdujaca sie na gorze
Data oglosrenia Numer ogloszenia 0 zamdawieni
[2015-02-04 [test danej sekcji.
Rodzaj zamdwienia Iryb udziclenia zamdwienia
[vsoge e [przotarg ogrammezomy ~l
Szacunk wartosd z
]V - lt6u0 ¢! Lamdwienie powyiej progow unijmych
&
Kto utworzyl 1Gedy utworzyt Kto modyfiowal Kiedy modyfikowatl
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system

“YA2Q

O PROJEXT SP. 2 0.0,

w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

. yormych
l Winkowki o pl 1) ! ‘. $ ’ it b e & “ Baza pursaneh)
| Whok ) pebe Upts
1 FEONTIRCIE © Tomibeeres A_ngﬂ_f't Fuiz wpmagaiee
| £ s y ' o Meprmwiilowy Sarmal. Wimegerm cyfty.

Infus » 2

00053482013 H ol ‘c»

5203

Oaty prrestanis

Status postepowanta
w prspgetovata
DNt oghons e Wezver oglosrenis o zamdwkenis
| 2323-2615
M’,‘". ImiwenD Tryd udziefonin zamowhese
| Redra) Iambweris 1 = Fm Landviene -]

Szacunhows wartodd samsiwiends

&

Inforsieiiie poryte) progow ungych
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Status postepowan
W proygotovsaniu

Data ogloscenis
2015-02-04

Rodza) zamdwlenia
Ushuga
Szacunk wartos 2

Oats prrestania

Numer ogloszenia o zamowienin

test

100,00

Kto utworzyt
MARIA_XOWALSKA

Kiedy utworzyt

2015-02-04 08:38:03

Tryb udzickena zamowienia
PSRN OGranIony

Tamdwiani powy2aj progow unijnych

Kta modyfikowat

Kedy modyfikowat

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz.

Jezeli informacja nie bedzie zawierata btedéw, SL2014 zapisze dane.

Zapisana informacja moze byc¢:

/

Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj

e  Usunieta — za pomocg funkcji Usun Q

Wydrukowana — za pomocg funkcji Drukuj

Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

INRULEO ] £ Y ICT

Ustuaa

YU UUEICICIING O s g

przetara ograniczony

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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E] Twoja informacja o zamoéwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
Status kostrakiu Dot ComwanTans

Data praesiasia

arzeseny 20150244 do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢
Pumes kontrakts Data podpisania Wartodd hontrakty
12 [1504-37 1,00
Roarwn wykonaw ra NIF wykomawe I . &F
T o o e przestane/przestany. Jedyng dostepng funkcja jest Drukuj
KXo utwoery? Gody utworayt Ko modyThowol Wty mody howat
MAREA_KOWALSEA 20L5-01-27 10:45 MARIA_ ROWALSKA J015-02-03 (9.2

9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.
9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj \U
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{:w Q Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Monitorowanie uczestnikow ][ Baza personelu ] Zamowienia publiczne

0009348_2015 =)
-

[ Korespondencja ” Harmonogram piatnosci ]

{ Whioski o ptatnosc

Lista zamowieri (e

234234-2015 Status postepowania Data przestania
\ przestane ' 2015-11-09 |
Data Qghszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu
| 2015-03-04 | |0009348_2015

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdéj wybér funkcjg OK.
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matycz
respon
5

)]

I

s

Ustawienia filtra

[[] Uwzglednij wielkosc liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajgcy

Numer ogltoszenia o

zamawieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosc

zamdawienia

[ Zakres I : I

[ Zakres I : I

Zamdwienie powyzej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

=]

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[=]

L=
[l zakres I_E |—
Lo i Aru

m

rch

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamowien
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& Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
a2 Q ’

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

l Whioski o pfatnosc

[ Korespondencja J[ Harmonogram platnosci

% % Uwaga: Fiitr

jest wigczony

Monitorowanie uczestnikow J[ Baza personelu J Zamdwienia publiczne

Informacje o zamdéwieniu

Lista zamowien +

= 04

0009348_2015

Status postepowania Data przestania
| przestane |2015-11-09 |
Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zamoéwieniu

| 2015-03-04 ‘ 0009348_2015

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr %

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomosé E
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy

zaangazowania czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajgcy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane oséb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie, tj. w szczegdlnosci oséb
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy lub wykonujacych zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, oséb samozatrudnionych
w rozumieniu sekcji 6.16.3 Wytycznych, oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, oséb wspdtpracujgcych w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1442, z pézn. zm.) oraz wolontariuszy wykonujgcych swiadczenia na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, z pdzn. zm.).

Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o pfatnos$¢ zawierajgcego wydatki danego personelu.

W projektach wspétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktore nie s3 rozliczane ryczattowo.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztow posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.
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- TN

WARSZAWA DA SIE LUBIC

Instrukcja

Whioski o platnosd Korespondencia Harmonogram platnosci H Monitorowanie vczestnikow amdwienia publiczne

10.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),
e  Planowany czas pracy,

e  Protokot odbioru.

Planowany czas pracy oraz Protokdt odbioru zawiera dodatkowo sekcje stuzgcy do nawigacji pomiedzy poszczegdlnymi okresami - Okres zaangazowania

10.2. Personel projektu
Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos$¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegotowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj dostepna w belce z nazwg opisywanej sekgcji.
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‘ Whioski o platnodc Korespoindencja

Harmonogram platnosci

’ Monitorowanie uczestnikow ‘ Zamobwienia publiczne

®
[+

Lista personelu

Po wyborze funkcji Dodaj system prezentuje nastepujgce pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania

[ ]

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (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
| Polska v

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;j.
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Wprowadz nr PESEL danej osoby.

PESEL
Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnié btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
Imie Wprowadz imig danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Uhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdéw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. na podstawie dodatku zadaniowego, czy w ramach wolontariatu.

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko U mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla rdéinych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana

w projekcie. Dane dotyczgce formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko

To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby unikngé¢ bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.
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Forma zaangaZowania Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Inna forma zaangazowania ¥

UWAGA: Dodatek do wynagrodzenia jest mozliwym wydatkiem kwalifikowalnym zwigzanym z

wynagrodzeniem personelu (nie jest formg zaangazowania).

Mozliwe do wyboru wartosci to:

Inna forma zaangazowania;
Kontrakt;

Oddelegowanie;

Stosunek pracy;
Samozatrudnienie;

Umowa o dzieto;

Umowa zlecenie.

Data zaangaZowania Wprowad? date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

I wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Okres zaangaZowania Wprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

od I do I Mozesz wybraé¢ okreslone daty poprzez wyboér z kalendarza lub wpisa¢ je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.
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Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

W‘I_.I'I'l'lii-ll‘ czasu pracy W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadZ konkretng wartos¢ liczbowa.

W',rmiar etatu Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia zaznaczony. Nadal

jednak jeste$ zobowigzany/a do okres$lenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takie zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as warto$¢ umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartosc

Liczba godzin w miesigcu liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybra te$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Po uzupetnieniu danych dotyczgcych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o planowanym czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg

funkcji Zapisz
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= ] [

Stus Data przestania

W prTyQotowaniu

Kraj PESEL
Polsks v 79042509811
T Nazwisko
| JAN [KG‘.‘.‘AL";M
AN a0
| brak uwag
Stanowisko 1 o ‘
Stanowisko Forma zaangaZzowania Data zaangaZowania
| TESTER Inna forma zaangazowana v 2015-11-05
Okres zaangaZowania Wyimiar czasu pracy

od [2015-1105 do |2016-11-30 Wymiar etatu ¢ Liczba godzin w miesigcu 100: 00

10.3. Planowany czas pracy
Uwaga! Blok Planowany czas pracy jest dostepny, jezeli warto$¢ w polu Forma zaangazowania jest inna niz umowa o dziefo.

Po zapisaniu informacji o personelu mozliwe jest uzupetnienie szczegdétowych informacji o planowanym czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno

stanowisko, uzupetnij dane dotyczgce kazdego z nich — poprzez wybér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
Uwagal!

e Nie wykazuj kilku przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu) — potacz je, aby odpowiadaty ogdlnej
liczbie godzin i uzupetnij pole Uwagi (np.: dla pracy w godzinach 9-11 oraz 17-19, wskaz godziny 9-13; w polu Uwagi wprowad? rzeczywiste godziny pracy na danym
stanowisku).

e  Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.
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Uwaga! Planowany czas pracy jest zablokowany do edycji dla formularza o statusie: przestany. Jezeli chcesz wypetni¢ planowany czas pracy osoby, ktorej formularz juz
przestates$/as popros instytucje o jego wycofanie.

e

|- Polska | | 79042500811

Imie Nazwisko

[3aM | | KOWALSKI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
| TESTER | | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkroc Faanaaynwania Wumiar F7acn nraey

Aby wprowadza¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybrac¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangaZowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

Okres zaangaZowania » Planowany czas pracy - stanowisko 1
11/2015 ‘\j

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
22016
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Wybierz funkcje Edytuj |z .

E——
7

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie planowanego czasu pracy danej osoby w dniach oraz

godzinach — domyslnie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).

Planowany czas pracy

Mo
od I 2015-11-05 do |2015-11-3D
godziny od I 00:00 godziny do I 00:00
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba rozplanowanych godzin byta wieksza od zera.

%

|1W‘t5rCthSDN|ym

BB s 7 s
> [ o] 10][ 1a][ 12 13][ 14][ 15]
[a6][ 17]MEEI 1o][ 20 21][22]
2 [ 23] 24][ 25][ 26][ 27][ 28] 29]

2

. Zapisz

Wybdr tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowa prace w tej sekgcji.

o e Wyczys¢ dane
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Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy s3 nieprawidfowo zainicjowane.

10.3.1. Przestanie informacji o personelu i planowanym czasie pracy

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu oraz

% [ ~ 1%] ] planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje moga
TEis persoiis Status Data przestania byc:
oVe® ] [w przygotowaniu |
KEay, FESEL - e Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj l—lA
79042500811 | Polska | 00000000000
- e
B e  Usuniete — za pomocg funkcji Usun
[111 ‘ [111
Uwagi ( = )
=

e  Wydrukowane - za pomocg funkcji Drukuj ‘

= ) e Przestane do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij '

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ 'i .
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 system informuje Cie o skutkach takiej

czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogfa by¢ przez Ciebie
Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowac? Y ) ) & g ve p

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.

= Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
@ ii Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane a Data przestania jest

Lista personelu uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi

Status Data przestania

== | B

funkcjami s Drukuj l'al oraz Wyslij wiadomos¢

Kraj PESEL
500811 | Polska | | 00000000000

111 | 111

Lhwaqgi

10.4. Protokét odbioru

Po zapisaniu informacji o personelu, poza informacjami o planowanym czasie pracy mozesz takze wprowadzi¢ szczegétowe dane dotyczace protokotéw odbioru prac.

Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko, musisz uzupetni¢ dane dotyczgce kazdego z nich — poprzez wyboér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
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Uwaga! Blok Protokdt odbioru jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma zaangazowania wybrates/as warto$¢ stosunek pracy; oddelegowanie,
a jednoczesnie wypetnites/as dane w bloku planowany czas pracy.

Blok Protokdt odbioru jest takze niedostepny, jezeli w bloku Personel projektu w polu wymiar etatu wybrates/as warto$¢ zaznaczony dla danego stanowiska.

e
| Polska | [ 79042500811 |

Imie Nazwisko

[ 38N | | KowALskI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
|TESTER | | Inna forma zaangaiowa|| 2015-11-05

Nkreac Faannavzmanania Wumiar rzasn nrary

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania. Wybrany okres bedzie

podswietlony.

Okres zaangaZowania

11/2015

122015
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Wybierz funkcje Edytuj |Z .

+ Protokdt odbioru - stanowisko 1

Status Data przestania
|w przygotowaniu I:I
w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
Razem rzeczywiste 0:00

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomocy tej funkcji mozesz zainicjowac dane okresami z sekcji Planowany czas pracy. Zainicjowane dane mozna edytowac.
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. E w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywa¢ w ktérych dniach dana osoba byta zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

%

|1W‘t5rCthSDN|ym

BB s 7 s
> [ o] 10][ 1a][ 12 13][ 14][ 15]
[a6][ 17]MEEI 1o][ 20 21][22]
2 [ 23] 24][ 25][ 26][ 27][ 28] 29]

2

. Przeglqdaj

Jezeli zdecydujesz sie gromadzi¢ protokoty odbioru prac poza systemem w osobnym pliku xIs, mozesz go zaimportowaé bezposrednio do systemu. Po wzér tego pliku zwrdé

sie do swojego opiekuna projektu. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi jego bezproblemowy import do systemu.

Po wyborze tej funkcji wskaz plik na swoim dysku i wybierz Otwdrz. Jezeli sekcja zawiera juz jakies dane uzupetnione recznie, to import pliku spowoduje ich usuniecie —

zostaniesz o tym poinformowany w specjalnym komunikacie.

=
. Zapisz

Wybdr tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.
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. @ Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgji.

. e Wyczys$é dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy s3 nieprawidfowo zainicjowane.

Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) protokotu odbioru do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa Protokét odbioru do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.
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10.4.1. Przestanie protokotu odbioru

+ Protokot odbioru

Status Data przestania
|w przygotowaniu |:|
w dniach godziny od godziny do

AT aw A fel e A

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej protokotu odbioru,

zapisane w systemie informacje moga by¢:

e Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj [Z

e  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij '
Funkcja Przeslij dla protokotu odbioru jest dostepna wytgcznie po
wczesniejszym przestania informacji o personelu i jego planowanym

okresie zaangazowania

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ 'i

oraz Drukuj ['D dostepnej w sekcji Personel projektu.
Pamietaj, ze protokdt jaki tworzysz i wysytasz dotyczy wybranego
okresu. Za kolejny okres musisz stworzy¢ kolejny protokét i przestaé

go osobno.

Protokot odbioru zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy chcesz kontynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Protokot nie bedzie mogt by¢ przez Ciebie edytowany

oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania protokotu, wybierajac funkcje

Anuluj.
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Wybér funkcji OK powoduje przestanie protokotu.

g =

Lista personelu

Status Data przestania
| przestane | 2015-11-05
Kraj PESEL

500811 | Polska | | 00000000000
111 | 111
Lhwagi

Twaj protokot staje sie niedostepny do edycji.
Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi

funkcjami sg Drukuj [~DI oraz Wyslij wiadomos¢ li w sekgcji

Personel projektu.

10.5. Ponowne przestanie informacji o personelu/protokotu odbioru

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja lub protokét zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz jg tez usungac i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.6. Filtrowanie danych

)/

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

2 g W =

Lista personelu

Status Data przestania
6 @ ° lw przygotowaniu ‘ l

Kraj PESEL
79042509811 | Polska [ 00000000000

[111 [111

Uwagi

m

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszosé pol z obu sekcji, mozesz wpisaé¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybér funkcjg OK.
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[] Uwzglednij wielkosc liter

| »
3

Kraj I v

PESEL |

Imie I

Nazwisko I

Uwagi |

Forma zaangaZowania I v

Stanowisko I

Data przestania || Zakres I v

Status |

Data zaangaZowania || Zakres I v

Okres zaangazowania od || Zakres

Okres zaangazowania do || Zakres I v

Wymiar etatu I .

Wymiar czasu pracy I_:_

1000

Data przestania protokotu || Zakres v

Status protokotu I v

S m m
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu Zz

% % Uwaga: Filtr E
=

jest wigczony

‘ Whioski o platnosé ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

Status Data przestania

rssiane
ﬂ Krai PESEL

Lista personelu

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr ?

10.7. 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 partnerow rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw. Jezeli jestes osobg
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i protokotdow odbioru jest analogiczny jak opisany powyzej,

jednak musisz sie odnosic¢ tylko do tych osdb, ktére sg zaangazowane w Twojg cze$¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektow realizowanych ze srodkéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentow

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczg podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotdw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczgé przygotowywanie formularza zawierajacego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajacych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

formularz

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajace Informacje o projekcie:

Informacje o projekcie
Ho
Model wdrazania |qunduszem funduszy

Informacja za okres do I

Model wdrazania W tym polu masz dostepng liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;

- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.
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Woybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.
Uwaga!

Wyboér modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wybor 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 wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

W ramach projektu nie stworzysz dwdéch formularzy z takg samg wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekcji:

e Informacje o projekcie;

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 zwrdcone;

e Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupetnij dane odbiorcéw ostatecznych i podmiotéw wdrazajacych IF, ktérzy 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.

! Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadza¢ dane dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe dodanie danych

skutkuje zapisem tych informacji w systemie.

11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybédr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekgji:

e  Koszty zarzgdzania
e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone

e  Kwoty ponownie wykorzystane
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HNO=

~ Koszby zarzadzania

Koszty zarzadzania publiczne

podstawowe
oparte na wynikach

Koszty zarzadzania ogotem

0,00

- Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrocone

0,00

0,00

0,00

Ddsetki oraz inne zyski

Kwoty zwrocone

w tym zwroty kapitatu

w tym zyski oraz inne

dochody
Ogaotem 0,00 0,00 0,00 0,00
Whtad UE 0,00 0,00 0,00 0,00

* Kwoty ponownie wykorzystane

w tym na refundacje kosztow

Ogdtem
Wktad UE

Kwoty ponownie

wykorzystane

0,00

0,00

w tym na wynagrodzenie

inwestordw zarzadzania
0,00 0,00
0,00 0,00
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11.1.2.  Srodki wyptacone posrednikom finansowym?

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdw wybierz w tabeli funkcje Dodaj v

+ Srodki wyptacone posrednikom finansowym

Humer 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 znakow.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.

Warto$¢ umowy z posrednikiem Whprowadz warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.

Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz warto$¢ sSrodkdw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.

2 Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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Koszty zarzadzania

W tej sekcji wskazujesz wartos¢ kosztdw zarzadzania ogdétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj wartos¢ kosztow zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ kosztow zarzadzania ogétem — opartych na wynikach.

ogotem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj warto$¢ kosztéw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztow zarzadzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwriécone

Odsetki oraz inne zyski (Ogétem) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskow - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ odsetek oraz innych zyskow — wktad UE.

Kwoty zwrdcone (Ogétem) Wprowadz wartos¢ kosztéw zwrdconych - ogétem.

Kwoty zwrdcone (Wktad UE) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos$¢ zwrotow kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogétem).

Strona 265 z 278



w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Whprowadz wartos$¢ zwrotow kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Whprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochoddéw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrécone (Ogétem).

w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochodéw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrdcone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem) Podaj wartosé kwot ponownie wykorzystanych (Ogoétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)  Podaj warto$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw WprowadZ warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajacych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane
(Ogotem) (Ogdtem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow WprowadZ warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajacych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane
(Wktad UE) (Wktad UE).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania Wprowadz warto$¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajacych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem) (Ogotem).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania Wprowadz warto$¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajacych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Wktad UE) (Wktad UE).
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11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach umoéw z ostatecznymi odbiorcami
Mozesz wypetnic te czes¢ na dwa sposoby:
» poprzez import pliku xls,
» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowac dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik .xls. Po jego wzdr zgto$ sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktorg podpisates umowe. Musisz pamietaé, ze struktura tego pliku nie moze by¢

G
modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokona¢ importu wybierz ikone M .

* Srodkl zaangatowane | wyplacoae w ramach umdw 7 ostateczaymil odbiorcami

£

-
2
o~
Numser umowy 2 Data podpisania P/ PESEL Nazwa Rodzaj fumer umowy 2 Kwota srodkdw Kwota srodkow
odbiorcy umowy odblorcy adblorcy wsparca pasrednikiem raangaiowanych wyptaconych

L+

G
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >\0 wskaz plik .xls, ktory chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane do systemu,

w ktérym tworzy sie formularz

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj . ]

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczgce odbiorcow ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.
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Humer umowy z odbiorca

Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorcg. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakow.

Data podpisania umowy

Wprowadz date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora

Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow identyfikatora ostatecznego odbiorcy:

e  PESEL;
e NIP;

e Numer zagraniczny.

NIP/PESEL odbiorcy

Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.

Hazwa odbiorcy

Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakéw.

Status odbiorcy

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Rodzaj wsparcia

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie

nalezy zawrzec szczegétowg informacje opisowa w polu Uwagi.

Numer umowy z posrednikiem

Wl

Wskaz przy uzyciu ““—' numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym
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w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.
Uwaga!

e Pole jest dostepne wytacznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,
e Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytgcznie 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

Uwagi Pole tekstowe umozliwiajagce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz
wprowadzi¢ do 3000 znakow.
Dane teleadresowe
Kraj Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.
. . - Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz
MiejscowosC
mozliwo$¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
do 250 znakéw.
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 Miejscowosé¢, zgodne
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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 wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250

znakdéw.

Hr budynku

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

Nr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.

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 znakdéw.

Kwota srodkow zaangaZzowanych

Ogdtem

Wprowadz kwote Ogoétem srodkdéw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym whkiad UE

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogotem.

W tym krajowe srodki
publiczne

Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajgcg sie w kwocie Ogétem.

Strona 270 z 278



Srodki wiasne Wprowadz kwote srodkéw wiasnych odbiorcy zawierajaca sie¢ w kwocie Ogétem.

odbiorcow
Kwota srodkdw wyptaconych
Ogdtem Wprowadz kwote Ogétem srodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogétem.
W tym krajowe srodki Whprowadz kwote krajowych érodkéw 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
splacie . . L
gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtokg w sptacie pozyczki.
Informacje dotyczace gwarancji
UWAGA: Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja
Wspdtczynnik mnoznikowy dla Podaj wspétczynnik mnoznikowy dla gwaranciji.
gwarancji
WartosC uruchomionych Woprowad? warto$¢ uruchomionych gwarancji.
gwarancji
Pozyczki wyptacone objete Wprowadz wartos¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy
gwarancja oo
gwarancyjnej.
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wota srodkow zwréconych przez odbiorce ostatecznego

Zwroty kapitatu
Odsetki

Ogdtem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki
publiczne

0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

Zwroty kapitatu (Ogétem)

Whprowadz wartos$é zwrotdw kapitatu (Ogotem).

Zwroty kapitatu (W tym witad UE)

Whprowadz wartosé wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

Zwroty kapitatu (W tym krajowe $rodki

publiczne)

Whprowadz wartosé krajowych srodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

Odsetki (Ogotem)

Whprowadz wartos¢ odsetek (Ogdtem).

Odsetki (W tym wtad UE)

Whprowadz wartos$é wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogotem).

Odsetki (W tym krajowe Srodki publiczne)

Whprowadz wartosé krajowych srodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie odsetek (Ogdtem).

11.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza mozesz go zapisac, tak aby nie tracic tego, co juz zdazytes/as zrobic i kontynuowaé prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na goérze ekranu.
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Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos$¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytfanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekaza¢ go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

B Monitorowanie instrumentow finansowych

» Informacje o projekcie

Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie

funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzyé zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.
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11.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj IZ

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Monitorowanie IF

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

o)@ ==

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

11.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usungc¢ swoj fomularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

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

)/

Monitorowanie IF

‘ Zamdwienia publiczne

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

OV @O=

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19

W prZygotowaniu

11.5.3. Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podg/qui
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@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZYZOWA

KHO1
Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow { Baza personelu Zamowienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

daj=

2016-04-19 2016-05-11 2016-05-30 zatwierdzony

2016-03-23 2016-05-30 w przygotowaniu
W trybie podgladu mozesz takze otworzyé¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.

11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Monitorowanie IF

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow 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 zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcja 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-KHO01/15

KHO1
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne
? % Uwaga: Filtr jest wlaczony
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wiycofany
2016-04-19 w przygotowaniu

Aby usung¢ filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc¢ filtr g
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