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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 przekazywaé dane niezbedne

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentow (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 ktdra sie postugujesz jest wtasciwa 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, ktore 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, ktdre to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie
(bedzie pogrubiona). Dla niektdrych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartos¢, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola).
Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawic btedne dane, aby system

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

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

Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie.

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

Projekt EFRR — projekt wspotfinansowany 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, ktorych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

W dalszej czesci tego Podrecznika znajdziesz informacje jak korzystaé 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¢

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

(!j w & yern 2 Apliuacii ohiskag wikiskiw O PREINOAE - utworzenie Konts

Srmonts Petun,

w rwindks ¢ readizacia peojekn w rmmach Ursowy POPC 03 02.00-00-001A 14-00 uwerrcen da Paintwa kosto w Aplicaci Ofwhag Wricakow o Pleneic Apiicacia jest dodypes pod adresers feto chol of g 2471
W przypadia pytan oz profbéende techmiczmvch, prosas @ Somtakt mabowy 7 Adessstiatocess Merstiryramm sty — oo adves pl

Wiadoourld wyprmeonms oo\ ione - prosis s il ar odpowasls!

Zwrdoé uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomosc zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programoéw operacyjnych:

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY [ ROZWOJT
UPOWAZNIENTE

Doy 2a podst s Roancgo s poes Masstra bfrasveloery : Racwop,
na podsteie ant. 37 ustywy 7 duia 29 verpoia 1997 1. 0 ocheoaie dmych oscbowych (De U 2 2014 1 poz 1182, z pom. on ), wpowntmeam

Pana' Pacsny Jonek Miodek do preetwarzmsa danych osobowych w zakaede shiom
Centraley system teleinformarycony wypieraoy realizacie programow speracyjoch

= yamach reaficach projektn XYZX 01.0) 01-00-0001/15 1 dran 2015-01-0). Nimsegs2e wpowntmaense zobowsyme Pany' Paoig do:
0 Iapocnad e I przeptian dotyeancyie ockeoay darck csobowych, Wty 1 noawg 2 dela 29 skpaz 1997 1 0 oclecase danych cichowycl, pasprants wykonas cryus do tef usiany oraz Regoassen bepis comiawa eformacy peretwiezanyeh w apiionc
ghowne] centralnego wvsteros ebers: Vemego i pre ia zasad puz danych csobowych ckresionych w tyeh dofommensach,
®  mchowesls w jenscy prestwarzanych daych csobowych, 2 Kideyus Pos Paes s napoona cear sposobdw ich zabegeecrania, tardwns w okiede Swiadezena pracy, jak 1e2 po miode2enm indadezena pracy dia NAZWA BENEFICIENTA

Neiepooe epowateene wygasa 1 clivls oycofasis dostepa do apllacs gowne) conmaleego syseni telexd 2620

2 epownlokersa Advssiavatoen Dasych
Jan Kovalsks
031.01.201%

N potaety condemcy o100 upowitenroah 00 pesranaania deoych oroowieh, o Kiiesy srrne & ustemie £ Goan 13 sitrpeis 1997 ¢
@ ochaerts dumych veh, Pana Pan o 24
ThenryGraroe rar peal wykstystywany 8o bogowamm se b pracy » glkeg ghreny ] ¥ 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 wprowadz adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx

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

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

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

Logowanie

“ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdZ na strone rejestracji w portalu ePUAP [ i skorzystaj z funkcji Zarejestruj sie.

2 Zarejestruj sie

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

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

Zatoz Profil Zaufany i potwierdz ONLINE » ‘Iub W PUNKCIE POTWIERDZAJACYM  *

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

do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swojg tozsamos¢.
3. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajace 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:

Po wyborze funkcji ePUAP nastepuje

%j'ofll & Tavejentny) iy
zautany przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOCC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomocq hasla
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Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

F;rof'l m Jan Kowalsk: &
zZaurany ‘ 0 podpisanie dokumentu — wybierz funkcje Podpisz
n profilem zaufanym.

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

AOQDHE CetyTialem kvallowarnym

Informacje o profilu
zaufanym Perwsze mg Jan

Nazwsko Kaowalak)
PESEL  SO0U00OONN00
Klenty ik ator W2ythownks LA
Data utworzeniy 30-09.2015 1001

Data wygadmecia 12.08.2017 1023

Informacje dodatkowe Podpisanie dokumenty w ek powsgzania konta w syst=ms SL2014 z systemem =PUAP
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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 swdj podpis przestanym kodem. Jezeli
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym wprowadzony kod bedzie prawidfowy, 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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JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

BRIOUEAS potisranls
OProgramowania ava

L sl e [...,:;A:: Mauldumate JLEL :u.u:.‘:u.‘] = TP F N

o - eI |SEMS W IR ZPRE angietae )

éwo’w @ Alice <

Y dven ¢ Mbew Jova * Gewerfoot
Caslorones

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Ty a wers)l
Oprogramown ks Java

) DMV Ors EEIAYE T — BEY SEWO [VIITANE
POCOWE UTECROENE |E TRglptant & po
wytactait) Wt byé poy fym wisctora otk

3 o covommesee
WEITHE PNl ALy Tom
STyt wareioe sine

W ITE R

Dsaconon w aistemes Mas
R FATIFE S
unsisan Oy

Mgy

Woybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.
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n0aoemes

Mae O 1 Chimme

[KTSTSTE FTITRIE TS

TRT ST PETRIRS 7 W

Frodag Nainad SCak OMETEMA, Uty POOrAd SORQraMdwang Jove 23N cane Ba Mo Kamp e

URpmana wirsiz SOOI AMOWaRiS Jrad: Wrskcn B Updow 25

u JE2al COMDOBMONANG SV 22000 ZMRSLIOWAE (heTHa00, 12 — dy AU IanSaen
WErS4a POSIME wWigCIosa WRCDOEE . (Z2en gl | panaend
CNOTHE wETISIIE NG 2RI

Bezplatne pobieranie oprogramowania Java

FOBIErT Yorar
OProGraEmowanis Java

Versios § Updato J1

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

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

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

Woybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecun'tyWaming _ &r Jedli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

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

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

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

Warning wybierz opcje Continue.

[ Continue ][ Cancel

Do you want to run this application?

r Name: Szafir Aplet
§

= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

=

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

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

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

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

wybierz Run.

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

from the publisher and location above.

E More Information | Run ] r Cancel |
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r‘ﬁh 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.

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

() More information

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

this app and web site.

PIN do klucza )

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo 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: | I
Trwaly PIN

[T] wiacz zOQramczony czasem (W minutach) » f 10 |

|

Akceptui || Anulyj

|

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

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

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz
w polu Login swodj adres e-mail wskazany na liscie
0séb 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 Pofgcz.

Pierwsze logowanie do SL2014

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

wiadomosc.
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Logowanie

ePUAP

Cormyfivat kmallfkowsny

Login | haslo
s W sk raksge ik v « ATEIS nqevw §

sols ¢

Zmien haslo
Obowigzaujace hasho Provrevey
Mowe baska sessnsnnes
Powtirz nowe hasto esesssves 5

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

poprosi Cie o jego zmiane podczas préby logowania.

Hasto powinno spetnic kilka wymogow

bezpieczerstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i mied

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 o0 zapoznanie sie z regulaminem oraz szkoleniem z
zakresu bezpieczenstwa, w tym postanowieniami w
zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacjg dotyczacg wykorzystania tzw. plikow

cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

S T d zalogujesz sie do systemu i bedziesz mdgt/a

e

= rozpoczac¢ prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.
Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektéw, ktore prowadzisz, skontaktuj sie z instytucjg, z ktorg podpisates umowe.

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

2.1. Jak zmienic¢ wersje jezykow3a?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybraé¢ jedng z wersji jezykowych,

- Projekty
T T a udostepnionych w systemie.

Numer projektu Tytut projektu dency st : projektu L Zamowienle publiczne

Przecwdzatane wyblozzena cyfrowermu ~
/14
elnchizon
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2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

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

W prawym gornym rogu ekranu sg dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie

L s Projekty
© cd w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Momitorowanie wczevtn ot
ekt

Numer prujekty Tyl progebey Kivespendendls s '| Laevveberrie pulbliczre

wyswietlanej czcionki.

2.3. Jak korzysta¢ 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

S
o na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

" L

Nustwery projebann Tytel projekts Ww e aproodbenn i "';:‘-"v‘" Hokioasmmmie .:“.m Larsamivnie poahlicme

S
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisac

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Potwierdz wybor funkcjg OK.

=
1
r—
=
1o 4 —:.[
2 e
Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system
) Projekty _ _ _ _
E @ — ﬂ Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
J .
. widoczny ponad tabela.
. - . Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja T —

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczysé filtr

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

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

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

Wumer projektu

Tytul projektu  Koresp

EEEEEET Y

Wirozenke
FOR.06.02.00-00-0001/15  systemdw
Informatycznych

@

ca

nowy
harmonogram

Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych
kolumn, wybierz funkcje Widocznos¢
-

kolumn

2 = @

A
9] i

Humer projekiu

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tyt projektu

Projekt testowy -
instrukcja

Kore

Widocznosc kolumn

[“I numer projektu

I Tytut projektu

[7IKorespondencja

\“I Harmonogram platnosci

|| Monitorowanie uczestnikéw projektu
[7Izamowienie publiczne

Kto utworzyt

[Tl kiedy utworzyt

[T kto modyfikowat

[CI kiedy modyfikowat

nie uczestnikow
ojekiu

W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn

mozesz  wybraé¢  kolumny  ktdre
wyswietlajg sie na liscie. Zaznacz
checkbox obok nazwy wybranej
kolumny

i potwierdz swoéj wybdr funkcja

Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Projekty
VES
Mumer projektu Tytut projek Korespondencia Harmonogram l?ukom
52 = & ol W
(Emsddumq]
Wdrozenke
FOR.06.02.00-00-0001/15 me;:’;amm :::Zonogrun

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

el publiczne "B oie dane

o Imie [ Piotr
Numer projektu Tytut pro
Nazwisko | Nowak
=
= = % B Mumer PESEL | 77001014512

e Adres e-mail | piotr@nowak.pl

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl

Data zmiany hasta 2015-01-19

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

w instytucji.

Aby zamkngé okno, wybierz funkcje Zamknij.
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T T A3

Numer projektu Tytut pro
e
Projekt testo

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja

Imie
Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

[ Piotr |

w -
| Zamowienie publiczne

| Nowak

| 77001014512 |

— 1
|

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl

Data zmiany hasta

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

wybér funkcji Zmien hasto.

MNazwis
Murmer
Adres

Skrzyn

Data zI

Obowigzujace hasto I ssscnene
Nowe hasto I ssseseNe
Powtdrz nowe hasto I LIS

Imien hasto m

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

funkcji Zmiana hasta.
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2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty

TEG

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;'n;cthzzgég?m Ml?;;?j:ﬁl::g::e Baza personelu
EEEFFETI N
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrnzeme systemdw nowa wiadomosg
informatycznych (3)

2.7. Jak wybra¢ dang funkcje?

W catym systemie, funkcje dostepng w tabeli mozesz wybra¢ 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 wybor okreslonej funkcji z menu kontekstowego

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

Iamowier
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2.8. Odswiezanie dostepnego czasu pracy

Jak wspomnielismy wczesniej, ze 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 J

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

)

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

2.9. Dotaczanie plikow do systemu

Istniejg dwa sposoby dodawania plikéw/zatgcznikdw do systemu. Mozesz dodaé nowy plik z dysku lokalnego badz wykorzysta¢ zatacznik juz dotaczony
wczesniej, wykorzystujgc modut Dokumentacja (patrz pkt. 12. Dokumentacja) — zaleznie od dokumentu, w ktérym taki zatgcznik dodajesz.

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

Nieokreslone

Instytucja

Harmonogramy

Zamodwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_vl. bt
Kontrakt 2.txt
Faktura FVT_2_20.01.2018.t<t
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt
dodatkowa informacja_KOWALSKI.txt
inmy plik.bxt

inmy plik2.txt

Nazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_vl

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Mo

IWyszukaj...

|48 ‘Stmnall' z2® ®W Pokai |10 ¥ wierszy

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

Inne dokumenty

DD DYDY D
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Dokumentacja

Plik

MNazwa

Opis

Mr dokumentu

Data dokumentu

P

Rodzaj zalacznika

Mumer kontraktu

Udostepniony partnerom

(%

Dysk lokalny

Aby zatgczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglgdaj

Uwaga!

W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusc

(ang. Drag&Drop).
Aby z tego skorzystac, musisz wykona¢ nastepujgce czynnosci:

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

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

e Pus¢ przycisk myszy
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Leganinyg

Ulubeone
8 Pobrane

B Pulpit

M Pulptt

Urnuetd w bibiicte

MNasws phicy:

Udostypry » owy folder

dodatkaws mformacis KOWALSKL b
Folktura FVT_777_2301. 2018 ¢
inny pliktbe

inny plik3 et

inny phikS.e

iy plik? et
ogloszenie_123.txt

testowy plk 2.62

testowy phic 4.1

testowy phks. b

testowy phid ba

testowy phid ba

testowy phidl ne

testowy phid 3.00

testowy phkl 5 tit

testowy phkl7 be

testowy phic2] be

il i W

Fakturs FYT_2_20,01 201800

Hermonogram _vl b

nny pli b
ey plikd txt
infvy plikg tet

Kontrakt 2.t

PRACE PRZYGOTOWAWCTE stycze.

testowy plik 3.0t
testowy phikd ot
testowy plikd ot
testowy pliks bt
testowy plikd0.ta
testowy phid 2ot
testowy plikid.on
testowy pliklf et

testowy phk20.ot

Watystkle phiki v

Caworz  |w Aruluy

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swoj wybor odpowiednim przyciskiem.

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

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

» Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 20 MB. W celu
zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujagc  skany

dokumentdéw nalezy pamietad o kilku wskazowkach:
¢ Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na  plik

w formacie .pdf, .jpg lub .png

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

Dokumentacja.

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

rozmiarze wyrazonym w MB.

|

mentacja Dysk lokalny Doku mentacja

® E [i=esy.. W tej zaktadce system wyswietla pliki wczeéniej

R . Plik Nazwa Rodzaj zatacznika . .
Nieokreslone dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia &
Harmonogram_v1.bxt Harmonogram_v1 Harmonogramy & rOdzajem . WSZVStkie dOStQpne fu n kcje Sa
Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakdy 4 analogiczne jak opisane w pkt. 12.1 Ekran
Faktura FVT_2_20.01.2018.bt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe &
PRACE PREZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018 Odbidr prac (§
dodatkowa informagja_KOWALSKL txt dodatkowa informaga_KOWALSKI Inne dokumenty & Po WSkaZa niu p | i kU zatwie rd zasz SWéJ Wybér przez
inny plik.txt Inny plik+modyfikada Inne dokumenty & -
inry plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty &
odbidr prac . .
|4 4 Strona ll_' z2 W | Pokaz |10 ¥ wierszy funkcje Zaplsz

Mo
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3. Ekran Projekt

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

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

TEd

Numer projekiu Tytut projektu Korespondencja
B mss s
WdroZenie systemdw nowa wiadomosd

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

3.1. Gtédwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Projekty

Harmonogram
ptatnosci
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% @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne H Monitorowanie IF
BTES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia Data zakodczenka
weryfikacji

W dolnej czesci znajdujg sie zaktadki odpowiadajgce poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czeSci tego Podrecznika):

Q:y @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

Whioski o platnosé Czesciowe wnioski o patnosc Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne [ Monitorowanie IF

Dokumentacja \

ToE

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ziozenia

Data zakoniczenia
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 podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

¢ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

weryfikacji

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

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
‘ Dokumentacja
TCES
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia oatxaw::i : cjizenia
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3.5. Podglad listy kontroli

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci
=)
) J=

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne Dokumentacja

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

¢ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosé
Dokumentacja

TmE

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia

Czesciowe wnioski o platnosc Harmonogram platnosc Baza personelu Monitorowanie IF

[ Korespondencja ] Zamowienia publiczne ]

Data zakonczenia
weryfikacji
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4. Wniosek o ptatnos¢

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

Szczegdlng 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 zatgczniki

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wiasciwiej czesci

uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

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

dlatego zwradc 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, ktdre bedziesz

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktorg zawartes/as z instytucjg, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy Ei widoczna

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

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

INFO PROJEKT SP. 2 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

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

weryfikacji

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

w

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

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

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

Strona 46 z 345



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.

e Y Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
Program oporacyjoy FOPC,00.00,00 Frogram Operacyjny Polska Cyfrown

0% priorytetows POPC03,00.00 Cufrown atywiracio spolecredstwe

Dzt nke POPC.03.02.00 Wiparck iniclanwy spolacmych nd rRecs Aktywizdck Cyfrows) oraa & integac
Foadnolane

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

Nazwa instytuch odpowiedziahee] 20 weryfilacks wiioskdw o platnosd

Instytocin Zarzadzajcs FOPC

Mamer wmowy | decyzji/ aneksy Data podpisanis umowy plerwolne]

POPC.03.02.00 - 00 - 9999 /115 |-100 20150100

Dats rozveqzanis)/ nrdowanis Data ostatnie] aktuakeoac

2015-03-11
Rumery dotumertow Iwiszenych T umoreg Werme umowy
Tl |
Tytul projedtuy
Proscvedzalonie wykluczeniu Ofroveertu - elndusion
Krdtki opis projeikty
Celem projekty jest praecavdzistanie wiluceniu ofrowemu
Okres reakzac projeitu:  od 2015-01-01 | do | 2015-03-31 Kumer nabary
Wartost ogolem Wydatd L i £i Widad ue Witad wiasny
100 000,00 80 000,00 40 000,00 44 000,00 60 000,00

Projekt gencrujgcy dochod

Mie dotycry

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

Hodra) projektu
Fozaknnkursowy

Pomoc pubibcena

oz pamody publcineg

Purtmervtwo Pabidhceno prywatne

Duty projekt
Ne

Typ propebty
Duzy ¥

Powizanie ze strategiamd
¥ ok powigzang L 4
Projekt partnershi Instrumenty fnaesowse

Narmer Grigy Progetion

Grupa Projektiw

+ Micjsoe realzach projektu

Projeit reallzowany na terenie calego kraje

Woprwodrtwo Powiat Godna
PODLASCE

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.

b AR 1) it

Owadey b |

L e e e Lol Faret Whady B el VAT
0ne2Ises ko ™

Wirwe bersefupoata
IO OMKT 9% 200

Wi (o iy Voo . o Betyie & + Mnformacie o beneficjencle
o fgmitin Lo "

Veder e Mo v boavies ere poital vy

P00 n 1540604 34NN MO

Fonvan prawes teselicjonts

’ T S
PESEL

G pATer e R eRE WAt Xraj Mazwisko Ty Adres o-mall
o wbasaodad

Arapme areby Arpcre

[

- peiska — ars _

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

Nazwa Zrdodta finansowania Whydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspdinotowe 500 000,00 500 000,00
budzet paiistwa 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 mtorwench (dosloujacy )
001 OQGing Inwestycle produRcy)na W matech | Srodnich praodoigbeorstvnch (MSF)

Turma finsssowanis Typ obscearu roakeac
02 Datacjs rwrotng 01 Dude obagary mowjeos (o ludneda »30 000 | dudw) pyiteda ssludnenia)
Rodzaj desstninodcs gospodarceey Temat wrupeniajacy

06 Produkcis komprerder, wyrobdw eletsromiczoych | optycammpch 12 Irnowaqe spolecne

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 ptatnosc.
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Wakainiki prodokte
|18 Nazwa wskainila

Liczhs omch w wieda 30 lat | wiece) sbjetych
waparoem w programie [osoby]

Uczbe 05t 0 niskich bwaifhnciach odjgteth
W OLM w program [osody]

Wikisiniki resultatu

e Mazwa wehalnila

Uczba 05¢d 0 pisiich
walfilaciach, sdre
uzyshady kwalfikacs kb
nalyty kompesencis po
OpAlCre iU pragramy
{oscby)

Uczha os0h w wieku 23 lat )
wagoe), kdre uryskaly

2 kvaifiack kb nabyly osoly
KeMEotenc)e pO SPUEEICIe
programu [csody]

Litzbe osdd, ke wrysdaly
kvealfi kb rad

3 walfitacys kb nabyty oschy
mpetencie po opLTCreny

programu

Uczba ooy, kdre wrysaly
Walfiac) w ramach
pu2asobtych ferm osony
karalonnio [oaely)

+ Wekainiki specyficme di prograsa

Sednostha mary Wortost
(Lm) Wartedd doosawa /X Wartnéd dooskwa) M dowa/
osby 40,00 40,00 82,00
oz0by 85,00
Wartosd Wartosd Wartusd Wartosd Wartodd Wartosd
Lazowa/x Dazowa/N Do f OgGhem docsluwa /K docolowa/N  doosluwa/ Ogdien
0,00 0,00 0,00 &),00 40,00 55,00
20,00 51,00 50,00 180,00
10,00 10,00 .00 92,00
12,00 100,06

v Wikaarniki specyficane i progebty

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Monitorowanie IF

Zamowienia publiczne ]

I

Dokumentacja

=== R

Data zakorniczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zioZenia weryfkadi

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

O]

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

Identyfikacja wolosku

Wniosek za okres od | do | Status walosku | W przyg Mumer wiviosko

Rodzaj wniosku o pfatnosé
Whiosek o zalcrke Whiosek o refundacie Whiosek rozhceajacy zakcriog Whiosek sprawozdawcey Windosek o platnodc kodcowy

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 il Styczen MENTEE ©
[C] Wniosek o zaliczke [ Wniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
"

L
p—
T
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO {...)
Whioski o ptatnos¢ moga by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie.

Czestotliwo$¢ przesytania wniosku o ptatnosc okreslana jest przez Instytucje Zarzadzajagcg 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 ptatnos¢ system uzupetni automatycznie pole od pierwszym dniem kalendarzowym nastepujacym po dacie w polu Whniosek za okres do

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

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje wnioski o ptatno$¢ beda sie na siebie naktadaé terminami. System poinformuje Cie o takiej sytuacji, nie blokujgc jednak mozliwosci zapisu takiego

whniosku.

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

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejéé¢ do wiasciwiej czesci

uszczegbtowienia kliknij na niniejszy tekst]

Status wniosku | W przygotowaniu NHumer 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
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nadaje warto$¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do instytucji to wartos$¢ ta zmieni sie na Przestfany.
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 Twdéj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whniosek o refundacie Whiosek rozliczajacy zaliczke Whaiosek sprawozdawczy Whniosek o platnosc koncowy

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$/as i optacite$/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finanséw 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 ponioste$/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkow),
3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,
4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jestes$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

5. Wniosek o ptatnos¢ koricowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twéj projekt.
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Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczyé¢ checkbox przy danej wartosci. Pamigtaj, ze jednoczes$nie mozesz:

ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Wniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
rozliczac zaliczke i ubiegacd sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
rozliczaé zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

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

i Wniosek o refundacje),
ubiegac sie o refundacje kosztow, jak réwniez sktadaé wniosek o ptatnos¢ koricowa (zaznaczasz Whniosek o refundacje i Wniosek o ptatnosc koricowgq),

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

oraz inny/inne rodzaje wnioskow).

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wtasciwiej czesci

uszczegotowienia kliknij na niniejszy tekst]

Uwaga!

Nie mozesz:

ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktadac¢ wniosek o ptatnos¢ korncowg projektu,

utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozyte$/as juz wniosek o ptatnos¢ koncows i zostat on zatwierdzony przez instytucje.
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Whniosek o platnosc¢

Identyfikaca wiioskn @) ()

Whiosak 73 okres od [ 20150101 do [ 2015-01-31 Status wrilosky | W sezygotovaanu e i )
Rodzaj wniosku o platnodd
¥ Wnlosek o zalcrhe s k0 ref i3 losek rozficrajacy rabcehe Whiosek spruwordowcey Whiosek o platnost kosoowy

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz @

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajgc funkcje Anuluj o

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

Tdentyficach walosiou

w:&mﬁummkmymrox do|201%-01-31 Status wilosku W praygotewaniu Tarmer wrinskn

Rodzz] wokoskn o platnod!
7 Wnosek o ralcrig ¢ Wiiosek o refundach ¢ Widosedk rorkciajacy ralcrks Welosek spravordawcry Wikonek o platnosc kodcowi

= r =

Postep rracrowy Postnp Mnansowy Inforsace Lalgcznid

Rumer umowy/ docyzii  FOPC.0).02.0000-001A/ 1400

Razwa Seneficienta WFO FRONXT SP. Z0. O
Tytul projekts Praeciwdzislanie wykductesky cyfrowesy ~ einciasen

Program Oporacyjvy FOPC.00.00.00. Program Operacyyny Polska Cytrown

04 prioeytetows FOPC.0).00.00. Cyfroma shtywizacys polecredatva
Dztanike POPC.0).0200. Weparo inicaatyw s0oleczmpch na c2ec sktypwizacy cyfrowe) oraz e-integracy
Poddziadane
Wydaths ogohem [ om
Wydaths kwallkowalne 0,00
Duofmansorwank: ——E
Whkoskowana kwota, w tym 0,00

fabcrka [ 0,00

Retundacn [ em

H r S

Po zapisaniu danych w bloku Identyfikacja wniosku system zaprezentuje karte wniosku o ptatnos¢ z podziatem na nastepujgce 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,

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

BLOK Zatgczniki — tutaj zataczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez instytucje z ktdra podpisate$/as umowe.

PROJEKT

Memer uowy [ decyrd | POPC.DAAZ DF-08-9014 14-00 . . ..
Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Marwp Benefwenta PFOPROEXT SP.70.0

Tyted prujekty Irtecdewesis wCTans fomerms = dndvassh Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny,

Programs Opuracyjoy FORC 002008, Prooram Operady)ry Polska Cyfrows Os' priorytetowa, Dziafanie | Poddzia’anie (JeS’Il

Of priveytotowas POPCIO 2008, Cfroma Siapwizace spofecae(nbyd

riatanie POPC, 00 82.00. Wiparoe iniciatyw spaleczrych ne roece sttywizacy Cirowe] ocaz e-#rtegrac wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi z

Pt ratanie 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 doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym przez Ciebie
w Zestawieniu dokumentow w ramach bloku Postep finansowy. Jezeli dokumenty ksiegowe wykazane
w Zestawieniu dokumentow 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 ptatnos¢ wybrates/as Wniosek o refundacje

i/lub Wniosek rozliczajqcy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji lub Twdj projekt

wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spofecznego, pole jest nieobowigzkowe
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i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okreslona jest wysoko$¢ wydatkdow kwalifikowalnych, jakie ponioste$/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 Whiosek rozliczajgcy zaliczke. lesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

i/lub Whiosek rozliczajgcy zaliczke.

Jedli w polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrates$/as jednej z powyziszych pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

beneficjentem jest np. gmina lub do srodkéw prywatnych, gdy beneficjentem jest przedsiebiorca.
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Whioskowana kwota, w tym 0,00 Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM
W polu tym podana jest wartos$¢ catkowita wnioskowanej kwoty refundacji i zaliczki.
Wskazane pole jest uzupetniane automatycznie jako suma wartosci z pol:
- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka 0,00 Pole: ZALICZKA
Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadz jej wartos$¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whiosek o zaliczke. Jesli
w polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrates/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 wnioskowacé o kolejna transze. Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

w umowie o dofinansowanie.

Strona 62 z 345



Refundacja 0,00 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 powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

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

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

IdentyTicacks wnkmku

Whikosesk 7o okres od | 2013-01-01  do 501}m~n Status wilostu | W pezygotewans Mo wniosky

Rodza] wiloeku o platnods

¢ Wnmsek o ralcrbe 7 Winlosek © refundacl ¢ Wolcsek rosbcajacy ralbcrks Wilosek sprawordawcry Wikosek o platnoss konoowsy

‘ Projokt ‘ Postep finansowy Informacke ‘ ‘ Lataceniid
[ | [
Postep rrecrowy realizncy projekiu  JERUEETAT R UL ‘ Wekainia rexoliate ‘ } Problessy napothane w trakoe realrach projeitu Placowany priebieg realizacy |

Zadanke Stan realkzac)

Zadania 1 Altywzacis Ol podstawowych, grenazainych | ponadgimnazalmych
2adanie 2 Doplata 80 sbonamentdw internetowych
20dbsa 3 Okabloware

Kosxty pofredoie

Proyelt wepitasscowany ie smutime §ompe tkicgs §eadvtre Rosweje Logeonalregn w remach Prugremme Poce Techacina 2007 2011 Wersje: LOBS1IB0T (20130112 190%)
Nefundacly | 0,00

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.

Wskazniki produktu — w zaktadce tej wskazujesz liczbe wytworzonych produktéw w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego. System prezentuje informacje i wartosci
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dotyczace wskaznikdw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

WskazZniki rezultatu - w zaktadce tej okreslasz efekty dziatan osiggniete wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakonczeniu (i w wyniku realizowania projektu)
oraz 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 wystgpity).
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 ptatnos¢ wybrate$/as Whniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACII PROJEKTU

1 =

Projekt | Postep reecrowy Pastep finansowy Informacje Latycaniki
Postey rreczowy realizach progektu ‘ Wekatodo prodakty “ Wekazroid rezultatu I!‘ Problenvy mapotkase w trakoe realizach projekts Planowany przebieg realizacy

Ladanie Stan reakzac

o) Aktywizacss szbdl podstawowyth, gimnazjalnych | posadgimnazjaimych

Zadania 2 Doplata do abocsmantow intornatowych
Zadane 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

VA

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj
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Postap rzecrowy realacii projekoe

Ladasie 1
AkDyw aC): QA podSimvowyth, SMmeaing | ponadgemnaz)singh

Stan realizac)

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 znakow i nie mogg to byc

wytgcznie znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

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

odpowiednio krétszy.

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAIJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$é do wtasciwiej czesci
uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]
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WSKAZNIKI PRODUKTU

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

Tdentyfilcach wnloshou

Whiosek ra okres od | 2015303 0; do | 20150131 Status wnlosky W prrygotewansia e r oS

Rodzz) wilodas o platnos!
7 ' Winack o rakcritg ¢ Wniosek o reffundoci 7 Wiiiosek razkcajycy raborks Wolosedk sprawordawcry Winiosek o platnoss koncowiy

= > S

Projekt [ Postqp rzeczowy ‘ Postep finansowy Informacje PEITS TN )
J Y JL

=== = R o e Pt QIR AR AT | TS P
[ Postep reecrowy realizacy projektu | Wskateda produkty | Wakainilo rezultate [ Problesvy nagothane w trakose realracy projeitn } Planowaiy pezetmey reabracy

Jednostia Wartosd osiygnsgta Wartosd osiggniets od Stopied
L Harwa wekadnika Wartodd docslowa w okroeshe poczytin reakzach reakzach
miary 3
spravwazdawerym projektu (narastajaco) (™)

Lzhs sTidd | placdwek ksztalcenis zawodowego doposazonych w ot = g
1 programse w sprzet | matenaly dydaidycang niezbodne do resizacy =t 100 000,60 | 0.0 l 0,00 0,00
sztal cenia zowodowego (st )

2 Pownerzchaia torendw inwestycyjoych ha 1 500,00 I 0,00 l 0,00 0,00

[ &

Wskazniki produktu okreslajg materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, wybudowana droga, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikdw a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkdw z ktorych finansowany jest Twdj projekt.
Jesli realizujesz umowe wspédtfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdéjnosci, system prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:
L.P. — liczba porzagdkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

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

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

whiosek 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 ptatnosé facznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

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

Idenbyfilach wricsku

Whiosck xa okres od 4‘0:"-01-0; do | 201%(-31 Status woloshu W pezygotewanu Taamer widorshu

Rodza) wanlodku o platnos!
7 Wiosek o ralcrity 4 Wiiosek o refundoch ¢ Wiosek roriscanfycy ralcrkg Wiosek spravwordawcry Winikosek o platrodd kofcows

Projekt Postep rrecrowy ‘ Postep Bmansowy Informacie Zatgcamikl

| Postes rrmcrowy reataacy projekty | IRTTT I Y ‘ Wskainda rasultaty || Problesy sapotkans w traloce reslisacy prujekte H Planowany preshieg realiaaci

ed tha Wartodd osiggmicta w  Wartosd osiggeicta od Stopeen
Lp Nazwa walkaeinis ey Wartodd docelowa okresr poczathku realzacy realzacy
v sprawordawcrym projektu (narastajaco) (")
K €00 .20 .00 Q.00
E-:ml?mo wowiek 50 lat | weace] cbietych wadarOem w orogramie oscdy “ 20,00 9,00 0.00 0,00
(o0t}
a 80,00 0,00 0.00 0,00
K
- Liczhe ool 0 nigkich kwaliaciach cbitych wiparcem w Irog ame ~
2 {osctry) oscby
o] 20,00 0,00 0,00 0,00

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

mezczyzn oraz O — oznacza ogo6tem (tgcznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedla zapisy Twojej umowy.
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Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz warto$¢ do wiersza oznaczonego jako O.
Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach Ki M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie przez system.

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

WSKAZNIKI REZULTATU

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

Hdentyficack wakosiou

Wiilosek ra okres of | 201501-01  da 2005031 Slaties wnkoshis W proygotewsni hamer verilosku

Rosdza] wilosbos © platnodd

4 Whnosek o rabcrie 7 Wikasek o refundac: 4 Wokosek rocicaa faoy rakcry Winlosak sprawosdawcry Winlosek O plat nodc kotcowy
.

&

l Projekt J I Postep finansowy ] | Informacje } ‘ Zalaczniki

[ Postep rreczowy realizac)i projektu J‘( Wskadnik peodultu J Wsiaznikd reraitaty ‘ Problemy sapotiane w trakoe realizacil projekty W[ Plasowany przebieg realizac)

Wartos¢ osiagnicta w Stopledi
Lp. Mazwa wskatnika k:’n'::;h t‘"“‘ Wartodl docelowa wyniku zrealizowania realizachi
projektu (%)
Uce ool Wiepocpunamai ot g 000 150.000,0 % .00
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktdre nastgpity 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 wskaznikdw, poszczegdlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia sSrodkow z ktdrych finansowany jest Twaj

projekt.

Jedli realizujesz umowe wspédtfinansowang 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 wskaznikdw 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 wartoé¢ jaka zadeklarowates/a$ 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.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejé¢ do wiasciwiej czesci

uszczegotowienia kliknij na niniejszy tekst]

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

Tdentyfilcack wnlosku
Whlosek rndwmod!i‘m»-mﬂl do | 2015-01-31 Status wiloshu W praygotewans Toarmer wiosioy
Rodzaj] wiiosku o platnodt
7 Winosek o zalkcrle ¢ Wolosek o rehandack ¥ Widosek rorlcaajpcy ralcrks Wislosek sprawordawcry Wilosek o platnodc koncow)
( P
Projekt ] Postep rzeczowy { Postep finansowy ‘ { Informacie 1 | Zakacaniki

l Postep rreczowy realizaci projeity H Wekatnb prodabkty J l Problemy napotiase w trakoe realuacy projekty J[ Planowany prrebieg realizacy |
\ \ J

Jednostka

Lp. Narwa wskainika miary

Wartos< bazowa

K 0,00
Liczba 0s8b o resiach lovalficacjach, kidee
1 urysaly knalfiacie b nabyly kompetence osby M 0.0
PO OpuUsICREnts programy [asoby)
Q 0,00

Liczba osdh w wiekw 25 lat | wiece), ktdre
2 uzyskaly knalfikacse kb nabyly kompetencie  oscby M
£0 opusacreniu programu [osoby)

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 ogotem (tgcznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedlajg zapisy Twojej umowy.

Wartoié docelowa

40,00

40,00

80,00

$0.00

50,00

100,00

Wartodd osiggnieta w  Wartosdd osiagnicta od Stopsed
okresie poczatku reakzac)l realizach
sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)

0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0.00

0,00 0,00

0,00 0,00 25,00

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 Ogdtem jest uzupetniany automatycznie.

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci

z wyjatkiem:

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz wartoé¢ wskaznika, jaka osiggnateé/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz
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whiosek 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¢ tacznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

1dentyfikach wnlksku

Whilosek 7a nkrmod-}Ol'rOl-Ol do ! 2015%m . Status wolnshu W przygotewaniy Nammsr wioshu

Rodza) wnlosku o platnodd
4 Wnosek o zalicrig 4 Wilosek o refundach; v Wolosek roxicaajacy rakerks Wniosek sprawordawcry Whivosek o platnodc kadcows

. &

Projekt ’ Postep finansowy ‘ Informacje | ‘ Zatacaniki
Pintep reecowy realizacy preyesty | Wkainds prodelay Wikartwki rereitaty Problenvy napotkase w trakoe realizacy projekty [ Planerwany pezelneg realizacy \
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikach wnksku

Whiilosek ra okres od | 201501-01  do ! 2015M-31 Status wolnshu W przygotewaniu Wamer wikoshu

Rodza) wnlosku o platnodt
4 Wnosek o ralicrig 4 Wilosek o refundach; v Wilosek rozciajqoy ralcrky Wniosek sprawordawcry Whivlosek o platnods kafcows

H &

- I —— |~ ) ==
J J s \

l Pistep reecrowy realiracy prejety } Wkainds prodelty ‘ LRV R Problenvy napothane w trakoe realizacy projekty [ ERREEENERZHRE R ]
4 8 ———————

Bv=s

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

uniemozliwiajacych ich wykonanie.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wtasciwiej czesci

uszczegotowienia kliknij na niniejszy tekst]

Jezeli to Twaéj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnosc¢ kornicowg;
° rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;
° o ptatnos¢ koricowgq dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

W polu 4000 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 iyfkach waksku

‘Wniosek za okres of | 20150101 do | 20130131 Status wioshu W praygotewaniy Ty yemioados

Rodza) wisloshus o ptatmodd
JIWnosek o zalcrie & Wilkosek o refundach; 4 Wilosek rozkciafacy ralicrks Wesloselk sprawosdawcry Winkasek © platinods kodcowsy

H =

{ )
e e [ e [ e
[ Postap rrecrowy reslizacii projektu ][ Wakainiki produkty I, Wakatniki resultate ][ Problemry napothkane w trakdle realizach projektu ‘
J\ \ J

- > S

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

whniosku o pfatnos¢. W polu mozesz wprowadzié¢ do 4000 znakdéw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wtasciwiej czesci

uszczegotowienia kliknij na niniejszy tekst]
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POSTEP FINANSOWY

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

| |

1den tyfiicscl walkosicy

Wolosek za okress o | 2013-01-01 do | 2015-01-31 Status widoshy W prrygotwanio Ngmmer vamaoskon

Rodza) wilosku © plat nod!

7 Wnosek o ralcrig 7 Wniosek o refendach; ¥ Windoseds rozlcaajacy rakeriy Wniosek sprswosdawcry Winkosek 0 platnodd kodoows)
1 |

H &

$ \ f \(
| Projel |mE= - | tsformacie | —

|

f ( \(
Zestawinnie doloemantdw I R ot e ] ‘ 2wroty | korekty ’ Lrodla finansowanis wydatkdw L Roahcrenie ralicrek
{ |

oot 2 plhu e

( \
| Pentep Fmamsowy l( Dochéd
\ J J

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

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

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

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.
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Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie, w ktdrej zaprezentowane s3g 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 ktérg zawartes/as
umowe, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢, aby otrzymac wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajgce
nabycie i instalacje $rodkéw trwatych, budowe obiektédw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia
przelewdw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniate$/as pracownikéw — niezaleznie
od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac petng dokumentacjg potwierdzajacg 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 zawierajgcg taka informacje.

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

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposéb 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, ktdre dokumentujg wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnosé. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okresdw objetych poprzednimi wnioskami o ptatnos$é powinienes/as je

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

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejé¢ do wiasciwiej czesci

uszczegobtowienia kliknij na niniejszy tekst]

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

Wrknsek 22 shres o | 2015-81-01 o [2205-01-11 SLatns wobede W TRt mIL ey wideds
Wxlaa) wrdshir o gl Do
A » R - - s

Drgort 7 py o

a =]

C -

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.

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

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

Jezeli zdecydujesz sie tworzy¢ Zestawienie

Wik 2 shres o | 2015-81-01 [ 22050111 SLatis wabede W prErge Wirer winh ke
Rt wrikashi 0 phatmt dokumentéw poza systemem w osobnym pliku .xls,
R = S s ey ol o —y b » gt
_ ‘ pobierz wzér bezposrednio z systemu.
e —

FORRRNRPRIINN (et s rysstons || 2avatermaceiny | 2rcta ey | Aby uzyska¢ wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku
Drgort 7 ply o &

a & -

— Zalecamy, abys$ przed eksportem wprowadzit jedng

Wr bvegowy kit RIP wrystawcy Data wystawrenis Wurer
p. N dekamventa , e 1 pesel e . Dats raplaty Marwa tmary fuh sshugt Resedrakt

pozycje w Zestawieniu recznie - dzieki przyktadowym

danym bedziesz znat sposdéb uzupetniania pliku,

&) > = Uwaga! Nie zmieniaj jego struktury - to uniemozliwi

bezproblemowy import Zestawienia dokumentdéw

z powrotem do systemu.

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z
@ ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA
PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢

do wiasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na

niniejszy tekst]
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2 > Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacis wiiosku
Wininsek za aloes od | 2015-01-01  do| 2015-01-31 Status wilosku | W prrygotmemi tosmer wiinskil
Rociza] wodoshu o platnesc
J Winkosed o zallcthe 4 Wiiksed o refandacie 7 Wiikosek rorlceajpcy tafcr Wt o fawcry Waiosek 0 platnosd bodoorwy
- ( Ctweane 2estowen 20150708 11 42 062 a )
1
Projeat (| Postep rrecza) | Rempocasto pohiesarve pliis l l Zalycenid

) Zestawlenie Dokumentow 2015-07-09 15 44 5608

Tep b Arovsz programu Micosoh Escel §2-2003 (.5 42}
Adres: Witpe//ts8 sl gov pl

Po satoscianu poberania:
o 2 pliku s
0 @ Otwemr zsppmoc | Microwstt Exral (doomyibey) 0_5
Zopae ph
.
-~ - Zapamaey) L dacyTie W wcrystiod s pldooe bega Ty

Lp. Nr dokumontu Data zaplaty Marwa tomaru kb ustugh brutte ~ Nagwe Rostu .W-.. w tym VAT

" Do 1 test

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

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.

Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje
[ ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédia finansowania wydatkow ][ Rozliczenie zaliczek ] Po.

Import z pliku .xls

| 1

Al

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

Nr - Kwota dokumentu Kategoria kosztow w
e dokumentu Datpkaty [Emrs et Mt brutto — Nazwa kosztu kwali

Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

poprzez funkcje Import z pliku xls.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj . wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowac.

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

wyrazonym w MB.
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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 wybrate$ 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
N B umowie wybierajac funkcje Dodaj (¥

I e s 2 upeinianie - pliku  Zestawienia  dokumentéw  poza
% systemem i import z pliku .xls:

— e — Kategoria I“W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie

Lp. dokumentu Data zaplaty MNazwa towaru lub ustugi brutto — Narwa k

¥ Zadanie 1 Prace przygotowawcze

z numerem 0 dotyczy kosztéw posrednich.
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Zestawiense dolunment ow

MO

Zadanie 1 Wdrazanie matrumenty finansowego

Nr dokamenty

[

Nr ksbeguwy b ewidencyjny

[

Narwa towarw lub ushugl

NIP wystawcy/ PESEL

[rap

Dt wystawienia dokiatiesity

=

Faktura korygajacs

Data zaplaty

B +

Zakres dust

l

Numer kontraktu

Kwota dokcumentu brutto

Kwola dokumentu petto

[ 0,00 0,00
Mategorin kosstdw — Narwa kosaty Wydatkl ogiben) Wydatki kwaSliowalons w tym VAT DoFinae s nie
[ a0 | 0,00 0,00 0,00
X tegaria p gajaca Wydatkd w ramach Rt
[_r‘«e cotyczy 0,00
Ui
Zalacowk
Nazwa pliku Narwa ratacanika WGody utwaorzyl Ko utwoezyl

W otwartym oknie Zestawienie dokumentow
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 dokona¢

odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci

w polu wydatki kwalifikowalne) tak, aby nie
dublowa¢ wartosci, ktére przedstawiasz do
rozliczenia.
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Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

zostat nadany przez jego wystawce.
W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakdéw

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA

@ BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wtasciwiej czesci uszczegbétowienia kliknij na niniejszy tekst]

NIP wystawcy/ PESEL

NIP

L

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

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

wartosci:

e NIP
e PESEL
e Nrzagr.

o Nie dotyczy
oraz

pola szczegétowego, ktére musisz uzupetni¢ w okreslony sposdéb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

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

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

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

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

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

wprowadzonych danych.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wtasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

[7] Faktura korygujaca Pole: FAKTURA KORYGUJACA

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

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

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

dokumentu wykazanego w zestawieniu.
W pozostatych przypadkach — wybierz N (odpowiada wartosci ,,nie”).

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wtasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]
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Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzgcg ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

s

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

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

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wtasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

Data zaptaty

I— 6 [] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania pfatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego.
Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

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

[] Zakres dat j

za pomocy ikony A4 lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu ezeli

data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

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

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

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

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA

@ BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wiasciwiej czesci uszczegdtowienia kliknij na niniejszy tekst]

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.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wtasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

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 wykonawcg wytonionym w ramach zamdwienia publicznego mozesz
uzupetnié¢ pole wartoscig Nie dotyczy. lezeli chcesz zarejestrowaé fakture dotyczacg Numeru kontraktu,

ktorego nie ma na liscie, upewnij sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu
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dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wiasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

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 wysokosSci podatku VAT). Jesli rejestrujesz
dokument, ktory nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu

brutto.

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

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do wtasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

Kategoria kosztow - Nazwa kosziu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

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

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

Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3 tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujgce dla wersji umowy,
na podstawie ktdrej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybér jednej z dostepnych

wartosci.
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Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

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

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

pomocy funkcji Dodaj L4

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 dokumentéw 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 wydatkdw obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne ,

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

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

Wydatki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00

W tym polu podaj tylko kwote wydatkéw kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli on jest kosztem

kwalifikowalnym) rozliczanych danym wnioskiem o ptatnosé¢, jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci
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w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

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

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

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

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

dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajgca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepng liste kategorii wydatkéw, ktorych 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 wydatkéw masz mozliwos¢ dodania
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y

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj W

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkdw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktdra 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 zadnej dostepnej

do wyboru kategorii wydatkdw innej niz warto$¢ domyslina Nie dotyczy.

Uwagi

Pole: UWAGI

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

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

e Wysoko$¢ natozonej korekty finansowej, o ktdre pomniejszyte$/as wydatki kwalifikowalne,
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jesli sam dokonate$/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 srodkow zaliczki czy podlegaé¢ bedzie refundacji

(jesli dotyczy).

Zatacenik
Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|
v

Pole: ZALACZNIK
W polu masz mozliwos¢ zatgczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.

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

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

Podaj doktadng nazwe zatacznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla utatwienia zarzadzania dokumentami — przechowuj je w wydzielonych folderach (np.: dla
kolejnych wnioskéw o ptatnosc) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktére nie pozwola Ci szybko powigzac ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).
W trakcie importu Zestawienia dokumentdéw z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zatgczniki o wskazanych przez

Ciebie nazwach:
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Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Wybierz zalaczniki | Przerwij import

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

zatacznika wskazanego do importu).

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

Numer

Lp. komérki Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanego w importowanym zestawieniu

wrydatidw.

0K

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej¢ do wiasciwiej czesci uszczegétowienia

kliknij na niniejszy tekst]
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczace wydatkéw zwigzanych z kosztami posrednimi/ogdélnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu mogga 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.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

Aby rozpoczac 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.

_ — —_—
Zeslamerow thok isse 1 o Vydathi realecane rpcasiloms i oty [hoeeaty [ Srafla Tmaracmenis wydathow [ Roufhcerme Jabciek ‘ Mostep Mansuay [ Dockad i

Katogoria "
. Rodza| ryczatte Nazrwa ryczaltu Idonmache dotyczgce rycraity = III' mahw Dol podiegajaca e m‘:;.
Bnitom

* Kosrty podrednio

crha
el

faswa Wartodd
walon friken sl fnika
. Buro aitywizac) bezha ot s r o
2 s ryczaitowa el v oy : 0,00 8,00 e Jotyczy 0.00
ornymely -

wIparoe
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Rodzaj ryczattu
stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattdw odpowiadajace danemu rodzajowi ryczattu

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

Nazwa wskaZnika

liczba osdb, ktére otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

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

ptatnos¢ w ramach danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.

Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whiosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki jednostkowej, w tym polu wprowadZ liczbe stawek,
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jaka zrealizowates$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek o ptatnosc.

Stawka ryczattowa (%)

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczgcy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie stawke
procentowa, odpowiadajgcg danej Stawce ryczattowej okreslonej w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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.

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

dotyczaca kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

15,00
Wydatki kwalifikowalne
0,00
Dofinansowanie
0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

z zasadami matematycznymi.
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Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu dofinansowania niz okreslony w umowie, mozesz
edytowac te wartos$¢ (w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowg, kiedy wartos¢ wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie

dla danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

Jezeli wykazany w tabeli ryczatt dotyczy kilku kategorii wydatkéow masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji
przy pomocy funkcji Dodaj o
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

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkow jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktérg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jeste$s zobowigzany na podstawie zapisbw 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.
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ZWROTY/KOREKTY

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

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajaco dla projektu.

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajaco.
Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

Jezeli we wczesniejszych wnioskach o pfatnos¢ rozliczytes/as wydatki ktdre zgodnie z aktualng umowa nie powinny by¢ rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszen w zakresie wydatkow rozliczconych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty

niekwalifikowalne wydatki w ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy pomniejszajacy kwoty kategorii wydatkow 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.
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| Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki
[ Zrédia finansowania wydatkow ][ Postep finansowy H Dochdd ]

[ Zestawienie dokumentdw

Numer wniosku o

By 5 P 5 Wydatki
platmsq-, w ) Kategoria kosztow Numer Wydatld Wydatk ) Katego_rla w )
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ d - Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
okumentu ogdtem kwalifikowalne E ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu limitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- - Zakup Srodkdw trwatych -
1 A120/14-001 szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00
B B =
Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. a
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 usungc wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktory chcesz usungc i wybierz funkcje Usun °
Numer wniosku o ptatnosé, w ramach ktérego Wskaz wniosek o ptatnos¢, w ktéorym dane powinny by¢ skorygowane.
wydatek zostat rozliczon Lo . ) Lo o
| Y Whioski z nadanym numerem identyfikowane s3 poprzez numer, wnioski nie posiadajgce numeru (np.

whiosek czes$ciowy w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej) zidentyfikujesz poprzez okres wniosku.

Strona 98 z 345



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

Nazwa ryczattu

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

koniecznosci skorygowania wydatkow rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczacg 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 ktdra podpisates/a$ umowe moze wymagaé, abys przypisat korekte do poszczegdlnych

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosé.

Wydatki ogétem
| 0,00

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

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

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

budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.

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

Strona 99 z 345



Whydatki kwalifikowalne

0,00

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

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

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

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

Dofinansowanie

Whpisz wartos¢ dofinansowania, o ktdrg chcesz skorygowaé wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

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

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

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

Kategoria podlegajaca limitom

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

korekty — wybierz poprawnga kategorie podlegajaca limitom.

Whydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocg tego pola mozesz skorygowacé warto$¢ wydatkéw podlegajgcych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkdw, o ktorg chcesz skorygowad wybrang

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

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.
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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 podlegajgca limitom

Wydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkéw
=] | 00 @ N
Wydatld w ramach fimitu masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj L4

|

L= [ 000 &

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkow konieczne jest uzupetnienie

odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkdw dostepna jest funkcja

usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria

podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze

W tym polu krétko uzasadnij koniecznos¢ dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczaca kwot wydatkdw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu

w ramach ktdrego sfinansowane jest Twoje przedsiewziecie.

Dane w tabeli powinny obrazowac sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych.

Kazde Zrédto finansowania rozbijane jest na wydatki ogétem oraz wydatki kwalifikowalne — jednak w przypadku projektu finansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego, musisz uzupetni¢ wytgcznie dane dotyczgce wydatkéw kwalifikowalnych i tylko ta kolumna w tabeli bedzie dla Ciebie dostepna. Wartosci w tabeli powinny
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odzwierciedlaé sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢.

Np. beneficjent bedacy JST 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 Zrodta finansowania:

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki ogotem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

W tabeli nalezy wskaza¢ Zzrédta 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 ptatnos¢, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrédet,

z ktdrych zostaty sfinansowane wydatki.

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

budzetowa a oprdcz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzZet paristwa.
Wktfad wtasny powinien zostaé rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujace pozycje:
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{ Projekt J { Postep rzeczowy

Nazwa Zrodia finansowania
Srodki wspdlnotowe
budzet parnstwa
budzet jednostek samorzadu terytorialnego

inne krajowe srodki publiczne
Prywatne

w tym EBI

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

J Postep finansowy {

[ Zestawienie dokumentdw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ ZFwroty [korekty ]

7rédla finansowania wydatkéw

Wydatki ogotem

80,00

0,00

Wydatki kwalifikowalne

40,00

80,00

0,00

0,00

20,00

Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogotem.

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
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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 $rodkow. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych Srodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcites/as

na konto instytucji oraz rozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ system prezentuje kwote zaliczki, ktdra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza

procentowy stopien rozliczenia udzielonych Tobie zaliczek. W tabeli musisz tez poda¢ kwote odsetek narostych na rachunku i zwrdéconych na konto instytucji.

] > =

‘ Projekt | ‘ Postep rzeczowy

‘ Postep finansowy | Informacje ‘ ‘ Zataczniki |

[ Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédta finansowania wydatkdw ][ Postep finansowy ][ Dochadd ]

srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki
Kwota zaliczek zwroconych — niewykorzystanych
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach
Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem
Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia
Procent rozliczenia
Odsetki naroste od srodkow zaliczki
w tym zwrdcone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc

] > =

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

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki

Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone srodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz
taczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj
o wartosé srodkdw, ktére zwrdcites/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymates/as jeszcze zaliczki

w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.
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Kwota zaliczek zwroconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystates/as srodkdw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz taczna
kwote zwrdconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskdw o ptatnosc). Jezeli nie

dokonywates$/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez projektu pozostaw warto$¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezagcym wnioskiem

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

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

System wyliczy w tym polu kwote zaliczek, ktérg musisz jeszcze rozliczy¢, na podstawie podanych przez
Ciebie kwot zaliczek otrzymanych, zwrdéconych i rozliczonych. W takim przypadku wartos¢ 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 facznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim przypadku wartosé

wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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Odsetki naroste od srodkow zaliczki Jezeli zobowigzany jeste$ do zwrotu srodkow z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu wprowadzZ wartos¢ odsetek
narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem. Jezeli nie otrzymates/a$
jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie

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

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA

BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wtasciwiej czesci uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

w tym zwrécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé Jezeli w uzupetnianym wniosku o ptatnos¢ wykazates/as odsetki naroste od $rodkéw zaliczki,

oraz dokonates$/as zwrotu tych odsetek na konto instytucji w tym polu wskaz kwote dokonanego
zwrotu. Jezeli od otrzymanych $rodkdw zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie dokonywates$/as

zwrotu tych odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

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

Dostepne sg réwniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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B/ /9

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

=
Postep finansowy

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

[ Zestawienie dokumentéw [ Zwroty [ korekty ] [ Zrédia finansowania wydatkdw

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu wniosku R
T Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdotem 120,00 0,00 0,00
0gotem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0gdotem 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
Ogétem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00

T w ramach kategorii kosztow

Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Kwsalifikowalne 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 ktdry 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.

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

inwestycje (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 cze$¢ dochodu odpowiadajacg relacji

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

&) 2 Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz
( | ( ) 1 ) | -
"_ Projekt | Postgp ravcrowy : [ Informacie " ‘ Talgcrnia J ) ]
2 : = _ funkcje Dodaj o
‘\ Zestawlenie dokumentow }’ Wydaths rezBiczane rycialtows } 2wroty horehty } Zrddla toamsowacia wydathow || Rozicrese sabczek || Fostes tisansowy
Wwarts Kwol i m i i
3, SRR .u.....r:;,:p.... w-um:;::')qfa Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
wydatii dofinansawanie , , .
dochéd w ktéorym uzupetniasz dane dotyczace
I -
dochodu.
) 2,
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskate$/as dochdd, w polu wskaz Zrédto dochodu oraz krétko opisz

okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakdw.
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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.

) xr System domyslnie potwierdza, iz projekt jest
Projekt ’ Pestep rrecrowy ‘ ] AORbes SRBRIOWS ‘ otacandi ] realizowany zgodnie z  zasadami  polityk
’mj wspolnotowych. W przypadku nieprzestrzegania
poltyk UE (1. odznaczenia widocznego checkbora,
im,.g:.eamwm zgodnie z rasadami polityk wapdivotowych nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
W przypadku meprrestrregsein polityk wrpolnaty nafezy ogizac, e cxym polegaly neprawistowottl orex wekazaZ planowane | pocyste coalane rapravezs ewentualne odstepstwa oraz wskaza¢ podjete

dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakdéw.
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&1 > &

Projekt | Postap reeczowy ’ | Postep Mansowy

| Pultyk mypatnctnme Dvanadcrree

A ey povioesavy a2, 2 2000 2 i meeiy

o yryclvlt wskazans e wnosty Ao Swolitmvaig Mstaly sonesong 250000 28 wszystiney adpowvagiam

[ [

rasacary Dvalti¥ovavya wydatitw;

o ITUIIICIE 2awarle e WUy & VAo comiminee adansrceila g roacovy ¢ fmansony postfen raslsocy proselt,

WP WIS O PRt FTTRRCH, &% (9 POKNNS TRV reveivych

TMansowego | rae

ATTTCK, AR gty WIS A ORI SraniFowes ramiRcN prasaaty arar

Sestom Svadomy agpovwiedmaineso Aarne) wynNaaaeS & avt. 297 kadolksu Aarmega, dotycracu) pasviadiravne mavaway (0 do edodcansd ma e macranie pravine.

Oavaacrem, Je Jolumeniacy Dngurans I SropekTeny Avechow)vanme jest w

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.
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ZALACZNIKI

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

Zestawienia dokumentéw.
Hve s

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

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

Rozpocznij dodawanie zatgcznikdw przez wybér funkcji Dodaj

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wtasciwiej czesci

uszczegotowienia kliknij na niniejszy tekst]
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\ Projekt Postep rreciowy Postep finansowy Informsscje
wp Plik Nazwa Rodza) 2akycznin Kledy itworapl
1 nny pi2, oa [ny pik 7 Inne dokumenty J018-01-24 12110:46
2 iy plicte Inny ks modyfikacks Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:52

cocatows
Informacia_KOWALSKLSt

] Kiontrakt 2.6

dodatiowa
wformacia_KOWALSK]

Kontrakt 2

Inne dokumeny

Kontrakty

2018-01-29 12:10:39

2018-01-23 12:11:05

Kio utworzypl

NeTawoony Tew

Niezawodny Tester

MNiezavodny Teser

Niszawodny Tester

[

Po zataczeniu pliku mozesz doda¢ kolejny, badz
usuna¢ lub podejrzeé poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

e Dodaj u
e Usun @

e Podglgd ES Y
Uwaga!

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

z zadnym dokumentem.

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

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.

4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1.

W dowolnym momencie procesu tworzenia wniosku o ptatnosé,

funkcje Sprawdz

Sprawdzenie poprawnosci

Strona 112 z 345

masz mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych przez siebie danych poprzez



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

H . Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
§ .
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu HNumer wniosku I:
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy
.

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

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

m . = = : - o g

Ofn wrsoaies nie steerdzong 2advych dNoddwo'ostryoed. VWinosck mode rostad przesfany B0 natytogl edpowedziang za waryhac)s 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 ktdrym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sg oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujace mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnosé. W odrdznieniu do btedéw sg one oznaczone kolorem pomaranczowym.

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

r 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

A Z Jest uzupetnienie tabeli Zestawienie dokumentow
3 Postep finansowy / Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki iflub Wydatki rozliczane
ryczaitowo.
K 4 Informacje / Oswiadczenia Os$wiadczenie beneficjenta Pole wymagalne j
= Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o ptatnosc
[V] Wniosek o zaliczke [V] Wniosek o refundacje [¥] wniosek rozliczajacy zaliczke || Wniosek sprawozdawczy ["] wniosek o ptatnos¢ koricowg

{ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] ‘ Informacje ’ { Zataczniki

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

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

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

B 1N Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
) :
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01  do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku I:
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy
\

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

Nazwa Beneficjenta ‘ INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu ‘Wdroz’enie systemdw informatycznych

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

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

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

Nie ma mozliwosci przekazania nie podpisanego wniosku o ptatnos¢.
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i ZloZzenie WHP

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

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz ztoZy¢ wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

i7) podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Cos [ o

Po wyborze funkcji Ztéz wniosek System prezentuje
liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu

whniosku:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

T
‘ I
|
|

Podpisywanie dokumentu

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

o Kolejne
podpisy
\ LY

@ Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

FodpsEesryiatem

ePUAP

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

dokumentu.

Woybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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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

@ Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem

Podpisywanie dokumentu

. autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci od
Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014. . . . L4
P " oy kanatu informacyjnego, ktéry wybrate$/as podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ podpis

I Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestracii profilu Musisz potW|erdZ|c SwWoJ podpls autoryzujac
I zo.st_a#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize;j. go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzite§ wilasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku 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”.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

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

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

[ 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 S.A.

Location:  htips://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 Information | Run ] r_Cancel. |
N

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.

Strona 119 z 345



| —

Security Warning

Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

= o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
Udy 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 ]

(U More information
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PIN do klucza e

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Wystawca certyfikatu

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

C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -

Gprowadi PIN do klucza |

1

Trwaty PIN

akceptuj | |

Anuij

105

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosc.

Fodpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe]j instytucii.

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysyice
whniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na

ekranie.

Strona 121 z 345



Wystapily problemy technicane, funkcje podplsu przez ePUAP jest obecnie niemolivwg, Cry choese pedpisad wnlkasek o platnode certyfikatemn niekwalifowanym SL20147

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 osdéb uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocy ktérego podpisujesz

whniosek.
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[ ‘ \ Wiadomosé automatyczna z Aplikac Obslugt Wnioskow o Plainodd - Autoryzacia operaci SL2014° kod nr 2 7z dn. 2015-07-06

canlratny syuteaq edemlormatycrny
o ks hawnduk

SL2014 - wiadomosé autoryzacyina

Kod amtocyzacyjey ar 2 z dn. 2015.07-06

Wiadomoié wygenerowano automsstycmie — 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
L

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 podpisane za pomocy certyfikaty reskwalfiowansgo
Status podpisu: Zweryfkowany

Podpisany preez: E=01234568780@512014, CN=01234568789, L=Krakiw, O=Comarch, C=FL

Wystawca certyfikatu: CH=Camarch, OU=Comarch, O=Comesrch, S=Krakow, C=FL

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.

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy

Blv= s

“ [ postap racczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformacie

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. 2 0. 0.

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

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

utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybdr funkcji Drukuj'—‘!:?J

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

Rodzaj wniosku o platnosé

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

Whiosek sprawozdawczy =

‘ ‘ Informacje ‘ [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz 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 @, 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

4

o ptatnosc¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wréci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybra¢ funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone

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

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.

Dokonano zmiany rodzaju wniosku o ptatnosc. Czesé wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy checesz 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 Powrat 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

Whiosek o zaliczke V| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o ptatnosc koricowa

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

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

Tytut Projektu o Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?

Program Operacyjny POWR.00.00.00. Pr m

0s 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 mozliwo$¢ usuniecia wnioskéw 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 usunac.

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

Whioski 0 ptatnosc ‘ Korespondencja

T E

Tamowienia 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 rozpoczgé poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. lz/Uiycie 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, zawierajagcego 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 wernyfikacje Twaojego wniosku.

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

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

zbiorczego wniosku o ptatnosé).
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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 ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

ook

2015-04-01 - 2015-06-30 W przygotowaniu
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
FOIR.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 zloZenia Data zaki_mcz_c_anm
weryfikacji
[=)
B2
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 Ztozenie wniosku, kazda wersja
wniosku o ptatnos¢ jest opatrzona sumg kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

ya

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqgd "‘-3 .

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 ptathosc za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacji
obstugi  wnioskéw o0 ptatnoscé stanowigce] czesc aplikaci
gtdéwnej 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 kwalifilkowanym  znacznikiem
czasu.
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5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej

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

w poprzednich czedciach instrukcji.

Podstawowa rdéznica 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 ptatnosc,

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

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

Partner wiodacy.

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

ktdry 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 réznice 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).

Strona 135 z 345



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 ptatnos¢

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
&

Jezeli natomiast ocenia, ze czeSciowy wniosek o ptatnosc¢ zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatnosc¢ do instytucji, moze wniosek wycofac
poprzez funkcje Wycofaj wniosek 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¢ swoéj czesciowy wniosek o ptatnosé przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodacego,

a nastepnie przekazaé go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEQ-NIEB SP. Z 0. O.

Modernizacja serwerowni

iy 1

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

Zamowienia publiczne

T =

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

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

Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnos¢) 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

Partner wiodacy wskazuje, ktore czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejsé w sktad wniosku o ptatnosé do instytuciji. 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 ptatnosé¢ — 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 wnioskdw o ptatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowa e-skrzynke pocztowg, jednak korzystajgc z tego modutu

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

Uwagal! Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

Korespondencja jakg prowadzisz, odbywa sie 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 odpowiadajgcych 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, ktdre zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosc:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N Y N N N N N

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:

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

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

System umozliwia Ci przestanie do instytucji oficjalnego pisma, 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 |

SV E

Przychodzace (4)

Temat Numer pisma

Lp.

1 Dane do poprawy we WHP 1
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Beneficjent
INNOWACYINY BENEFICIENT SP. Z 0.0.

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat
Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| v

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

-

Dokument nie zestal podpisany

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

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

Kategoria korespondencji

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

najbardziej odpowiada tresci pisma.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakichs pozycji, zwrdc¢ sie do

opiekuna projektu z prosba o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdéw.
Zatgczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v
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Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

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

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:
@ ﬁ m Wyslij — jej wybd6r powoduje wywotanie okna podpisu i wysytania pisma; bez podpisu pisma nie masz mozliwosci
wystania dokumentu. Ta funkcjonalnosc jest opisana w dalszej czesci Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Wystanie pisma.

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

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

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajgcej biezgcej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnos¢

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 -
wybierz funkcje Utwdrz wiadomos¢ +
INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

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

Przychodzace (4) [ Wystane ]

S VE

Lp. Temat Numer pisma

Kopie robocze

1 Dane do poprawy we WHP 1

W otwartym okrie Wiodomesé musis2 uzupelie

Kategaria korespondenc 3 wymagane pola — Kategoria korespondenc;ji,
Tomat Temat oraz Tresc.

Tresd

Pozostado 30000 nakdw,

Zalgcnii

Lp ik Marwa Rodzaj zatgcmika Hiedy whworryt Kto ubworog

[+
o [ o | ot
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Kategoria korespondengji W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktdra

El najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakichs pozycji, zwrd¢ sie do

opiekuna projektu z prosba o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakow.
Zatgczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

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

Szczegbtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu
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Koncowym elementem okna s3 3 funkcje dostepne na samym dole:

@ ﬁ m Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

Zapisz — jej wybdér powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w folderze Kopie robocze

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

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomosé/pismo, jezeli wypetnites/as wszystkie wymagane pola ale z jakich§ powoddw nie chcesz przesyta¢ 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

S

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci

Kopie robocze ]

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Wystane

0 E

Przychodzace (4)

Temat Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentéw

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

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj [Z, co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci, w trybie do edycji.
Z tego poziomu, mozesz skorzysta¢ m.in. z funkcjonalnosci podpisu pisma, opisanego w punkcie 6.1.7 Podpis pisma.

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomos¢ 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 6 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.

Lp Plik Nazwa Rodzaj ratacanika Kiedy utworzyl Kto utworzyl Aby pOdpisaé pismol po uzupefnieniu WSZyStkiCh

|v 7 wymaganych pol wybierz funkcje Wyslij.

([ —
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Sposob podpisu dokumentu

i@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantéw:

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

@ Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem

Podpisywanie dokumentu

. autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci co
Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014. (s . .
P " oy wybrates/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢c swodj podpis autoryzujgc

Musisz potwierdzi¢ podpis

I Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestracii profilu g0 przes{anym kodem i zakonczyc WybleraJaC
I zo.st_a#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. funkcje Zatwierdz.

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

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzite§ wilasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany eleltronicznie. Czy wystac dokument?

1o ] e

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

dokument.

Wybdr Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.

Strona 153 z 345



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 technicane, funkcje podplsu przez ePUAP jest obecnie niemozlivws, Cry choese podpisal wnlosak o platnode certyfikatern niekwalifeowanym SL20147

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddow technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac prébe podpisu, albo skorzystaé
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.

'!'\ Wiadomo$¢ automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskéw o Platnosé - Autoryzacja operacii S12014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03

contralny system telemformatycrny
e whkasz hawrpdi

SL2014 - wisdomosé autoryzacyina

Kod storyzacyjny m 1 2 dn. 2016-06-03.

W celu urskniecia ponylia przy wpeowadzanm kodu sutoryzacynego, zamace go i skopmj (przy pomocy kombinacs klawiszy Cirl+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”.
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. ~N

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

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

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

[ Continue ][ Cancel i

Jedli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

_This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal

v More Information
N

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.
Location:  htips://szkol.sl2014.gov.pl
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

r_Cance._ |

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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R?S—ecuntyWammg . Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

= ] ) ) ) o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
L']L| 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.

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

() More information
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PIN do klucza ﬂ 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,O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

I Wprowadz PIN do klucza || _ I

Trwaly PIN
[T] wiacz iOgraniczony czasem {w minutach) - ‘ 101= .

T —
Aceptj || anu |

ﬁ
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 ktérg podpisate$/as umowe . Aby utatwié Ci zarzgdzanie korespondencjg, w systemie

zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujgcych sie w folderze Przychodzace, zgodnie
p ) JE] ycjg p p ych p ytucjg Jdujacy € y q g

z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktdrg reprezentujesz.

by Podpis Aby  nada¢/zmodyfikowa¢ nadany wczesniej

2016-08-11 #

numer wybierz funkcje Nadaj numer @

Ly Tistinat Numes plsma Nr kancelary jny

D yohar st
ie-08-11 INFO PROJECT 2. 2 0.0
Numer pryma Ne ancedryiny
Brak Erak
Kategoria korespondenc))
Bk
Tonat
Zatwaarczsnwe wiwosku r 01
Tresd
Test
Lp Plik Narwa Rodza] ratycanika Kledy stworzyl o vtworzyl
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Numer pisma

Nr kancelaryjny

Informacje dotyczgce pisma

m

Wyswietlone okno zawiera 3 pola
uzupetnienia.

Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pol:
e Numer pisma

e Nrkancelaryjny

do

Mumer pisma

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

maksymalnie 50 znakow.

Mr kancelaryjny

Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym polu mozesz

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakow.
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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 znakdw.

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 pomoca profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wr

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. Z 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,

=

Ly, Tistinat Numer plsma Nr kancelary jny

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Data

. Podpis

2016-08-11

D=tz wystaraa Aresst
Warezaea ie-08-11 INFO PROJEXT SP. 2 0.0
Numes prama Ne kancelmryjry
Brak Erak
Kategoria korespondenc))
Braa
Tonsat
Zatwearderwe wvosku rv 01
Tresd
Test

Lp Plik Narwa Rodza) ratycanika Kledy wtworzyl Mo utworzyl

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomo$é tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentdw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomos¢/Pismo widoczna jest tres¢ ostatniej wiadomosci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartosciag

,ODP: ” oraz wartoscig pola Temat ww. dokumentu.
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6.1.11. Wydruk

e

Mozesz wydrukowa¢ dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzqce oraz Wystane. Aby skorzystaé 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 podplsary elektroricanie
201501-22

et
INFO PROJEKT 89.20.0, i
16300 AULstow
Loedna 45

test

est
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnos$¢ oczekuje od Ciebie, abys przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczgca planowanych wydatkow kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowacé rdzne przedziaty czasowe: kwartaty czy miesigce.

Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykraczac¢ poza ten okres.

E ‘( :-! FIVJSRhL FULMR.UUV. UL UUTUUTUUULY LT

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

g —
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencijz Harmonogram ptatnosci Ivion'ltorowan'le uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamodwienia publiczne
o -
[[] Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

v

Ekran na ktérym znajdujg sie dane dotyczgce Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegétowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

o Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujgca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

- FIVJSRL FWIMNGUU, UL UUTUUTUUYU L s, . .
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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Wiioskl o pt: L pondencia ‘l anke vczestnk Huumﬂonem Lamdwhenia publicone

Polkad fukry] archiwaline
Wydatid kwalficowalne Dofnansowank:

Wersja Status Data przeskania Data ratwiordzenia

Dulinansuwanie
Rk Kwartal Mindae WAkt inaalitsenuealng Ol g semctachd

Nuzwa pliku Nazwa catocnikes Kidy utworeyl Klu utwuray

I

Wydathki kwalficowalne Dofnansowank
1 330 000,00 1 300 000,00
Kto utworzyl Wedy utworzyl Kto modytikowal Kindy modyTikowal

Po wyborze tej funkgji system inicjuje tabele

w sekcji Dane szczegéfowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes¢ Informacje ogdine z
karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktorych prezentowana
jest informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub edytowaty dang

wersje harmonogramu.
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Aby rozpoczgé¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegdtowej, wybierz

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne funkcje Dodaj W

MNazwa pliku Nazwa zatgcznika

+

S p— W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.
HOo
Rok Kwartat [C] Podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
ogétem | 0,00
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Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z uwzglednieniem
okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie. W momencie

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Kwartat

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane automatycznie
przez SL2014 z uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu,
zapisanego w umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole

jest aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[C] podziel na miesiace

Dodaj kwartat

MO

Rok Kwartat Podziel na miesigce

W tym polu, jezeli Twoja instytucja wymaga od Ciebie szczegétowych
informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,
mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu poprzez
zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy miesiecy
wtym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych

odbywac sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatow.

PaZdziernik Listopad Grudzien Lo . R .. , .
Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktdre sie
Wydatki kwalifikowalne | 000 | 0,00 | 0,00
Dofinansowanie: zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.
7aliczka | 000 | 000 | 0,00
Refundacja | 000 | 0,00 | 0,00
Ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00
Wydatki ogétem 0.00 Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkéw w projekcie
r

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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Wprowadz planowang wartos¢ catkowita wydatkdw kwalifikowalnych

Wydatki kwalifikowalne 0,00
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
pofinansowanie: | Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
Zaliczka I 0.00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
r
Refundacja I 0.00 wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami skfadania
ogstem | 0 EIEI| whioskdw o ptatnos¢ ustalonymi z instytucjg udzielajgcg wsparcia.

Dodaj kwartat

ml*

Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Whydatki kwalifikowalne I

Dofinansowanie:

50 000,00

Zaliczka |

35 000,00

Refundacja I

0,00

Ogdtem |

35 000,00

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz dodaé wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Aby przerwac wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Strona 170 z 345



Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

Mozesz teraz:

o
4

Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HOw

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne - f_i

Usunac kwartat poprzez funkcje Usun e

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dofaczyé wiele plikow.

Razem dla rok 2018:

Ogdtem:

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9

Dotqgczanie plikéw do systemu

Mazwa pliku Nazwa zatgcznika
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2018

Kwartat

)

Miesigc

Razem dla rok 2018:

Nazwa pliku

Ogolem:

Wydatki kwalifikowalne

W kazdym momencie pracy nad harmonogramem, mozesz go zapisa¢, tak aby nie

tracic tego, co juz zdgzytes/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ , dostepna na harmonogramie.

50 000,00

Nazwa zatgcznika

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub

["I Apes Sy ] ostrzeze, ktére dane w harmonogramie s3 niepoprawne lub wymagaja Twojej
' |www10ﬂmlm
Lnvadiowaine . .
dodatkowej uwagi.
3 phanodc | Ogttem | /
Oglen
Wok  Ewartsd Ml Wydtatsd walflowaino adion e g
w18 N 50 000,00 ¥ 000,00 000 35 000,00
Mo Ol ok J04% S0 ooy X3 bon oo L 45 oo oy
21016 1 1 400 000,00 1300 00,00 000 1300 000,00
Masmm ) ot JOLG 1 400 000,00 12300 000,00 000 1100 000,00
Ongtibema 1 4% DOO.00 1223 000,00 noo 1203 son na
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Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz B . Jezeli harmonogram

Pl

) nie bedzie zawierat btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
Dane zostaty zapisane.
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Harmonogram moze by¢:
Status Data przestania Data zatwierdzenia & ey

e Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj IZ

1 W przygotowaniu e  Usuniety —za pomoca funkcji Usuni °

) o
oy o e 2 5

e  Przestany do instytucji — za pomoca funkgcji

Przeslij '

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

50 000,00 35 000,00
50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Po wyborze funkcji Przeslij ' system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci.

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

Twoj harmonogram nie bedzie mogt byc¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
m Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.
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Status Data przes

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie

specjalnego komunikatu na ekranie.

— Harmonogram zostat przestany do instytucji. wal
Wriosk o platnosé H Korespondencia ][ MonRorowanke uczestnddw H Baza personehs ” Zamdwienia publczne " Twoj harmonogram (wtasciwa wersja) staje
sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.
Pokal [ ukry] archiwalne
Wersja Status Data przestania

Data zatwierdzenka Wydathkl kwalfikowane Dofisansowanke

Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

-

Drukuj

v Dane szczegolowo

a Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc wydathki kwalfikowalne 006h Zakczs Refundacy

2015 w 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Rarom dia rok 2015: 1 750 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Ogttom: 1 250 060,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00

Nozwa alla Mazws 2lacnika Kooy utwarzyl Ko utworzy!

I I S —| |
Wydatkl kwalficowalne Dofinansowank:
1 300 000,00 1 300 000,00
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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 utworzyé zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakornczyty to edytowanie wartosci dla tych pol

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twdéj 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 utatwi¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowg wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktére sie zakoriczyly, to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane.

Harmonogram jaki tworzysz jest niezaleznym dokumentem sktadanym w ramach twojego projektu. Aktualizujesz dane w nim zawarte a wiec tworzysz jego nowa wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z 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, rowniez Partner wiodgacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowang sobie zaktadke, w ktorej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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[ Harmonogram zbilorczy ]

Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne 0a6h Zakiczh Refundacj

2015 v e 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram s3 takie same dla czeSciowych harmonograméw, z tym ze dane odnosza sie do dziatan danego

w projekcie. Pewne rdznice wystepuja 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 wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramoéw czesciowych.
Partner wiodgcy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partnerow.
Pozostali partnerzy widzg harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytacznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czeSciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonogramoéw w projektach nierozliczanych

w formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.

7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodgcy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.
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Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

+ Dane szczegotowe

Harmonogram zbiorczy ‘IPartnerl H Partner 2 H Partner 3 ‘

Dofinansowanie

Rok Kwartat Miesiac Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne Ogdlem Zaliczka fundacja

2015 v - 1 000 000,00 900 000,00 800 000,00 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.

Strona 178 z 345



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, skorzystaj z tej funkcjonalnosci.

Co do zasady funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS. W przypadku projektédw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
funkcjonalnosc jest wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych a dostepnos¢ pél na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektow

w ramach EFS - opisano to ponizej.
Jezeli twoj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.
Uwaga!

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzaé¢ dane uczestnikoéw/instytucji dzielagc sie pracg z innymi.

Kazdorazowe dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.
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& @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

| | ,
[ Whioski o plathos¢ || Korespondencja || Harmonogram platnosci I‘I Baza personelu || Zaméwienia publiczne
| J | 1 )
Data
Lp. Whiosek za okres przesiania Status formularza Eksport
formularza

O/@R[+% g

INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow wspéifinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e Dane dotyczace uczestnikow projektow zbierane s w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy

wykazaé w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

e  Whykazuj jako uczestnikdw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspolnych wskaznikéw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, pte¢, sytuacja gospodarstwa
domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywaé danej osoby jako uczestnika projektu

w systemie.

Dane dotyczace uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢ w projekcie wykazany tylko raz,

niezaleznie od liczby udzielonych form wsparcia (szkolen, doradztwa, etc.).

Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczacych uczestnika i przypisania go do wtasciwej kategorii, zwrd¢ uwage na zapisy Stownika ktéry
jest zatacznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na konicu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie

Wskaznikéw Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikow 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 odnoszgce
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usungé¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjatkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.

Uzupetniajac dane dotyczace uczestnikow projektéw opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych poje¢ — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.
—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych 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 witgczenia spofecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkow Europejskiego Funduszu Spofecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;
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o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian

na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

Dbaj o jakos¢ danych dotyczacych uczestnikow projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych Zzrodet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowia podstawe do wykazania okreslonych przez

Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczgc przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

¢ Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e 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 uczestnikow 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 uczestnikéw z ostatniego formularza.

Uwaga!
Nowotworzony formularz jest kopig poprzedniego (czyli inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdzniejszg datag w polu ,,Wniosek za
okres do”). Jesli poprawite$ dane w formularzu z datg za wczesniejszy okres w zwigzku z weryfikacjg przez instytucje, musisz te zmiany nanie$¢ takze na kolejny

formularz — przed przekazaniem go do instytucji.
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8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

. D tni i tem Twoj jek
Tytut projeku ane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Okres realizacji projektu do

Whiosek za okres Lista rozwijalna zawierajgca wszystkie wnioski o ptatnos¢ w Twoim projekcie, ktdre zostaty przestane do instytucji

(z wytgczeniem wnioskéw wycofanych). Aby przestac¢ caty formularz do instytucji musisz powigza¢ go z jednym

z wnioskéw o ptatnos¢ znajdujgcym sie na liscie.
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: O Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
INFO PROJEKT SP. 2 0.0

Wilrozenie systomow informatyczimpch

‘ Wikoskl o patnosd Korespondenc ja Harmonogram platnosci Monitorowanie ucrestnikow ‘ Baza pursonely

Zamdwdenta publiczne

N2/
N
Data
p. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza

O/Q@1 =%y

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

systemu.

» poprzez import pliku .csv,

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

Qe

INFO PRONXT 52, 7 0.0

Widcolenie systemdw ledornatyczapch

Witkonki o platnode Nores pooden ja Harmanogram platnodcd flaza perscandy Lamdwdenia pubdicsne
| | |

v
-~
o
Data
. Whiosok za okres przeslania Status formdarza Chsport
formlarza

OQ/Q@ Qi+ ig

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowaé¢ dane
Z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzoér 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.

W pierwszej kolumnie tego pliku musisz podaé
numer aktualnej wersji umowy, dla ktdrej chcesz
zaimportowa¢ dane. Numer ten powinien by¢
zgodny z numerem projektu w ramach, ktérego
aktualnie sie znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupetnij informacjami
jakie zostaty podane na podpisanej przez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzonej do
systemu.
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Jesli formularz chcesz od razu powigzac
z wprowadzonym  wczesniej przez siebie
whnioskiem o ptatnos¢ kolumna Whniosek za
okres powinna by¢ uzupetniona okresem za jaki
jest dany wniosek. W innym przypadku kolumna
powinna pozostac pusta.

O Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. 2 0.0.

WilroZzenie systomow informatyczimych

Winkoskl o patnosd Korespondenc ja Harmonogram platnoscl Monitorowanie ucrestnikow ‘ Baza pursomely

/)

Data
p. Whiosek za okres przestinia
formularza

O//Q@& | +%ig

| Zamdwienta publiczne

Status formularza

Eksport

&£
Po wyborze funkcji Przeglqgdaj )\% wskazujesz
plik .csv, ktéry chcesz zaimportowac. 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 dokfadnie takie same. Ponizej opisalimy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementow.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

L 4
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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.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

. - Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
e s petnij g instytucji/ p jetej wsp
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw.

Import danych z pliku .csv:

Wielkos¢ liter w nazwie nie ma znaczenia — System zapisze nazwe w ksztatcei wprowadzonym w pliku .csv.

NIP Whprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem (wprowadz wytacznie cyfry, bez kresek).

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak

NIP.
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Import danych z pliku .csv:

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski: Wprowadz NIP - wytgcznie cyfry, bez kresek.

Brak NIFP

Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujgcy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.

System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.

Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéow gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkot

w zespole szkdt, ktore nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotdw zagranicznych.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:

e NIE —jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,

e TAK-—jezeli dana instytucja/ podmiot nie posiadaja NIP.

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”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e inne
e instytucja rynku pracy
e instytut naukowo — badawczy

e jednostka administracji rzgdowe;j
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e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placéwek oswiatowych)
e organizacja pozarzagdowa

e  organizacja pracodawcow

e osrodek wsparcia ekonomii spotecznej

e placéwka systemu oswiaty

e podmiot ekonomii spotecznej

e podmiot wykonujacy dziatalnos¢ leczniczg

e  prokuratura

e przedsiebiorstwo

e sgdy powszechne

e szkofa

e uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e  zwigzek zawodowy

w tym Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsigbiorstwo”, ,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.

Przyktad:

Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,przedsiebiorstwo” istnieje koniecznos¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:
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dla typu instytucji: w tym placéwka systemu oswiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/
zawodowego/ ustawicznego
dla typu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedng z wartosci:
o podmiot dziatajacy w sferze pozytku publicznego
o podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne
dla typu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:
o duze przedsiebiorstwo
o mate przedsiebiorstwo
o mikroprzedsiebiorstwo
o S$rednie przedsiebiorstwo
dla typu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o gimnazjum
o liceum ogdlnoksztatcace
o osrodek wychowania przedszkolnego
o szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]
o szkota podstawowa
o szkota policealna
o szkota specjalna przysposabiajgca do pracy
o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa
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Dane teleadresowe

Uwaga! Sprawdz wczesniej dane, ktére bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z wartosciami sg od siebie zalezne.

Tzn.: na liscie powiatdw zobaczysz tylko powiaty z wojewddztwa, ktérego nazwe wybrates w polu Wojewddztwo.
Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrates w polu Powiat.
W polu Miejscowos¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktorej nazwe wybrates w polu Gmina.
Import danych z pliku .csv:
Dane w tej sekcji powinny by¢ zgodne z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Wojewdédztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej 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 ktorym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz wartosé¢ 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.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu
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Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

Gmina Wybierz wartos$¢ z listy zawierajacej 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 ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.
. . .. Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

MiejscowoscC
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwo$¢ 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).
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Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 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.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Hr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
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

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.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina.

SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.

Strona 192 z 345



Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.

Telefon kontaktowy

Woprowadz 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.

Uwagal! Sekcja jest niedostepna w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Woprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystapienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem
zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie

realizacji projektu.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,
- 2023-12-31,
— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.

Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezkg
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy
instytucji

Wskaz whasciwg wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

W sytuacji gdy wsparciem w projekcie s3 obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedz TAK),
wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej wartoscig TAK albo NIE.

Rodzaj wsparcia
Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/ podmiotu.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj L4
Woprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdre instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang forma wsparcia kilkakrotnie, rowniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego Wskaz wiasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy poda¢ rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartos$¢ ,,inne”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone
pionowym znakiem podziatu |
np. doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytucji | inne | wyposazenie w sprzet TIK
W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢é uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybér wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajow przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
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Uwaga!

Zasadg jest, ze gtdwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskazaé 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 wskaznikéw w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Woprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisacd jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .
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Yol T T e Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadZ date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej

wsparciu Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whiosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosé do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |
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8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

)

Aby rozpoczgé wprowadzanie danych uczestnikdw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

» Dane uczesinikow projektow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztatcenie

W otwartym oknie Dane 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.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Rodzaj uczestnika Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;.

Wybierz jedno z dwdch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik lub przedstawiciel

instytucji/ podmiotu”:
»indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wtasnej inicjatywy.

Lpracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej
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instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikdw lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu

w projekcie przez dang instytucje.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:

e pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu — jesli dane dotycza pracownika instytucji

e indywidualny — jesli dane nie dotyczg pracownika instytucji

MNazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczace pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej

zawierajgcej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujqcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie i polu Czy wsparciem

zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.
Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Imie Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.
. Wprowadz nazwisko danej osoby.
Nazwisko P ! y

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Wprowadz nr PESEL danego uczestnika indywidualnego lub pracownika instytucji objetej wsparciem.

PESEL
Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada
nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
Brak PESEL Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL
sztucznie wygenerowanym numerem.
Import danych z pliku .csv:Uzupetnij wartoscig:
e  TAK—jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL
e NIE —jesli uczestnik posiada numer PESEL
Plec Wybierz wtasciwg wartos$¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku

nr PESEL wybierz wtasciwg wartosc.
Import danych z pliku .csv:
Whpisz jedng z wartosci:

e  kobieta
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e mezczyzna

Wiek w chwili

przystapienia do projektu

Pole wyliczane automatycznie (na podstawie wartosci w polach PESEL oraz Data rozpoczecia udziatu w projekcie) lub

uzupetniane recznie wiekiem danego uczestnika (jezeli zaznaczono pole Brak PESEL).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij wiek tylko w przypadku uczestnika bez nr PESEL, w pozostatych przypadkach pozostaw pole puste. System
wyliczy wiek automatycznie (jak w przypadku wprowadzania danych recznie w aplikacji, na podstawie pola PESEL oraz

pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie).

Jezeli dla uczestnika posiadajgcego PESEL w pliku .csv wpiszesz wiek — przy imporcie danych System nie zapisze podane;j

przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).

Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktéry posiada uczestnik projektu w chwili przystapienia 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, ktdra 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).
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Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e gimnazjalne (ISCED 2)

e nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
e podstawowe (ISCED 1)

e policealne (ISCED 4)

e ponadgimnazjalne (ISCED 3)

e wyizsze (ISCED 5-8)

Dane kontaktowe

Import danych z pliku .csv:

W zakresie pdl Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos¢, Ulica — SL2014 uzywa stownikow TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wojewédztwo Wybierz wartos$¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski) 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.
Import danych z pliku .csv:

Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.
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Powiat

Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika

spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajac nazwe duza literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.

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) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakédw nazwy miejscowosci masz mozliwos$¢
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci whasciwe 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 znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
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i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktéorego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakédw nazwy ulicy masz mozliwos$¢ 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. sktadajgca sie tylko z dwdch znakdw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej
miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw.
Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdéw.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.
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Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Kod towy 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.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina.

SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste.

Telefon kontakitowy

Wprowadzi 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.
Musisz uzupetni¢ jedno z pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.
Uwaga!

W przypadku uczestnikéw instytucjonalnych, musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Strona 205 z 345



Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Woprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystagpienia 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.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
o daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
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Data nie moze by¢ wczesdniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang Sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajgcych sie pozycji z listy:

e ,o0soba 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).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr 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 ,0soba dtugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy
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nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartosé ,inne”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Flanowana data zakoficzenia edukacji w placdwce Wprowadz planowang date zakoriczenia edukacji w placowce edukacyjnej, w ktorej skorzystano ze wsparcia.
edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia . . o . L
Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie oséb biernych zawodowo.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wykonywany zawdd Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.
Nalezy wypetnié jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba
pracujaca”.
Import danych z pliku .csv:

Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:

e nauczyciel ksztatcenia zawodowego

e nauczyciel ksztatcenia ogdlnego

e nauczyciel wychowania przedszkolnego

e pracownik instytucji szkolnictwa wyzszego

e pracownik instytucji rynku pracy
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e pracownik instytucji systemu ochrony zdrowia

e rolnik

e  kluczowy pracownik instytucji pomocy i integracji spotecznej

e pracownik instytucji systemu wspierania rodziny i pieczy zastepczej
e pracownik osrodka wsparcia ekonomii spotecznej

e pracownik poradni psychologiczno-pedagogicznej

e instruktor praktycznej nauki zawodu

e inny

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.

Uwagal!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoficzenia udziatu  Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwéch rezultatow
w projekcie 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 zakonczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
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w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania, w polu

Sytuacja (1)... wybierz warto$¢ 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 poszukujaca pracy

osoba podjetfa ksztatcenie lub szkolenie

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/ prowadzgca dziatalno$¢ 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 podjetfa ksztatcenie lub szkolenie
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Uwaga!

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktdrych zrealizowania zobowigzates/as sie w projekcie (poprzez
okreslenie wskaznikdw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikéw sg bowiem
podstawg do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikéw
rezultatu).

Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakonczenie 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 monitorowac
sytuacje oséb po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktdre przerwaty udziat w projekcie przed
zakoriczeniem 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 zakoriczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybrac jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalnos¢ na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,0soba
poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybor z listy rozwijalnej wartosci ,osoba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na witasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar
powigzanych wskaznikéw dla projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosé.

W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych

w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ , osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
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udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz wartos¢ ,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednia warto$¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy IZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzglednic¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,0soba 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 zakonczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos¢ ,,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po 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).

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakorficzenia udziatu

w projekcie

Wybierz wiasciwg 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 zakoriczenia udziatu w projekcie.
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Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Inne rezultaty dotyczace oséb miodych (dotyczy IZM)

Wybierz wtasciwg wartos$¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektéw 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 zakoriczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz wartos¢ ,,0soba nie otrzymata

Zadnej oferty”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z

zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa

Wybierz wtasciwg wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

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 zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika. Bedzie to mozliwe po

uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj L4

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta

dang formga wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzglednic to w systemie poprzez funkcje Dodaj.
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Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,,inne”.
Uwaga!
W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodgcg forme wsparcia,
np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”
i nie uwzgledniaj odrebnie ,,usfugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.
»~Usfuga 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.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny byé oddzielone
pionowym znakiem podziatu |
np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs | wizyta studyjna

W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybér wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybér wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program

outplacementowy”, ,ustuga spoteczna $wiadczona w interesie ogdlnym”, ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”,
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»ustuga aktywnej integracji”, ,program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”,

»ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa”, ,,bon”.
Uwagal!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym
stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtdwnego

rodzaju wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikow projektu.
Przyktady:
e  Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku 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 pracownikéw 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 wWsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwaga!

Data nie moze by¢ wczedniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakornczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc to dla kazdej formy wsparcia nalezy podaé¢ odpowiednia date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zakorczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisacé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty konncowej 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.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatoZenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos$¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajaca dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnos¢ nie bedzie jeszcze

znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wéwczas uzupetnij pole wpisujac date z umowy w sprawie przyznania
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jednorazowych $rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowa¢ w SL2014.

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej oznacza date podjecia tej dziatalnosci, zgodnie z ustawg o swobodzie

dziatalnosci gospodarcze;.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym

wybrano wartos¢ ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Kwota 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 lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym

wybrano wartos¢ ,instrument finansowy” lub , dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR

PKD zatozonej dziatalnosci

gospodarcze]

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajgcg dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegdtowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ witasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym
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wybrano wartosé ,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych $rodkami EFRR

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

0soba nalezgca do mniejszosci narodowej lub

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Wskaz witasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0Odmowa podania informac;ji”
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.
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z

dostepu do mieszkan

Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie
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e Tak

0Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz witasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0dmowa podania informac;ji”
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.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

Osoba przebywajaca w gospodarstwie
domowym bez osob pracujacych

Wskaz whasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

w tym: w gospodarstwie domowym z dziecmi
pozostajgcymi na utrzymaniu

Wskaz whasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:
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e Nie

e Tak

Pozostaw komorke pusta, jesli nie dotyczy.

0soba #yjaca w gospodarstwie sktadajgcym sie
z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajgcych

na utrzymaniu

Wskaz whasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

0Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej

(innej niz wymienione powyzej)

Wskaz wiasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,Odmowa podania informac;ji”
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.
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji
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8.2. Zapisywanie formularza

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

1
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.

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

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

B /@)=

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

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

Tytut projektu |Wdr02’enie systemdw informatycznych
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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 bteddéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

Uwaga! Mozesz przestac¢ formularz wytgcznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosc z ktérym jest powigzany byt przekazany do instytucji.

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 uczestnikdw 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 instytuciji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj {Z
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ ‘Whnioski o platnosé H Korespondencja H Harmonogram platnosci | Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza
formularza
= [+ % g
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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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
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienia publiczne
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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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 Ei
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systeméw informatycznych

{ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
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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8.5.4. Eksport formularza
Mozesz wyeksportowac dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twoj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z systemu musi by¢

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczgca powodu takiego eksportu.

s

Aby rozpoczac eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj _ 4

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Zamdwienia 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 dotyczaca przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

it Dane osoby: | Maria Kowalska | IrE:

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktdry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

Pamietaj! W Systemie sg przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktéry zaakceptowates jestes zobowigzany

przestrzegac szczegotowych przepiséw prawa w tym obszarze!

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.
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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

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

‘ ‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu

Eksport

TAK

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swadj wybor funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci |‘ Baza personelu
Uczestnicy projektu
| % @ Uwaga: Filtr jest wiaczony I
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport

Zamdwienia publiczne

Aby usung¢ filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr %
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8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja
I‘..\_,.,{I
odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza 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 zaméwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz
zawartych w ramach tych zaméwienn kontraktéow i ich wykonawcéw. Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwien Publicznych, a warto$¢ zaméwien
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, zamowienia z wolnej
reki, itd.). Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcga. Bez wprowadzonej informacji

o podpisanej umowie z wykonawca nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamdwieniem we wniosku o ptatno$¢.

W ramach jednego zamowienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktéw.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

g

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu ‘ Zamdéwienia publiczne
b,

9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamowien
¢ Informacje o zamdwieniu
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 zaméwieniu do instytucji.

Zamawiajacy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

informacje o zamowieniu.

Uwagal! Pole jest widoczne wytagcznie w projektach partnerskich.

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 — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
e Zamoéwienie 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¢ wytagcznie znaki specjalne.

Strona 233 z 345



Rodzaj zamdwienia

=]

Woybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.

Tryb udzielenia zamdwienia

=]

Wybierz wartos$¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rézne tryby udzielania zamowien.

Szacunkowa wartosc zamowienia

| 0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w PLN.

Zamodwienie powy7ej progow unijnych

Jezeli opisywane zamdwienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwieri publicznych, pozostaw

domysing warto$¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamdéwienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdéw.

Mazwa pliku

Nazwa zatacznika

Do kazdego zamodwienia uzytkownik moze

Kiedy utworzyt Kto utworzyt dOfaCZYé wiele pllkéW

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow

do systemu
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9.1.3.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdéwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamowienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Data rozwigzania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak

kontrakt zostanie anulowany).

Humer kontraktu

W polu tym wprowadz numer kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytagcznie znaki specjalne.

Data podpisania

sl

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu

Wprowadz kwotowg wartos¢ danego kontraktu.
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Uwagi To pole tekstowe, w ktédrym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczgce opisywanego kontraktu.

I | - Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.
Pozostato 3000 znakdw.

Hazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktdrego jest dany wykonawca.

I Polska |E|

NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy. UWAGA: NIP nalezy wprowadzaé bez kresek.

I Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,

mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Do kazdego kontraktu uzytkownik moze dotaczyé

Nazwa pliku MNazwa zalacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt wiele plIkOW

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika

zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofqczanie plikow

do systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamowieniu/kontrakcie

7 @ o) &

Status postepowania

Data przestania

| W przygotowaniu

| ]

Zamawiajacy

[TESTER

Data ogloszenia MNumer ogltoszenia o zamdwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamowienia

| Roboty budowlane

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1,000 000,00

Uwagi

Tryb udzielenia zamdwienia

Przetarg nieograniczony

v Zamdwienie powyZej progow unijnych

Mazwa pliku

Nazwa zatacznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej
zamowienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badz od
razu przesta¢ do instytucji  (zapisze  sie

automatycznie).

W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

znajdujacg sie na gorze danej sekgji.
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system

“AEQ

PO PRONXT 52, 2 0.0,

w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja

e ey precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

-\~ .
gram platnodch . Moot rowanks ucoat nllcdw l| Baza porvooed

‘ Winkooki o pt < demcis || tear
A ok Oph
Iformacie o Tomdwienss [ Deta oglostenia Pk wrpmagabie
x;dm‘«: Y/ o Nrprawsdtwy tarmet. Wymegare yfry
7
LSRR LAY
0009048 2013 u °Y -Ad
IIEM-20S
Status postepowanis Ooty priesana
w Y Spgetrnaney
Data oghonreni Mumwes eglosrenia o £améweni
i (2232015
Rodeal semditone Try® udricionks zasedwiesia
| Roda) ramsdwaenia 1 ! m Tamiwibnis E]
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Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestac
dokument. lJezeli informacja nie bedzie zawierata

EEELI)

Status postepowania Data przestania

]

| w przygotowaniu |

Zamawiajacy

bteddw, SL2014 zapisze/przesle dane.

Zapisana informacja moze byc¢:

[TESTER

/!

| e  Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj

Data ogloszenia Numer ogtoszenia o zamodwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamowienia Tryb udzielenia zamdwienia

| Roboty budowlane Przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1,000 000,00

v Zamdwienie powyzZej progow unijnych

Uwagi

e  Usunieta — za pomocg funkcji Usun O

e  Wydrukowana — za pomoca funkcji Drukuj

e Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

Nazwa pliku Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

»

Mozesz takie skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania

wiadomosci poprzez wyboér funkcji Wyslij wiadomos¢

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowad?

nuUusa) camuwrcing

Ustuaa przetara ograniczony

YU UULISISING Sanmevw s nag

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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Bsums hostrakte Oata pereslanka DAtA ruawigzana

proestany 2005-02-04
Pumes kostrakte Data podpisani
2 139137
Rorwa wykonawey Kra)
2 Vulsks
KEo utworsyt Kiody wtworzyl Kto modylBowad
MARLA_KOVWALSKA 2015-03-27 10:45 MARA_KOWALSEA

Wartode hontrakty
1,00

P wykonawoy
Hiam

H025-02-04 (.48

Twoja informacja o zamoéwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢

przestane/przestany.

Jezeli okaze sie, ze zamodwienie publiczne o ktérym poinformowates

=
4 2|@
Status postepowania Data przestania

s |

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie °

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytgcznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamdwieniu nie ma Zzadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Informacje o zamdwieniu

=L gt

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-

Mozesz takze przywrdci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamowieniu jest dostepna funkcja Przywrdc postepowanie
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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 skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

¢ = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
fYEEQ .

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

[ Whioski o ptatnosc '[ Korespondencja ][ Harmonogram ptatnosci J[ Monitorowanie uczestnikow ][ Baza personelu ]

Lista zamowien "':

0009348_2015 E;]
=

2342542015 Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09
Data ogbszenia Numer oghszenia 0 zamoéwieniu
| 2015-03-04 | |0009348_2015
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdj wybor funkcjg OK.

Ustawienia filtra

matycz

respom

[C] Uwzglednij wielkosc liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajgcy

Numer ogtoszenia o

zamowieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosé

zamdwienia

-~

m

] Zakres I : I

[[] Zakres I =] I

Zamdwienie powyzej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

£

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[=]

E1
[l zakres I_El—
Lo Jf

0,00

ych

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
E S Q ’

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

‘ Whnioski o pfatnosc

[ Korespondencja J[ Harmonogram platnosci ][ Monitorowanie uczestnikow ][ Baza personelu

% % Uwaga: Fiitr

jest wiaczony

Zamowienia publiczne

Informacje 0 zamdéwieniu

Lista zamowien 4

= b4

0009348_2015

Status postepowania Data przestania
| przestane |2015-11-09 |
Data ogtoszenia Numer ogtoszenia 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 .
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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 wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg

personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnosc zawierajacego wydatki danego personelu.

W projektach wspoétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktére nie sg rozliczane ryczaitowo.

Nie wprowadzaj tu danych osob rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.

— %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

Korespondencja Harmonogram ptatnosci

f. Y
‘ Monitorowanie uczestnikow l“ Zamowienia publiczne
» Personel projekiu

‘ Whioski o ptatnosc
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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  (Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegdtowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepng w belce z nazwg opisywanej sekcji.

Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Zamdwienia publiczne

» Personel projektu

© Ol

Lista personelu

[ Whioski o ptatnosc

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z data przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy.

Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
| Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
I Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakdw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Uhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Stanowisko 1

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko u mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane

dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby uniknac¢ bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

7 i ¥ .1 Yo
Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Innaforma zaangazowania;
e  Kontrakt;

e (Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e  Stosunek pracy - dodatek;
e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.
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Data zaangaZzowania

P

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Okres zaangaZowania

od [ do [

Woprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy
Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadZ konkretng wartos$¢ liczbowa.

Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/a$ warto$¢ 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

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartos¢

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos¢ umowa o dziefo.
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= (T[]

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informac;ji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkcji Zapisz

SwEus Data proestania
W przyqotowaniu
Kraj PESEL
| Potsics v [7s04250811
T Nazwisko
| 34N | kowaLsk1
Lwaal
| brak uwag
Stanowisko Forma zaangaZzowania Data zaangazowania
[TESTER flnna forma zaangazowana v [mwn-ns
Okres zaangaZowania Wymiar czasu pracy
od | 2015-1105 do | 2015-11-3D Wyiniar etatu ¥ Liczba godzin w miesigcu 100: 00
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10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

)/

Lista personelu

84030714184

44061785212

79071824145

63102815468

92021947923

72072325523

61020465158

QU@ w» S

Status
|w przygotowaniu |

Kraj
| Polska |

Imig
| ANNA |

Uwagi

Data przestania

]

PESEL

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane

w systemie informacje mogg by¢:

» Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj |Z

»  Usuniete — za pomocg funkcji Usun e

| 84030714184

Nazwisko

» Przestane do instytucji —za pomoca funkcji Przeslij ’ lub

| MAJ

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczgcych Personelu projektu

Stanowisko 1 Stanowisko 2

=
»  Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj =

Dodatkowo, mozesz skorzysta¢ z funkcji Wyslij wiadomos¢ li A
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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e I o wyborze funkji Przedij wiele system wyswietla liste personelu

)

28000715184
AMGITISILZ
JORTIN2e545
€3102815468
$202194 2923
AT
S1920485150
SIM2A53491
SN

22012502719

SE

ANNA

ME L9

IMIE 130

IME 111

112

ME 114

™MIF 115

MIE 116

MIE 127

IME 118

Mal

RAZVWISKO 109

NAZWISKO 130

RAZWISKO 111

FATWINKD 112

NAZWISKO 114

RAZVWSKD 115

MNIWISKO 146

NAZWISKO 117

NAZWISKO 1B

Stunowesho

STARSTY SPECIALISTA MASZYN
JNOWREYCH, ANALITYX

PRACOVWNHIX 2

PRACOVINIX 2

PRACOWNIX 2

PRACOWNIX 3

PRACOVWNIX 2

PRACOVINIE 2

PRACOWNIX 2

PRACOWNIX 2

PRACOWNIX 2

M ®suonal [ z31% @ pokaz/1t + wierszy

na ktérej masz mozliwosé wyboru danych, ktdre chcesz przesta¢ do

foma minstytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

Samaozatredamn

zaznaczone.
Stomunek pracy
swwnt oy \Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
P Jane dotyczace Personelu projektu (jedli lista ma wiecej stron

Stowinek pvacy

sumnek oy WYSTane zostang pozycje z wszystkich stron listy).
Stomanet pracy
Stozioek pracy
Stomanek pracy

Stominak pracy

Po wyborze funkcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja

0. . b7 mota by pre Cbie edytowana oraz usunigta

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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? Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.

) : > -
o E * Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

Lista personelu

Status Data przestaniz
84030714184 | przestane | 2017-04-21 , . 0 v y
pozostaja Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢ .
44061785212 Kraj PESEL _
| Polska | 84030714184 .
79071824145 Przeslij wiele oraz Drukuj
Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegdétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
Uwagal!

e Mozesz wykazac kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..
e  Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.

e (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawié¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

instytucje o jego wycofanie.
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|- Polska | [ 79042500811

Imie Nazwisko

[ 38N | | KowALskI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
|TESTER | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkreac Faannaymaania Wumiar rzasn nraryv

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

3/2017 | |

212017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 |w przygotowaniu | |:|

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017
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Wybierz funkcje Edytuj |Z[ .

»(2)

2/2017

3/2017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 | w przygotowaniu | ]

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

122017

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okresSlenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

domysinie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).
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MO
] ]
Pn Wt Sr Cz Pt sh Nd

' od I 2017-01-01 do I 2017-01-31
godziny od I 00:00 godziny do I 00:00

Jesli w polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczedniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz

poproszony o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.

Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rowniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Mie mozna zainicjowac danych w okresie dla kidrego istnieje juz przestany Czas pracy.
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij

gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczeri 2017

Po Wt Sr Cz Pi So N

)
T R
scats IEI T EEYEEY ) 225
wprz BN ROROED 21 22
~ EIEIEREnE
EE

=
. Zapisz

Wybdr tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgji.
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. ° Wyczys¢é dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usunigcie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. u Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz réwniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xls. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.

X%

-
Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomoca pliku mozesz importowac dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczace wielu miesiecy musisz wywotaé import z pierwszego
miesigca dla ktérego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sg okreslone daty od kwietnia do lipca to import powiniene$ wykonac z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzic.

Baza personelu - godziny pracy
w dniach godziny od |godziny do
2017-04-01 8:00 16:00
2017-04-02 8:00 12:00
2017-04-02 14:00 16:00
2017-04-04 8:00 16:00
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Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Data przestania

U

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do instytucji.

Data wycofania

D

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

10.3.1. Przestanie informacji o czasie pracy

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane

12017

2/2017
3/2017
4/2017
5/2017
6/2017
7/2017

8/2017

»w )i

w systemie informacje mogg by¢:

e Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj [Z

Status

|w przygotowaniu

w dniach

2017-01-02 (Pn)

2017-01-03 (Wt)

Data przestania e  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij ' lub
L Przeslij wiele , ktora pozwala na jednoczesne przestanie
08:00 |

wielu danych dotyczgcych czaséw pracy,

08:00 | e Eksportowanedo formatu .xls — za pomocg funkcji

Eksportuj @
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

e R o yborze funkci Prees wiele system wydwietia listg czasow

®

$9112983372
99112085572
99112985572
99112085572
99110851122
99110881122
99110881122
59110065122
99082 791826

9909279382€

PESEL

MIE 53

MIE 53

MIE 53

MIE 5)

MIE 294

IMIE 244

MIE 294

MIE 244

MIE 30

MIE 30

HAZWISKO 33

HAZWIESKO 53

NAZWISKO 33

RAZWINNO 50

NAZWISKD 244

HAZWISKD 244

RAZWISEO 244

RAZWISKO 294

HAZWISKO Jo

NAZWISKO 30

[ ®stoealt (v 2134 W pokai| 10

LETS )

Stamowssko

FRACOVINK 2

FRACOWNN 2

FRACOWNX 2

PRACOWNX 2

FRACOWNX 2

PRACOWNX 2

FRACOWNX 2

FRACOWNIX 2

PRACOWNKX 2

FRACOWNK 2

> wierszy

e S m

pracy, na ktorej masz mozliwos$¢ wyboru danych, ktére chcesz

przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje
““\Wyslij zaznaczone.
@201
701\Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
4/ 01

dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane
97201

1, 20Stana pozycje z wszystkich stron listy).
7/04
o200
900

97304

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja. Czy choesz kontynuowac? pracy nie bedzie mégt byé przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowaé z przesytania formularza, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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. . Formularz Z r j i ni n ji.

Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

1/2017 u
* uzupetniona automatycznie przez system. Jedyng dostepna funkcjg

22017

3/2017 | |

4/2017 Status Data przeslania jest Przeslij wiele
5/2017 | przestane |

6/2017 w dniach godziny od godziny do

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

P—
/4
Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

) OGP i

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.

-~

[ Uwzglednij wielkosé liter

Kraj | [=]

PESEL |

Imie |

Nazwisko |

Uwagi |

Forma zaangazowania | [~

m

Stanowisko |

Data przestania [[]Zakres | E

Status | [~
Data zaangazowania [[]Zakres | E

Okres zaangazowania od [[]Zakres I_E I:I

Okres zaangazowania do [[]Zakres I_E I:I

Wymiar etatu [

Wymiar czasu pracy | T L4

Data przestania czasu pracy [[]Zakres I : I:I

Status czasu pracy | E

o o J s
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

» Personel projektu

? ? Uwaga: Filtr o E

jest wlaczony

[ Whioski o ptatnosé Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw

Zamdéwienia publiczne

Lista personelu

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektéw kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partnerdw. Jezeli jestes osobg
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak

musisz sie odnosi¢ tylko do tych osdb, ktére sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektow realizowanych ze srodkéw UE polegajgcych na wdrazaniu instrumentow

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotycza 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 dostepna liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.

Woybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.
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Uwaga!

Wybér 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 wybra¢ okreslong date poprzez wybédr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga!

W ramach projektu nie stworzysz dwdch formularzy z takg samg wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekgji:

¢ 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 odbiorcow 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 zainicjowa¢ dane.

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.

! Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy

Strona 265 z 345



11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwa beneficjenta Twojego projektu

Tytut projekiu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekgji:

e Koszty zarzadzania
e (Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone

e Kwoty ponownie wykorzystane

Strona 266 z 345



BNO=

* Koszty zarzadzania

Koszty zarzadzania publiczne

podstawowe
oparte na wynikach

Koszty zarzadzania ogotem

0,00

v Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdécone

0,00

0,00

0,00

Odsetki oraz inne zyski

Kwolty zwrdcone

w tym zwroty kapitatu

w tym zyski oraz inne

dochody
Ogdtem 0,00 0,00 0,00 0,00
Whiad UE 0,00 0,00 0,00 0,00

v Kwoty ponownie wykorzystane

w tym na refundacje kosztow

Ogdtem
Wihtad UE

Kwoty ponownie

wykorzystane

0,00

0,00

w tym na wynagrodzenie

inwestorow 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 H

+ 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$¢ umowy z posrednikiem Whprowad?Z warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.

Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz wartos¢ srodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informaciji.

2 Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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Koszby zarzadzania

W tej sekcji wskazujesz wartosc kosztow zarzgdzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj wartos¢ kosztédw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ kosztow zarzadzania ogétem — opartych na wynikach.

ogotem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj wartos¢ kosztdw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ 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) Wprowad? wartos$¢ odsetek oraz innych zyskéw — wktad UE.

Kwoty zwrécone (Ogétem) Wprowad? wartos$¢ kosztéw zwrdconych - ogdtem.

Kwoty zwrécone (Wktad UE) Wprowad? wartos$¢ kosztéw zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos$¢ zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogotem).
w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Woprowad? warto$é¢ zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Wktad UE).
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w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem)

Whprowadz wartos¢ zyskdw oraz innych dochoddw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrécone (Ogdtem).

w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Whprowadz wartos¢ zyskdw oraz innych dochoddéw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrécone (Wkfad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)

Podaj wartosé kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Ogotem)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Wktad UE).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Ogotem)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztow zarzgdzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Wkiad UE)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(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 xIs,
» 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 .xIs. Po jego wzdr zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe. Musisz pamietaé, ze struktura tego pliku nie moze byé

Yk
modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokonaé importu wybierz ikone M .

* Srodhl zaangatowane | wyplacoae w ramach umdw 7 ostateczaymi odbiorcami

s

A
~
2
&
Nusser oWy 2 Data podpisania P/ PESEL Nazwa Rodzaj fumer umowy 2 Kwota srodkdw Kwota srodkow
odbiorcy umowy odblorcy adhiorcy wsparca pasrednikiem raangaiowanych wyptacanych

L+

Yx
Po wyborze funkcji Przeglgdaj M 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 rozpoczaé wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj 3

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczace odbiorcow ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.
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Humer umowy z odbiorcg Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorca. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakdw.

Data podpisania umowy Wprowadz date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komoérce date w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow identyfikatora ostatecznego odbiorcy:
e  PESEL;
o NIP;

e Numer zagraniczny.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komdrce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

NIP/PESEL odbiorcy Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.

UWAGA!
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NIP wprowadz bez kresek.

Nazwa odbiorcy Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakow.

Status odbiorcy Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartosci bazujg na § 7 Rozporzqdzenia Rady
Ministrow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet i zaswiadczeri®.

Rodzaj wsparcia Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow wsparcia:

e gwarancja,

e inwestycja kapitatowa lub quasi-kapitatowa,
e inny produkt finansowy,

e inne wsparcie,

e mikropozyczka,

e pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy zawrze¢ szczegétowa informacje opisowa

w polu Uwagi.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

Numer umowy z posrednikiem |
Wskaz przy uzyciu ' numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

3 Szczegdtowa lista jest dostepna u opiekuna Twojego projektu.
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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 wypfacone posrednikom finansowym.

Hazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xls:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Lwagi

Pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakow.

Dane teleadresowe

W zakresie p6l Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos$¢, Ulica — SL2014 uzywa stownikdéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Kraj

Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Import danych z pliku .xls:

Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.
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Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz
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 wprowadzi¢

do 250 znakow.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest warto$¢ Polska, wprowadz nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komérkach
w pliku .xIs podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktérej dana miejscowosc¢ sie

znajduje.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢
wyboru wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne

z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajgca 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

znakow.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest wartosé Polska, wprowadz nazwe ulicy zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym
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podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.

Wprowadz kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Kod pocztowy
Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez
wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.
Import danych z pliku .xls:
Jesli odbiorca ostateczny jest z Polski, wprowadz w formacie XX-XXX.

Kwota srodkéw zaangazowanych
Ogdotem Wprowadz kwote Ogotem sSrodkéw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogotem.
W tym krajowe Srodki Woprowadz kwote krajowych $rodkéw publicznych zawierajaca sie w kwocie Ogétem.
publiczne
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Srodki wiasne

Wprowadz kwote srodkéw zaangazowanych bezposrednio przez odbiorce ostatecznego.

odbiorcow
Kwota srodkéw wyptaconych
Ogdotem Wprowadz kwote Ogoétem srodkow wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym wiiad UE

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogotem.

W tym krajowe srodki
publiczne

Wprowadz kwote krajowych srodkéow publicznych zawierajacg sie w kwocie Ogétem.

OpoZnienie w
splacie

Zaznacz to pole jesli opdinia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli

gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtoka w sptacie pozyczki.

Informacje dotyczace gwarancji

Uwaga! Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja

Wspdtczynnik mnoznikowy dla
gwarandcji

Podaj wspoétczynnik mnoznikowy dla gwarancji.

Wartos¢ uruchomionych
gwarancji

Wprowadz wartos¢ uruchomionych gwarangji.

Pozyczki wyptacone objete
gwarancja

Wprowadz wartos¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy

gwarancyjnej.
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wota srodkow zwrdconych przez odbiorce ostatecznego

Ogotem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki
publiczne
Zwroty kapitatu 0,00 0,00 0,00
Odsetki 0,00 0,00 0,00
Zwroty kapitatu (Ogdétem) Wprowadz warto$¢ zwrotéw kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym witad UE) Whprowadz wartosé wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym krajowe srodki Whprowadz wartosé krajowych srodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
publiczne)
Odsetki (Ogotem) Wprowadz warto$¢ odsetek (Ogotem).
Odsetki (W tym wtad UE) Wprowad? warto$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogétem).
Odsetki (W tym krajowe Srodki publiczne) Whprowadz wartosé krajowych srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie odsetek (Ogoétem).

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.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos$¢ danych, ktére wprowadzite$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.
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11.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekaza¢ go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij

a @ Monitorowanie instrumentéw finansowych

» Informacje o projekcie

Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie

funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. 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 usungd 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

| Whioski o ptatnosc || Korespondencja H Harmonogram platnosci

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

oZ)@ =

2016-04-22 2016-04-22

Monitorowanie IF

Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

wycofany

2016-04-19

w przygotowaniu
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11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usunac swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun e

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
{ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw Baza personelu Zamdwienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22

wycofany

2016-04-19

W przygotowaniu
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11.5.3. Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podglqu

@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZYZIOWA

KHO1

Monitorowanie TF

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

dJa

2016-04-19 2016-05-11 2016-05-30 zatwierdzony

2016-03-23 2016-05-30 w przygotowaniu

W trybie podgladu mozesz takze otworzy¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.
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11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia

+ RV — =

2016-04-22 2016-04-22

‘ Zamdwienia publiczne

Monitorowanie IF

Status formularza

wycofany
2016-04-19

W przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swadj wybor funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabels.
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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
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatacznikow dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatnos¢, zamdwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e  Foldery

o Ljsta plikow

12.1.1. Foldery

S - [ B (G Wyszukaj...
TES 20+
Lp Plik MNazwa Rodzaj zatacznika Data_ Powiazanie Rozmiar
dodania
1 ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... & e
Nieokreslone
2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... & oo
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.tet Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... & ke
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... @ 0KB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbicr prac 2018-01-22 ... (ﬁ 0KB
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dedatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & e

Zamodwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty

g

W tej sekcji znajduja sie foldery gromadzace wszystkie pliki znajdujgce sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatgcznika.
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Wszystkie - domysinie wyswietlona lista. Zawiera wszystkie pliki, niezaleznie od ich rodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny — wybdr tego folderu uruchamia proces dodawania pliku z dysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondenc;ji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatacznika wskazano Harmonogramy)
Zamoéwienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamoéwieniach publicznych (jako rodzaj zatacznika wskazano Zamdwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosc (jako rodzaj zatgcznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbiér prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatgcznika wskazano Odbior prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatgcznika wskazano Inne)

12.1.2.  Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikdw wraz z funkcjami.
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Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Famowienia

CESE20[%

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.ot
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dedatkowa informacja_KOWALSKL...

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dedatkowa informacja_KOWALSKI

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika doliiaatsia

Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegows  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powigzanie

E N N N

Rozmiar

kB

OKB

OKB

OKB

kB

OKB

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

Wyszukaj...

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie
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\@i Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznosc kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowaé, ktore

Widocznoéé kolumn kolumny majg by¢ wyswietlane na liscie plikdw.

Funkcja wywotuje proces odswiezenia danych na wyswietlanej liscie.

iy |

Oswiez

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.7 Drukowanie

[ ji

Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 12.2 Dodawanie nowego pliku

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w pkt 12.9 Usuwanie plikdw. Funkcja jest

0O C

Usurt widoczna wytacznie w trybie podgladu szczegétéow danego pliku.

Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikdw na dysk lokalny.

e

Pobierz zaznaczone Poprzez zaznaczenie
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! “’f/ Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejacych powigzan danego pliku, opisany w pkt.

>\

o' Powiaz zaznaczone 12.4 Wiazanie plikow z dokumentami

12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikdéw do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o ptatnosé) lub przez
modut Dokumentacja.
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Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze byé wywotany w dwdéch miejscach:

o przez wybér folderu Dysk lokalny

o przez wybdr funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentéw.

VCE S 2(0|=%

Wszysthkde

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Lp

Plik

ogloszenie_123.bd

Harmonogram_v1.b

Kontrakt 2.t

Faktura FVT_2_20.01.2018.bxt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_ KOWALSKL...
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Nazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI



Plik

Nazwa

4

Opis

Nr dokumentu

l

Data dokumentu

L

wymagane pola (sa oznaczone poprzez pogrubienie
etykiety, czyli nazwy pola).
Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz
uzupetnia¢ —to pole wyszarzone.

Rodzaj zatgcznika Numer kontraktu
Udostepniony partnerom
HOO
Nazwa W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatgcznika — maksymalnie

3400 znakow.
A
Nr dokumentu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz taka
I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakdw.
Data dokumentu To nieobowigzkowe pole z datg, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD
Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajace liste wartosci odpowiadajgca rodzajowi dodawanego pliku.
v Lista dostepnych wartosci:
e  Harmonogramy
e Zamdwienia
e  Kontrakty
e Dokumenty ksiegowe
e  Odbior prac
e Inne
Numer kontrakiu To nieobowigzkowe pole zawierajgce liste kontraktéw zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢
r dany zatacznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatgcznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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IUdostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partnerdw(nr + nazwa) na ktérej wskazujesz ktorym partnerom

v w Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalno$¢ udostepniania plikdw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

t .1 @ = Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybdér powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwos¢ dodawania

kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny u system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK — Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikow z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.

Aby zakonczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikow wybierz funkcje Zamknij @ .

Strona 293 z 345



12.3. Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrze¢ szczegéty zatagczonego pliku, musisz go wskazaé na liscie plikdw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujgce informacije:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujace unikalny identyfikator/skrét danego pliku, jaki
722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAATSAFEBI8972FASD...  system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.
JAM_KOWALSKI

12.4. Wiazanie plikdw z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze by¢ powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu
nie trzeba zataczaé tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobi¢, gdy znajdzie taki sam plik juz
zamieszczony w module). Tworzenie i edycja istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnosé¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowac. Zataczniki dodane na tym, pdiniejszym, etapie beda wyrdznione.

12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

e Po zakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:
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Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

e Przez wybér funkcji Powigz zaznaczone >\6 dostepnej nad listg plikow dla pliku wskazanego na liscie.

TERSE 004

Lp Plik

1 ogtoszenie_123.txt

2  Harmonogram_vl.od

3 Kontrakt 2.txt

o

1

Mozesz powigzac¢ dany plik z dokumentem z modutéw:

e Whiosek o ptatnos¢

e Harmonogram ptatnosci
e Zamodwienia

e Kontrakty

Nazwa

Ogloszenie 123
Harmonogram_vl

Kontrakt 2
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|W1_,f52ukaj...

. - Data
Rodzaj zatacznika dodania
Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...

Powiazanie



Modut
|W1_,fbiem modut v

Numer dokumentu

| v

[ ]

whnioskiem a nawet z konkretng pozycja zestawienia dokumentéw w danym

Modut

| Wnioski o platnosé v whniosku.

Numer dokumentu

| - Numer dokumentu — zawiera liste wnioskdw o ptatnos¢ (numer wniosku lub
Pozycja zestawienia okres od-do w przypadku wnioskéw dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).

Wybér jest nieobowigzkowy — plik moze byé po prostu
MNazwa towaru

LP Nr dokumentu Data wystawienia ustugi Kwota brutto zatacznikiem do wniosku.
| I Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn
L g2 IS 0123 b 1,00 atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac

checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych

Lista zawiera wylacznie te pozycje zestawienia,
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dla ktdrych nie ma zatacznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

. . . W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
Powigzanie dokumentow przyp y g p

powigzac plik z wybranym harmonogramem ptfatnosci

Modut w Twoim projekcie.

| Harmonogram platnosd v

Numer dokumentu - zawiera liste nr wers;ji
Numer dokumentu
I - zarejestrowanych w systemie harmonogramdw ptatnosci.

W przypadku wyboru Zamowienia, mozesz powigzaé plik
Powigzanie dokumentow prayp Y powlazac

z konkretnym zamowieniem w Twoim projekcie.
Modut

Iz P - Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych
amowienia

z numerem ogtoszenia o zamadwieniu.
Numer dokumentu

| 1/2018 v
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Powiazanie dokumentow W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik

Modut

| Kontrakty

Numer dokumentu

| K/1/2018

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikdbw w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz ja w jednej

z kolumn — zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.

TERS 204

Lp

Plik

ogloszenie_123.kxt

Nazwa

Ogfloszenie 123

Rodzaj zatgcznika

| Wyszukaj...

Data
dodania

Powiazanie

Rozmiar

Harmonogram_v1.t«t

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plike.txt

inny plik2.txt

Harmonogram_vl

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+modyfikacia

Inny plik 2

Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...
Cdbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
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Ponadto, system wyréznia poprzez symbol spinacza ﬁ , ktére pliki stanowity integralng cze$é danego dokumentu a ktére z nich powigzano poprzez modut

Dokumentacja.
Q_E D =m = @ {7 lz Wyszukaj...
y = @ >‘U +
L Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Data Powigzanie
p ] 2213 dodania &
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... &
g9 Faktura FVT_777_23.01.2018.txt 777 Dokumenty ksiegowe — 2018-01-23 ...
Przyktad:

e Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotaczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnos¢ —
Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

e  Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatgcznikiem do wniosku o ptatnosc (wiec jest takze z nim powigzany) — Swiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozrdznié te pliki, ktére byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktdre zostaty zatgczone z poziomu Dokumentacji.

12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.

W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
z wtasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partnerdw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumieé dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowac.
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Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

e Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e Edycji danych istniejgcego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

Dokument

Plik

Nazwa

Opis

Nr dokumentu

I

Data dokumentu

Rodzaj zatgcznika Numer kontraktu

I

Udostepniony partnerom
| ¥

HOO

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.

Udostepniony partnerom

Fartner 1 - FUNDACIA ABC
Fartner 2 - PUP WARSZAWA
Partner 3 - MINISTERSTWO PRACY
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Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgcego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak
wskazac¢ pozostatych partnerdw i udostepnic im swdj plik.

Po wyborze partneréw koniczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.

12.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatacznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$é, zamoéwieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten
temat znajdziesz przegladajgc szczegdty pliku na liscie dokumentéw.
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| m==] X & B B e 3 Wyszuka)...
% b JQ - = o L )% =0 ] )
3 Data
Wrystkie Lp Pk Narwa Rodraj zalgcenika fodani Powigzanie Rozmiar
Ogfoserse 123 Zarntwienia 2018-01-22 .,
Nieokreslone %
o 2 Hamonogram_vl.ba Rarmonogram_vi Harmanogramy 2018-01-22 ., ¢ & o
Drysk fokalm
1 v ’ 3 Kontrakt 2.t Kentrake 2 Kontrakty 2018-01-22 .. v & oxe
| Instytucja ’ - Faktura FVT_2_26.01.2018.0xt Faktura FVT_2_20.01.2016 Dokumenty kssagowe  2018-01-22 .. ’ K3
3 PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz Odbide prac 2018-01-22 .. ty 0K3
‘ Harmonogramy ’
i 6  dodathowa nformacis KOWALSKI... dodatkows informacia KOWALSKT Inne dokumernty 2018-01-22 ... ’ oK2
‘ 2RO ’ 7 inoy pikiot Inny pik Tnne dokumenty 20180123 . & o
‘ Kontrakty ‘ & inny pika-ta triny pik 2 tnne dokumenty  2018-01-23 ... & o
| Dokumenty ksiggowe ’ j =l &
— L oy
‘ Odbldr prac ’ Nazwa Phik
Oclosreris 123 ogiaarenie 123t
‘ Inne dokumenty ‘ Opis
N dol Data dokumentu
Rodzaj zatacmila Identyfilator
Zamduiersa 72280200351 AG0FEF0ACAAE SCA1 730103878 1 BAATSAFGI0B9 72FASD....
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
KB 2019-01-22 11:37:00 NIEZA\WOONY_TESTER
Numer kontraktu Udostgpniony partnerom
Powigzania
==
g
Madul Nr dokumontu Szcregoty Data powiazania Powiqzany prrez
Zamdweonia /2018 2018-01-23 12:16:35 MAL_EWA

Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatacznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest whasnie informacja o powigzaniu pliku.
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Powigzania

3

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez

Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wtasciwy dla danego modutu, pozwalajacy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrd¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystaé z funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu 25 .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodacego, ktéry zawsze widzi wszystko),
system przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.

12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukéw 2 réznych zestawéw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystac
w dowolnym momencie.

12.7.1. Wydruk listy
=

Poprzez funkcje Drukuj “==" dostepna nad listg plikdw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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VE S £|0|= %

Lp

1
Nieokreslone
2
Dysk lokalny ;
Instytucja 4
5
Harmonogramy
6
Zamowienia 7
— — s
Kontrakt
‘ozostato: Y
—

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.txt

inny plik2.txt

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmanagram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika
Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

DY DR DR Y /D

Rozmiar

OKB

OKB

OKE

OKB

OKB

OKB

OKE

OKB



Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.t<t
Kontrakt 2.bd

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE
PRZYGOTOWAWCZE_styczeri
2018.b¢t

dodatkowa
informacja_KOWALSKI.bxt

inny plik.bd

inny plik2.xt

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen
2018

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Rodzaj zalacznika Data dodania Nr Dokumentu

Zamowienia
Harmonogramy

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

1/22/2018 11:37
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:42
AM

1/22/2018 11:43
AM

1/23/2018 10:38
AM

1/23/2018 10:43
AM
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Data
Dokumentu

Numer
kontraktu

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

Rozmiar



12.7.2.  Wydruk szczegotow pliku

=)
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegétdw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujgcych dany plik — zgodnie
z widokiem na ekranie.

' ™
=)
2 =
Mazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogloszenie_123.b
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamowienia 722B02C039A1A69FBFOACAAEIC417201D387B1BAATSAFGEBOBO72FASD. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKE 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontrakiu Udostepniony partnerom
L. A
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Nazwa: Plik:

Ogtoszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

Numer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zalacznika: ldentyfikator:

Zamowienia T22B02C039A1AGOFBFOACAAEIC417391D3ETEB1BA

ATSAFBB989T72FASDD1CO9559DF5C327ESDDI7DDA
G793708A499ED35B253ECC5145190111CA491F1BY

FEBCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
OKB 1/22/2018 11:37 AM NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powigzania jawne
Modut Nr dokumentu Data powiazania Powiazany przez
Zamawienia 172018 1/23/2018 1216 PM MaJ_EWA
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12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowac wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

o Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktdry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdél niewymagalnych, tj.
Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowac dany plik, w oknie szczegétéw wybierz funkcje Edytuj B .

6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ks
7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ok
8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ks
=]

2 =

Nazwa Plik

Inny plik 2 inny plik2.txt

Opis

Rodzaj zatacznika

Inne dokumenty

Rozmiar
OKB

Numer kontraktu

Numer dokumentu

Data dokumentu

Udostepniony partnerom
Partner 1 - ANADO, Partner 2 - PUP STOMIL

Identyfikator
DOB5FESOSEDS7B266F5653D3A693BC51F262114FABCB28073080DBES. .
Data dodania Utworzony przez
2018-01-23 10:43:49 NIEZAWODNY_TESTER
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12.9. Usuwanie plikow

Mozesz usuwac dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie

powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie.

Aby usungc dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun °

? D E}. % o ° @ >% |W}f52ukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika d;}daatl?ia

1 ogtoszenie_123.0xt Ogloszenie 123 Zamawienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.xt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ...
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ...

Powigzanie

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ..

= PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ...
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12.10.

Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktdrych mozesz skorzystac: wyjatkowo w tym module:

Filtr wg pol - Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%

) £

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.bt
Kontrakt 2.bxt

Faldura FVT_2_20.01.2018.b¢t

PRACE PREYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.oxt

inny plik2.bet

E 8 &0 I[= %

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faldura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Rodzaj zatacznika
Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

T D /D /Y /D

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.

Filtrowanie

) Uwzglednij wielkosc liter

Mazwa I

Plik [

Rodzaj zatacznika I Dowiolny v

Numer dokumentu I

Data dokumentu || Zakres v

Istnisjg powigzania [ v
Modut dla powigzania IWybieE modut v
MNumer dokumentu dla | v
powigzania

Dodane poprzez I v
Dokumentacje

Numer kontraktu |

Opis I

Udbstepniony partnerom I v

Identyfikator |

Rozmiar || Zakres | v |

Kto utworzyt |

Kiedy utworzyt || Zakres I v

Kto modyfikowat I || Puste pole

Kiedy modyfikowat || Zakres | v [_] Puste pole

e o
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

A A -

Lp

1

Aby usungc filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc¢ filtr

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/cigg znakdw mozesz wykorzystac interesujacy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

e = B 5 64’ ST [
= ) aga: F
ES | - a—a" 0 ‘ * >\é Uwaga: Filtr jest wiaczony
: Rodzaj
Plik Nazwa =i
Kontrakt 2.tct Kontrakt 2 Kontrakty

) 4

parametrow w tradycyjnym filtrze.

TES 2044

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.x<t

inny plik2.o

MNazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacia

Inny plik 2

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

4

Rozmiar

OKB

Rodzaj zalacznika
Zamaowienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

L TR T N T R T

Rozmiar

OKB

0KB

OKB

OKB

OKB

0KB

OKB

OKB

Aby uruchomic taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktéry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoj wybér wciskajgc Enter.
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12.11. Pobieranie zaznaczonych plikéw

Jezeli masz takg potrzebe, mozesz pobra¢ na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy
system spakuje wybrane zatgczniki w jeden plik archiwum *.zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikéw, ktére chcesz pobrac.

TESEOGY e

[l wLp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika th:IE:ltrE:ia Powigzanie Rozmiar
[ 1 ogtoszenie_123.txt Ogfloszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ... o & kB
L] 2 Harmonogram_vl.txt Harmonoegram_vl Harmenogramy 2018-01-22 ... L & ok
| 3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakby 2018-01-22 ... L & oke
[ 1| 4 Fakiura FVT_2_20.01.2018.txt Fakiura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... & ke
u 2018-01-22 ...

/| 6 dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & kB
L] 7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... o & ke
L8 inny plik2.xt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ok
]9 inny plik3.mxt inny plik3 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & oke
L | 10 inny pliks. bt inny plika Inne dokumenty 2018-01-24 ... & ke

| ﬁStmnaIl"’ z2® ® Pokaz |10 Y wierszy

Aby zaznaczyé wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.
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TES20 [+

O

O

o

O

o

o

O

o

O

o

Lp

10

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_wvl.txt
Kontrakt 2.0

Fakiura FVT_2_20.01.2018.t<t

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKT...

inny plik.bet
inny plik2.t
inny plik3.tt

inny plikd. ot

Mazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Falkiura FVT_2_20.01.2018

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny pliks

IWyszukaj...
Rodzaj zatacznika d;i:lt:h
Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ...

2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...

|4m ‘Stmnall_TZE’ | Pokaz |10 ¥ wierszy
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Powigzanie

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

LY

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

DL R DB

OKB



Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobraé¢ wiecej plikow niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku
stronach.

Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytgcznie tych plikéw, ktdre zaznaczytes na poszczegélnych stronach.

|¢m ¢5truna|1' z2W wW Pokaz|10 v
10

wierszy

B widoczng ponad listg plikow.

? D EB\ Q o @ >\% IWYSZUkaj...

Po zaznaczeniu wybranych plikéw wybierz funkcje Pobierz zaznaczone

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dodania Powigzanie Rozmiar
ogloszenie_123.bxt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.oxt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... _ & KB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... L4 & oks
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & OKE
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE
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Wzory zatacznikdw do wniosku o ptatnosc:

Zatacznik nr 1 Oswiadczenie potwierdzajace lokalizacje
siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta

Zatacznik nr 2 Ewidencja czasu pracy

Zatacznik nr 3 Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpiséow
amortyzacyjnych od zakupionych srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych
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Zatacznik nr 1 Uszczegdétowienie Podrecznika Beneficjenta
w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcja wypetniania wniosku
o ptatnos¢

Opracowanie:

Niniejszy dokument zostat opracowany przez Instytucje Zarzqdzajgcq Regionalnym

Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Stanowi on uszczegdtowienie Podrecznika Beneficjenta przygotowanego przez Ministerstwo

Rozwoju.

Jego gtéwnym celem jest zapoznanie beneficjentow oraz osob przez nich uprawnionych
z szczegotowymi wymaganiami 1Z, w zakresie obstugi projektow wspdtfinansowanych
ze srodkéw funduszy europejskich w systemie SL2014 oraz wskazanie dokumentow

niezbednych do przedtozenia wraz z wnioskiem o ptatnosc.

Punkty niniejszego uszczegdfowienia odnoszq sie do rozdziatow, pdl oraz numerdéw stron

wtasciwej wersji Podrecznika Beneficjenta.
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4. Wniosek o ptatnos¢ - strona 45 Podrecznika Beneficjenta

1. W przypadku niedostepnosci SL2014, ktdéra zostanie potwierdzona odpowiednim
komunikatem Instytucji Zarzadzajacej, nalezy skorzysta¢ z awaryjnego sposobu
sktadania wnioskdw o ptatnos¢, tj. poprzez zastosowanie formy papierowej wniosku
o ptatnos¢, ktérego wzér jest zatgcznikiem do Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 oraz
znajduje sie na stronie internetowe;j Instytucji Zarzadzajacej.

W takiej sytuacji wniosek o ptatnos$¢ wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢é w jednym
egzemplarzu w formie papierowej (wniosek wypetniony zgodnie z ponizsza
instrukcjg) wraz z pismem przewodnim:

e w sekretariacie Departamentu Wspierania Przedsiebiorczosci, ul. Towarnickiego 3A,
35-010 Rzeszow (dotyczy Osi | RPO WP)

e w sekretariacie Departamentu Wdrazania Projektéw Infrastrukturalnych
Regionalnego Programu, Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszéw (dotyczy Osi lI-
VI RPO WP)

e w Kancelarii Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, ul. ptk. Leopolda Lisa Kuli
20, 35-025 Rzeszow (dotyczy Osi VII-IX RPO WP)

e w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszow

Dla papierowych wnioskéw o ptatnosé sktadanych bezposrednio, datg ztozenia bedzie dzien
ich wptywu do Kancelarii Ogdlnej lub do Sekretariatéw ww. Departamentéw lub do WUP.
Dla papierowych wnioskdw o ptatnos$é sktadanych za posrednictwem firmy $wiadczacej
ustugi pocztowe, za date ich ztozenia nalezy przyjaé¢ dzienl ich nadania.

Sktadajgc wniosek o ptatno$é w formie papierowej nalezy mie¢ na uwadze nizej opisane
zasady podpisywania, parafowania i potwierdzania dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem:

v/ papierowy wniosek powinien byé czytelnie podpisany (lub parafowany z imienng
pieczatka) przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazane
w umowie/porozumieniu o dofinansowanie projektu lub w przypadku decyzji
o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é podpisywania
wniosku o ptatnos¢ przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong
do dziatania w imieniu beneficjenta. Wodwczas nalezy przedtozy¢ odpowiedni
dokument uprawniajacy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spoétki, umowa
spotki, odpis KRS, petnomocnictwo itp.
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v kazda strona papierowego wniosku o ptatno$¢ powinna by¢ parafowana przez jedng
z 0sOb upowaznionych do jego podpisania (oprdcz ostatniej strony, na ktérej
wszystkie osoby sktadajg podpis),

W przypadku Osi VII-IX wniosek o ptatnos¢ powinien zostaé podpisany przez
wszystkie osoby upowaznione na ostatniej stronie

v osoby uprawnione do podpisania papierowego wniosku o ptatnosé, a nie posiadajgce
pieczeci imiennych, powinny ztozy¢ czytelny podpis (imie i nazwisko).

W przypadku osi VII-IX poza czytelnym podpisem osoby nie posiadajgce pieczeci
imiennych powinny takze wskazac zajmowane stanowisko.

v oryginaty zatacznikéw sporzadzane przez beneficjenta powinny by¢ podpisane
zgodnie z powyzszymi zasadami i nie muszg by¢ potwierdzane za zgodnos$é
z oryginatem.

v' potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem - kopie zatgcznikéw sktadanych wraz
z wersjg papierowg wniosku o ptatnos¢ powinny by¢ na kazdej stronie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawieraé:
klauzule np. ,,za zgodno$¢ z oryginatem”/,,zgodnie z oryginatem” oraz czytelny podpis
osoby /jednej z oséb podpisujgcych umowe, lub innej osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu beneficjenta (wéwczas nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument
uprawniajacy do dziatania w imieniu beneficjenta) lub parafke z imienng pieczatka.
W przypadku  dokumentéw  wielostronicowych  dopuszcza sie  mozliwosé
potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu
zamieszczajac: klauzule np. ,,za zgodnosc¢ z oryginatem od strony X do strony X” oraz
czytelny podpis lub parafke wraz z imienng pieczatkg osoby upowaznionej. Zatgczniki
wielostronicowe powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest
forma odreczna numeracji).

Wymagany opis, ktdry nalezy zamiesci¢ na pierwszej i drugiej stronie oryginatu dokumentu
(faktury/dokumentu ksiegowego o rdwnowaznej wartosci dowodowej) wskazany
jest w dalszej czesci podrecznika.

2. Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku beneficjenta o pftatnos¢, nalezy
wyrazaé w PLN z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami
matematycznymi.

3. Wyptaty z rachunku prowadzonego w BGK dokonywane sg zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Bank Gospodarstwa Krajowego. Terminarz ptatnosci srodkéow europejskich
na dany rok kalendarzowy znajduje sie na stronie internetowej banku
(https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich/) oraz

jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP 2014-2020. Wyptaty Srodkéw dotacji
celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego dokonywane sg z rachunku
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Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczgcej. Instytucje te podejmujg wszelkie dziatania
zmierzajace do wyptaty ww. srodkéw w tym samym terminie.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...) - strona 55 Podrecznika Beneficjenta

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnos¢ wynika z umowy o dofinansowanie projektu.

Dotyczy osi I-VI: W polu do... nalezy poda¢ date koriczacg okres, za jaki sktadany jest
whniosek. Przy okresleniu tej daty nalezy przyjgé, iz jest to data ztozenia wniosku o ptatnosc
do Instytucji Zarzadzajgcej (przestania wniosku w systemie).

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowany zostat pominiety we wniosku o pfatnosé,
sporzagdzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczy, mozna go ujg¢ we wniosku za kolejny
okres rozliczeniowy.

Roéwniez w przypadku, gdy wniosek o ptatno$¢ obejmuje wytgcznie wydatki, ktérych data
zaptaty miesci sie w okresie za jaki ztozony zostat poprzedni wniosek o ptatnos¢ (np. gdy
faktury zostaty pominiete w poprzednim wniosku/poprzednich wnioskach o ptatnosc),
w polu do... nalezy wpisa¢ date ztozenia przez beneficjenta wniosku o ptatnosé.

Dotyczy osi VII-IX: Ponadto zgodnie z zapisami wzoru umowy o dofinansowanie Beneficjent
zobowigzuje sie uja¢ kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatno$é przekazywanym
do Instytucji Posredniczgcej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PEATNOSC - strona 57 Podrecznika Beneficjenta

Whiosek sprawozdawczy nalezy obowigzkowo ztozy¢é w okresie wynikajgcym z zapisow
umowy o dofinansowanie nawet wowczas, gdy nie poniesiono zadnych wydatkéw w ramach
projektu. W przypadku poniesienia wydatkédw niekwalifikowalnych w okresie, za ktéry
ztozono wniosek sprawozdawczy, nalezy wykazaé¢ je w najblizszym wniosku o ptatnosé
rozliczajgcym wydatki, poniewaz we wniosku petnigcym funkcje wytgcznie sprawozdawczg
nie mozna wykaza¢ wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach projektu

(pole WYDATKI OGOLEM jest nieedytowalne).

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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POSTEP RZECZOWY REALIZAC]I PROJEKTU

Pole: STAN REALIZAC]I - strona 66 Podrecznika Beneficjenta

W polu ,Stan realizacji” poszczegdlnych zadan nalezy zamiesci¢ szczegétowy opis dziatan
podjetych w okresie, ktérego dotyczy sktadany wniosek o ptatnosé. Nalezy mieé¢ na uwadze,
izw tym polu nalezy zamiesci¢ opis dziatan zaréwno tych, ktére niosty za sobg okreslone
wydatki, wykazane w niniejszym wniosku o ptatnos¢ jak i te, ktére wydatkéow nie
wygenerowaty. Tre$¢ zamieszczana w tym polu winna dac¢ jasny obraz stopnia
zaawansowania poszczegolnych zadan przewidzianych w projekcie, ktory pozwoli Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej ocenic¢ stopienn zaawansowania prac prowadzonych
w projekcie.

Jednoczesnie beneficjent powinien zamiesci¢ informacje, czy stan realizacji kazdego zadania
jest zgodny z zatozeniami projektu i czy pozwoli na jego zakonczenie w terminach
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu. Jezeli zostang odnotowane jakiekolwiek
rozbieznosci w tym zakresie nalezy je rozpisaé w bloku ,Problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu” .

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

WSKAZNIKI REZULTATU

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - strona 70 Podrecznika
Beneficjenta

UWAGA! Zgodnie z Wytycznymi MIiR w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020, do stosowania ktdrych Beneficjent
jest zobowigzany umowg o dofinansowanie projektu, wskazniki rezultatu, co do zasady,
winny zosta¢ osiggniete w okresie 12 m-cy od daty zakonczenia realizacji projektu.
W przypadku, gdy na moment ztozenia wniosku o ptatnos$é koricowa opisywany wskaznik
rezultatu nie osiggnat swojej wartosci docelowej, Beneficjent zgodnie z umowa
o dofinansowanie zobowigzany jest do ztozenia Oswiadczenia, w ktédrym wykaze ostatecznie
osiggnietg warto$¢ wskaznika. Niniejszy dokument, ktdérego wzér jest udostepniony
na stronie internetowej RPO WP 2014-2020, nalezy ztozyé niezwtocznie po osiggnieciu
przedmiotowego wskaznika z zastrzezeniem, ze nie moze to nastgpi¢ pdzniej niz 1 miesigc od
uptywu 12 miesiecznego okresu przyznanego na jego realizacje.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU - strona 73
Podrecznika Beneficjenta

W sytuacji, gdy stan realizacji ktoregokolwiek zadania przewidzianego w ramach projektu
odbiega od zatozen projektu, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do nieterminowe] jego
realizacji, nalezy-opisa¢ na czym polegajg niniejsze opdznienia oraz wskaza¢ dziatania podjete
/ planowane do podjecia, a zmierzajgce do zminimalizowania negatywnych skutkéow
dotychczasowych opdznien.

Jezeli nie wystapity zadne problemy, nalezy tabele wypetni¢ wpisujgc np. brak probleméw,
nie dotyczy, nie wystgpity itp.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

ZAKEADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI - strona 74 Podrecznika
Beneficjenta

Niniejsze pole winno zawiera¢ informacje, czy przebieg realizacji projektu jest zgodny
z zatozeniami, co w konsekwencji pozwoli na ztozenie kolejnego wniosku o ptatnosc¢ zgodnie
z Harmonogramem ptatnosci aktualnym na dzien sktadania niniejszego wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnosé koricowgq pole to jest niewypetniane.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW - strona 77 Podrecznika Beneficjenta

Szczegotowe zasady dotyczace ewidencjonowania wydatkdw okresla umowa/decyzja
o dofinansowaniu projektu.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) rozliczone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o pfatnosé, przy
czym dokumentacji dotyczacej wydatkéw w catosci niekwalifikowanych nie nalezy dofaczac
do wniosku o ptatnosc.
Za dokumenty rozliczone w catos$ci uwaza sie rowniez:
v faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowainej wartosci dowodowej, w ktérych
nastgpita tzw. , groszowa niedoptata” (np. z racji zaokraglern pomiedzy kwotg brutto
i kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakgcji kilkoma transzami, itp.) pod
warunkiem przedtozenia oswiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, ze naleznos¢
uznana zostata za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zamdwienie) za rozliczong
w catosci,
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v faktury czeéciowo optacone w przypadku wystepowania kwot zatrzymanych. Kwota
zatrzymana bedzie mogta by¢ uznana za poniesiony wydatek kwalifikowany dopiero
po wyptaceniu jej wykonawcy, ale wytgcznie w okresie kwalifikowania wydatkéw dla
projektu,

v faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umownag wraz
z przedtozong notg obcigzeniowa.

Faktury ptacone w transzach / ratach winny by¢ przedstawione we wniosku o ptatnosé
po optaceniu wszystkich transz / rat.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Import pliku .xls - strona 79 Podrecznika Beneficjenta

Uwaga: przy wypetnianiu kolumny ,data zapfaty”, zwré¢ uwage na zapisy dot. pola: DATA
ZAPLATY .

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU - strona 83 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego numerem dokumentu jest numer rachunku
kosztow podrézy, a w przypadku jego braku numer polecenia wyjazdu stuzbowego
umieszczony na delegaciji.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy osi VII-IX: Pole jest obowigzkowe dla wydatkdw dotyczgcych zamdwien publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: FAKTURA KORYGUJACA - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku, gdy beneficjent wykazuje f-re korygujaca dotyczacg zmiany kwoty, wéwczas w
zestawieniu dokumentéw w polach zawierajgcych dane kwotowe wskazuje tylko rdznice
kwot wynikajgcg z dokonania korekty, ze znakiem ,-" w przypadku gdy faktura korygujaca
jest zmniejszajgca badz wartos¢ dodatnig, gdy faktura korygujgca dotyczy zwiekszenia kwot.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Strona 323 z 345



Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU - strona 85 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg wystawienia dokumentu jest data
widniejgca przy podpisie zleceniodawcy.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: DATA ZAPLATY - strona 86 Podrecznika Beneficjenta

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

v' w przypadku wydatkéw dokonanych przelewem lub kartg ptatniczg - date obcigzenia
rachunku bankowego beneficjenta,

v' w przypadku wydatkéw dokonanych gotdwka - date faktycznego dokonania ptatnosci
przez beneficjenta,

v w przypadku zapfaty karta kredytowa - date transakcji skutkujgcej obcigzeniem
rachunku karty kredytowej,

v" w przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg zaptaty jest potwierdzenie odbioru
gotowki w kasie lub data dokonania przelewu na rachunek delegowanego
pracownika, widniejgca na wyciggu bankowym lub data rozliczenia sie pracownika
z pobranej zaliczki na wyjazd stuzbowy w kasie,

v" w przypadku odpisu amortyzacyjnego za date poniesienia wydatku przyjmuje sie date
jego dokonania.

Uzupetniajac niniejsze pole fakturg korygujgca nalezy pamietac, ze w przypadku kiedy jest to
faktura zmniejszajagca nalezy wpisa¢ date/daty zaptaty faktury korygowanej, Jesli f-ra
korygujaca jest zwiekszajagca w niniejszym polu wpisuje sie date/daty doptaty kwoty
wynikajgcej z faktury korygujace;.

Kliknij TUTA] aby powrécié¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: NAZWA TOWARU LUB USLUGI - strona 86 Podrecznika Beneficjenta

Jezeli na fakturze wystepujg zaréwno pozycje z grupy wydatkéw zwigzanych z projektem -
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne oraz poniesionych poza projektem, we wskazanym
polu nalezy wymieni¢ jedynie pozycje dotyczgce wydatkdéw zwigzanych z projektem,
jednoczesnie oznaczajac je jako wydatek kwalifikowalny bgdz niekwalifikowalny, podajgc ich
numer i nazwe z faktury. Jezeli faktura obejmuje pozycje w czesci zwigzane z projektem,
badz w czesci kwalifikowalne nalezy wpisa¢ petng nazwe tej pozycji wynikajacg z tresci
faktury.

W sytuacji, gdy beneficjent wystawit note korygujaca dotyczgcg zmiany nazwy towaru lub
ustugi, woéwczas w polu ,Nazwa towaru lub ustugi” nalezy zamiesci¢ nazwe wynikajacg
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z noty korygujacej. Pozostate pola zestawienia dokumentéw nalezy uzupetni¢ danymi
wynikajgcymi z faktury korygowanej. Do wniosku o ptatno$¢ nalezy wowczas zatgczyc
zaréwno f-re korygowang, jak i note korygujaca.

Kliknij TUTA] aby powrdcié¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO - strona 87 Podrecznika Beneficjenta
W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy poda¢ kwote brutto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badZz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan

uregulowanych w walucie obcej.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO - strona 87 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy podac¢ kwote netto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badZz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan
uregulowanych w walucie obcej.

Zrédto finansowania wydatkéw
W wierszu budzet panstwa nalezy wykazywac wytacznie:

a) dotacje celowg otrzymang w ramach projektu i wyptacang przez Instytucje
Zarzadzajaca/Instytucje Posredniczaca
b) $rodki z budzetu panstwa Beneficjenta — paistwowej jednostki budzetowe;j

Wszelkie dotacje celowe z budzetu panstwa otrzymane przez Beneficjenta od innych
dysponentdow niz Instytucja Zarzadzajgca (np. dotacja dla JST z Ministerstwa Sportu i
Turystyki) przyporzagdkowad nalezy do:

a) kategorii budzet jednostek samorzgdu terytorialnego, jezeli beneficjent jest jednostka
samorzgdu terytorialnego lub jednostka organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) kategorii inne krajowe srodki publiczne w przypadku pozostatych beneficjentow
nalezgcych do sektora finanséw publicznych,

c) kategorii prywatne w przypadku beneficjentéw nie nalezgcych do sektora finanséw
publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu
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Pole: ZALACZNIK - strona 92 Podrecznika Beneficjenta

Niniejsze pole funkcjonuje pomocniczo, w zwigzku z tym, proponuje sie aby wszystkie
zataczniki niezbedne do ztozenia wraz z wnioskiem o ptatno$é byty zamieszczane w bloku
»,Zatgczniki”.

Szczegdtowe informacje na temat rodzaju i sposobu przygotowania dokumentéw mozliwych
do zataczenia w tym polu zostang opisane w dalszej czesci niniejszego dokumentu, w bloku
pn. ,Zatgczniki”.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

ROZLICZENIE ZALICZEK

Odsetki naroste od srodkow zaliczKi - strona 106 Podrecznika Beneficjenta

Zwrot odsetek bankowych nastepuje zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Odsetki bankowe powstate w zwigzku z przechowywaniem na rachunku bankowym srodkow
dofinansowania przekazanych Beneficjentowi w formie =zaliczki s3 wykazywane
we wnioskach o ptatnos¢ i podlegajg zwrotowi, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej,
na rachunek bankowy wskazany przez Instytucje Zarzadzajgcg w umowie/decyzji
o dofinansowanie.

Na mocy Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, odsetki od srodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych
gminy, powiatu lub wojewddztwa stanowia Zzrédto dochodu witasnego danego samorzadu,
dlatego tez Beneficjenci bedacy jednostka samorzadu terytorialnego nie majg obowigzku
wykazywania odsetek narostych od srodkdéw zaliczki oraz ich zwrotu na rachunek Instytucji
Zarzgdzajgcej.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

ZALACZNIKI - strona 111 Podrecznika Beneficjenta

Zaleca sie, aby zataczniki zamieszczane w ramach poszczegdlnych blokéw posiadaty t3
samg liczbe porzadkowg co faktury/inne dokumenty o rownowainej wartosci dowodowe;j
ujete w zestawieniu dokumentéw, co utatwi ich weryfikacje, np. jezeli pod nr 1
w zestawieniu dokumentow ujeta zostata faktura X, to réwniez pod poz. nr 1 w ramach bloku
pierwszego ujeto fakture X, w ramach bloku drugiego protokét odbioru do tej faktury oraz
w ramach bloku trzeciego wycigg bankowy (wszystkie zatgczone dokumenty bedg pod .nr 1).
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W przypadku zeskanowania wszystkich dokumentdw w ramach poszczegdlnych blokow
do jednego pliku, zaleca sie by na kazdym dokumencie wpisany byt w prawym gérnym rogu
numer odpowiadajgcy liczbie porzadkowej z zestawienia dokumentéw, np. jezeli
w zestawieniu ujete sg 3 faktury to w bloku pierwszym — Faktury, zatgczono plik obejmujgcy
skan trzech faktur z nadanym numerem porzadkowym w prawym gérnym rogu na kazdej
Z nich.

Nalezy zwrdci¢ uwage, by zakres danych osobowych wynikajacy z zatgczonego
dokumentu nie byt szerszy niz zakres danych powierzonych do przetwarzania
w ramach umowy o dofinansowanie projektu okreslony dla zbioru: Centralny
system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programow operacyjnych.
Dane wykraczajace poza zakres powierzonych danych osobowych, powinny
zosta¢ przeksztatcone, w sposéb uniemozliwiajacy przyporzagdkowanie
poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych do okreslonej czy
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, tj. w przypadku
anonimizowania dokumentu w wersji elektronicznej konieczne jest
stworzenie kopii dokumentu z usunietymi danymi osobowymi, tj. dane nalezy
przy skanowaniu zastonic lub ,,wymazac” z zeskanowanego pliku za pomoca
programu komputerowego.

Strona 327 z 345



Zakres oraz opis zatacznikdw do wniosku beneficjenta o ptatnosé

Faktury badz dokumenty rdwnowazne zatgczane/sktadane do wniosku o ptatnos$¢ powinny dotyczyé wydatkow w catosci lub czesciowo
kwalifikowalnych. Faktury potwierdzajgce poniesienie wydatkdow w catosci niekwalifikowalnych s3 jedynie wykazywane w Zestawieniu
dokumentdw, natomiast nie ma obowigzku ich zatgczania do wniosku o ptatnosc.

Oryginaty zatacznikdéw (tj. Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta, Ewidencja czasu pracy, inne
dokumenty, ktdrych ztozenie wraz z wnioskiem o ptatnos¢ okaze sie niezbedne w celu prawidtowego rozliczenia projektu) sporzagdzane przez
beneficjenta, powinny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta wskazane w umowie o dofinansowanie
projektu lub w przypadku decyzji o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu benefcjenta.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé podpisywania zatacznikéw do wniosku o ptatnosé przez inng osobe, niz wymieniona
powyzej, uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta. Wowczas nalezy przedtozy¢ odpowiedni dokument uprawniajgcy
do reprezentowania beneficjenta, np. statut spotki, umowa spétki, odpis KRS.

Ponizej zamieszczono wykaz dokumentéw niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem o ptatnos¢ w formie katalogu otwartego, tzn.
w zaleznosci od specyfiki projektu nalezy odpowiednio wybraé zataczniki dotyczace wydatkéw objetych sktadanym wnioskiem o ptatnosé.
Ponadto, Instytucja Zarzadzajaca/Instytucja Posredniczaca na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moze wymagaé¢ dodatkowych
dokumentoéw, niezbednych do prawidtowego rozliczenia i zatwierdzenia wniosku.

I Faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgce poniesienie wydatkow kwalifikowanych.

Obowigzkowe elementy opisu faktury/dokumentu ksiegowego o réownowazinej wartosci dowodowej umieszczone na oryginale (przed

skanowaniem):

v' Pierwsza strona:

1) Dla Osi | = VI: Nalezy wpisa¢ Fundusz, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu: , Projekt wspotfinansowany
ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 —-2020", w przypadku projektéw wspotfinansowanych dodatkowo ze srodkéw dotacji
celowej z budzetu Panstwa, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio dodaé: ,,oraz z budzetu Panistwa".
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2)

3)

Dla Osi VIl — IX: ,Projekt wspdtfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 -2020", w przypadku projektow
wspotfinansowanych dodatkowo ze $rodkéw dotacji celowej z budzetu Panstwa, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio dodac: ,oraz
z budzetu Panstwa".

Zapis ten moze wystepowac réwniez w formie pieczeci.

Dla Osi I = VI: Informacja identyfikujgca wniosek o ptatno$é w ktdrym wykazano wydatek do rozliczenia: ,,Ujeto we wniosku o ptatnos¢
za okres od ...” (data tozsama z datg we wniosku beneficjenta o ptatnos¢)

Dla Osi VIl - IX: Nie dotyczy

Numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzgcy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe, (co do zasady

powinien by¢ zamieszczony w prawym, gérnym rogu dokumentu).

v' Druga strona:
1) Numer umowy o dofinansowanie projektu,
2) Deklarowana tgczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych w formie adnotacji np. ,Wydatek kwalifikowalny wynosi .... PLN”, jak rowniez
wydatkéw poza projektem jezeli wystepujg w ramach faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowe;.
3) Informacja o poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej dokumentu,
4) Opis faktury zawierajgcy oswiadczenie beneficjenta w zakresie stosowania procedur w sprawie udzielania zaméwien:

v Beneficjenci majag obowigzek na fakturze zamiesci¢ o$wiadczenie: ,Wydatki poniesione sg zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z ... r. Nr ... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazywat na zastosowany tryb np.
przetarg nieograniczony lub na powdd wytgczenia przepisow ustawy.

Dla Osi | - VI:

v Beneficjenci udzielajgcy zamdwienia, do ktérego nie stosuje sie ustawy PZP majg obowigzek zamieszczania nastepujacego opisu :

"Wydatki zostaty poniesione zgodnie z Wytycznymi 1Z RPO WP w sprawie udzielania zamoéwien" oraz ,Wartos$¢ szacunkowa
zamowienia wyniosta ... zt” (wartos¢ szacunkowg nalezy poda¢ w kwocie netto bez podatku VAT od towardw i ustug). W zaleznosci od
wartosci szacunkowej zamdwienia i daty wszczecia postepowania dodatkowo nalezy zamiesci¢ odpowiedni zapis z ponizszej tabeli:

UWAGA! Wytyczne Instytucji Zarzqdzajgcej Regionalnym Programem Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w sprawie
udzielania zamowien wspdtfinansowanych ze srodkow EFRR w stosunku do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowier publicznych,
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zostaty zmienione Uchwatg Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie Nr 281/5609/17 z dnia 7 marca 2017 r. i s stosowane

od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego Komunikatu, tj. od dnia 8 marca 2017 r., z moc3

obowigzujgca od dnia 14 pazdziernika 2016 r.

Opis faktury / dokumentu réwnowaznego

Wszczecie postepowania przed dniem 14
pazdziernika 2015 r. tj. przed dniem wejscia w
zycie Wytycznych IZ RPO WP na lata 2014-2020
w sprawie udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze sSrodkéw EFRR, w
stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Wszczecie postepowania w okresie od 14 pazdziernika
2015 r. do 13 pazdziernika 2016 r.

Wszczecie postepowania od 14 pazdziernika 2016 r.

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wieksza lub réwna 10 000 zt i mniejsza lub
réwna 50 000 zt

|

Wieksza od 50 000 zt

Nalezy zamiescic¢ zapis:

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wieksza lub réwna 10 000 zt i mniejsza lub réwna
50 000 zt

Nalezy zamiesci¢ zapis:

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:
Wieksza lub réwna 20 000 zt i mniejsza lub rowna
50 000 zt

Nalezy zamiesci¢ zapis:

»W dniu/dniach ... przestano 3

zapytania ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o
ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamdwienia publicznego);

oraz przynajmniej jeden z ponizszych:
,0gtoszenie na stronie z dnia ......
(data opublikowania ogtoszenia co najmniej na

wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada taka strone);

i/lub

»,O0gftoszenie na stronie IZ z dnia ......”
(data wystania ogtoszenia o zamodwieniu na

»O0gfoszenie na stronie IZ z dnia..........
(data wystania ogtoszenia o zamoéwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

Przez powyziszy opis na fakturze nalezy

internetowej www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl

rozumieé
udzielenie zamdwienia w sposdb okreslony w Rozdziale
Il ww. Wytycznych, przewidujacy w szczegdlnosci
upublicznienie ogtoszenia o zamodwieniu na stronie

»,O0gtoszenie na stronie IZ z dnia ......... ” (data
wystania ogtoszenia o zamowieniu na
strone internetowa
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

lub
»,Ogftoszenie na stronie z dnia ......”

(data opublikowania ogtoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada takg strone)

lub

»W dniu/dniach ... przestano 3 zapytania
ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku
istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamoOwienia publicznego)
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strone internetowg
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl).

Przez powyzszy opis na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamdwienia w sposob okreslony w
Rozdziale 11l ww. Wytycznych.

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wigksza od 50 000 zt

Nalezy zamies$cic zapis:

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia:
Wieksza od 50 000 zt

Nalezy zamie$cic¢ zapis:

1) Wszczecie postepowania przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie:

W przypadku wszczecia postepowania przed
podpisaniem umowy obowigzuje co najmniej publikacja
na stronie 1Z (www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl) oraz
wystosowanie zapytan ofertowych do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow (o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych  wykonawcéw danego zamodwienia
publicznego). Nalezy w takiej sytuacji podac:

— ,,0gloszenie na stronie IZ z dnia ......” (data
wysfania ogtoszenia o zamdwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

- ,2W dniu .. przestano 3 zapytania

ofertowe” (zapisu nie stosuje sie, jezeli
zamawiajacym jest podmiot zobowigzany zgodnie z
art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania, w szczegdlnosci
jst.)

Jezeli wartos¢ zamdwienia udzielanego na podstawie
ww. Wytycznych jest rowna lub wyzsza niz prog
okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp wowczas nalezy dodac zapis:

- ,,Ogtoszenie w DUUE nr ..... z dnia .....” *

2) Wszczecie postepowania po podpisaniu
umowy o dofinansowanie:
Nalezy podac zapis:
— ,Ogfoszenie na stronie MR z dnia ...... nr

ogfoszenia ......"” lub
Jezeli zamawiajgcym jest podmiot zobowigzany

1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie:

W przypadku wszczecia postepowania przed
podpisaniem umowy obowigzuje co najmniej
publikacja na stronie 1z
(www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl) oraz
wystosowanie zapytan ofertowych do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku
istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamoéwienia publicznego). Nalezy w takiej sytuacji
podad:

— Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ......” (data
wystania ogfoszenia o zamdwieniu na strone
internetowa
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

»W dniu .. przestano 3 zapytania
ofertowe”

2) Wszczecie postepowania po podpisaniu
umowy o dofinansowanie:

Nalezy poda¢ zapis:
— ,,Ogfoszenie w bazie konkurencyjnosci z
dnia ...... nr ogtoszenia ......"”

Przez powyiszy opis na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamdwienia w sposob okreslony w
Rozdziale Il ww. Wytycznych.
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5) Dla Osi | — VI: Opis faktury zawierajacy oswiadczenie, iz zakupiony srodek trwaty jest nowy badz uzywany (n/d nieruchomosci) — opis

6)

zgodnie z art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania

(w szczegdlnosci jst) wowczas nalezy podac zapis:

— ,,Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ...... ” (data
wystania ogtoszenia o zamdwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)
Jezeli wartos¢ zamodwienia udzielanego na

podstawie ww. Wytycznych jest réowna lub wyisza niz

prog okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy Pzp wéwczas nalezy dodac zapis:

— ,,Ogfoszenie w DUUE nr ..... zdnia .....” *
Przez powyzsze opisy na fakturze nalezy rozumieé

udzielenie zamdéwienia w sposéb okreslony w Rozdziale Il

ww. Wytycznych.

* W przypadku zaméwieri publicznych o wartosci réwnej lub
wyzszej niz prég okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp (aktualne na dzien
wszczecia postepowania Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie kwot wartosci zamdwien oraz konkurséw,
od ktoérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej).

Dla Osi VIl = IX: Nie dotyczy

srodkow trwatych.
Dla Osi VII - IX: Nie dotyczy
Dla Osi | — VI: Beneficjenci sektora przedsiebiorstw sg zobowigzani do zamieszczania opisu dotyczacego zrédet finansowania wydatkow

dotyczy wytgcznie faktur/dokumentéw ksiegowych o rwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgcych zakup Srodkéw trwatych - oraz
dodatkowo dla projektéw rozliczanych w ramach osi priorytetowych Il — VI przez beneficjentéw nie bedacych MSP, na odwrocie
dokumentu potwierdzajgcego zakup Srodka trwatego, nalezy zamiesci¢ oswiadczenie, iz zakupiony srodek trwaty zostat ujety w ewidenc;ji

kwalifikowalnych wynikajgcych z opisywanej faktury, tj. ,Wydatek kwalifikowalny wynikajagcy z niniejszej faktury nie zostat
sfinansowany ze srodkéw instrumentéw finansowych pochodzgcych z RPO WP, badz innych programéw wspoétfinansowanych ze
srodkéw UE”. W przypadku gdy wniosek o ptatno$¢ obejmuje duzg ilo$é faktur/innych dokumentéw ksiegowych o rGwnowaznej wartosci
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dowodowej dopuszcza sie mozliwosé sporzadzenia niniejszego oswiadczenia na odrebnym dokumencie podpisanym przed osobe
upowazniong do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazang w umowie o dofinansowanie projektu.
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

7) Dla Osi | = VI: Informacja w zakresie zrodet finansowania wkiadu witasnego beneficjenta w przypadku, gdy pochodzi on z dotacji
zewnetrznych, ze wskazaniem kwoty dotyczacej wydatkow kwalifikowalnych oraz niekwalifikowanych (jezeli wystepuja).
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

Ponadto:

a) w przypadku, gdy w ramach projektu wydatki kwalifikowalne s3 cze$ciowo objete i nieobjete pomoca publiczng nalezy zamiescic¢
stosowny opis w tym zakresie,

b) w przypadku, gdy podatek VAT w danej fakturze jest cze$ciowo kwalifikowalny z uwagi na mozliwos$¢ jego czesciowego odzyskania
nalezy podac¢ podstawe prawng z ustawy o podatku od towaréw i ustug, ktéra ma zastosowanie do odliczenia podatku. W przypadku,
gdy odliczenie bedzie dokonywane z zastosowaniem korekt jednorazowych / wieloletnich nalezy poda¢ wspodtczynnik biezgcy
zastosowany do odliczenia VAT w danej fakturze oraz dtugosci okresu korekt.

W uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci opisania oryginatu faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej na odwrocie, dopuszcza sie mozliwo$é umieszczenia powyzszych opiséw na oddzielnej kartce stanowigcej zatgcznik do faktury
(spiety trwale z fakturg).
W takim przypadku opis na odwrocie faktury powinien zawieraé przynajmnie;j:

— numer umowy,

— adnotacje, ze pozostate elementy opisu znajdujg sie w zataczniku.
Jednoczesnie z opisu zatgcznika powinno rowniez wynikac jakiej faktury dotyczy.

W sytuacji, gdy u Beneficjenta funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentdéw, dopuszcza sie mozliwos¢ zamieszczania wszystkich wymaganych
elementéw opisu na drugiej stronie oraz numeru ewidencyjnego/ksiegowego w zatgczniku, ktéry bedzie mozliwy do zidentyfikowania
z fakturg/rownowaznym dokumentem np. za pomocg kodu kreskowego. Niemniej jednak, konieczne jest zamieszczenie na pierwszej stronie
dokumentu dwdch pozostatych elementdow opisu zgodnie z powyzszym wskazaniem.
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Dla osi I, VII — IX: Opisy faktur bedgce forma oswiadczenia beneficjenta powinny zosta¢ potwierdzone podpisem oséb upowaznionych do
dziatania w imieniu beneficjenta, wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢
potwierdzania opiséw faktur przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta, wéwczas nalezy
przedtozy¢ odpowiedni dokument uprawniajacy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spétki, umowa spoétki, odpis KRS.

W przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie udokumentowania sprzedazy fakturg VAT, w Zestawieniu
dokumentéw, nalezy wykazac tylko i wytacznie fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotgczy¢ do faktury VAT jako jej zatgcznik.

Faktury wystawione w walutach obcych

Do faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych nalezy stosowac przepisy ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, tj. art.30 ust. 2 (Dz. U. z 2013r. nr, poz. 330 z pdzn. zm.)

Na fakturach/dokumentach ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy umiescic:
- kurs waluty wynikajgcy z daty przeprowadzenia operacji zakupu (z podaniem daty i numeru tabeli NBP).
- kurs waluty po jakim zostata dokonana badZ wyceniona zapfata, stosowany zgodnie z polityka rachunkowosci przyjetg przez
beneficjenta oraz jego date,
- rownowartos$¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszych kursow.
Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony, jako zaptata za fakture wyrazong w walucie obcej, przeliczong na PLN.

Faktury/inne rébwnowazne dowody ksiegowe oraz pozostate dokumenty sktadane wraz z wnioskiem o ptatnos¢, a wystawione w jezyku obcym
muszg zostaé przettumaczone na jezyk polski przez jednostke specjalizujgcy sie w ttumaczeniu dokumentéw wystawionych w jezyku obcym
badZ osobe upowazniong przez beneficjenta w formie pisemnej do dokonywania ttumaczen. Ttumaczenie winno zostaé sporzadzone w formie
odrebnego dokumentu a jego tres¢ zaakceptowana przez beneficjenta.

IZ zastrzega sobie prawo do wezwania Beneficjenta do przedfozenia ttumaczenia sporzgdzonego przez jednostke specjalizujgcg sie w tym
zakresie.

Il. Dokumenty potwierdzajgce odbiér urzadzenia/sprzetu, wykonania prac, ustugi.

Strona 334 z 345



W sytuacji gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy/ zamdwienia przewidujg zamkniecie transakcji protokotem
odbioru nalezy taki dokument przedtozy¢ wraz z wnioskiem o pfatnos¢. W pozostatych przypadkach nalezy zamies$ci¢ na opisie faktury
adnotacje o odebraniu przez beneficjenta urzgdzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu prac, potwierdzong podpisem osoby
odpowiedzialnej, np: , Stwierdzam wykonanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana zgodnie z umowag, itp.”.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz dokument/opis faktury potwierdzajgcy odbidr maszyn/urzadzen winien zawiera¢ niepowtarzalny numer
identyfikujagcy dang maszyne/ urzadzenie.

W przypadku zakupu urzgdzen, ktére nie zostaty zamontowane na moment rozliczania wydatkéw poniesionych na ich zakup dodatkowo nalezy
dotgczy¢ dokument wskazujgcy miejsce sktadowania urzadzen, np. dokument przyjecia na magazyn zawierajgcy informacje na temat miejsca
ich skfadowania.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych, ktére nie zostaly oddane do uzytkowania na moment rozliczania wydatkéw
poniesionych na ich zakup, do wniosku o ptatnos¢ nalezy dodatkowo dotgczyé dokument potwierdzajacy przekazanie przez Wykonawce
(Dostawce) i odbiér przez Zamawiajgcego (Odbiorce) przedmiotu (lub czesdci przedmiotu) umowy, potwierdzone podpisem przez obie strony
oraz oswiadczenie, w ktérym Beneficjent wskaze miejsce przechowywania nos$nikdw nabytych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zobowigze sie do tego, iz wszystkie wydatki poniesione na nabycie wartosci niematerialnych i prawnych z chwilg przyjecia do uzytkowania,
zostang ujete w ewidencji ksiegowej i przedtozone najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koncowa.

W odniesieniu do robdét budowlanych nalezy pamietaé, iz zgodnie z art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane do
podstawowych obowigzkdéw inspektora nadzoru nalezy potwierdzanie faktycznie wykonanych robdét. W zwigzku z tym, w celu monitorowania
faktycznego rzeczowego i finansowego zaawansowania robét budowlanych, co do zasady niezbedne jest dokonywanie ptatnosci czesciowych
w oparciu o protokoty odbioru czesciowego potwierdzajace:

- odbidr jakosciowy wykonanych robét,

- odbiodr rodzajowy wykonanych robét,

- faktycznie wykonane ilo$ci poszczegdlnych robdt budowlanych.

Jezeli umowa z wykonawcg przewiduje sporzgdzenie protokotu odbioru korncowego po zakoriczeniu prac, wéwczas stanowi on réwniez
obowigzkowy zatgcznik do wniosku o ptatnosc.
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Nalezy takze pamietac, iz obowigzek przedstawienia protokofu odbioru robdt dotyczy takze robdt wykonywanych przez podmioty inne niz
gtéwny wykonawca, tj. np. przytaczy energetycznych wykonywanych przez Zaktad Energetyczny.

Protokot powinien byé czytelnie podpisany, lub parafowany z imienng lub firmowg pieczatkg przez wszystkie osoby upowaznione wskazane
jako cztonkowie komisji odbiorowe;j.

UWAGA! W przypadku, gdy w ramach projektu realizowane byly roboty budowlane i na podstawie przepisow ustawy z dnia 7 lipca
1994 r.Prawo budowlane obowigzkowe byto uzyskanie przed przystgpieniem do uzytkowania obiektu budowlanego decyzji o pozwoleniu na
uzytkowanie, nalezy jg zatgczy¢ do wniosku o ptatnosé sktadanego za okres, w ktorym beneficjent otrzymat ten dokument. Dokument winien
by¢ przedstawiony najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatnosé koricowa.

Nie jest dopuszczalne rozliczanie materiatdw budowalnych, ktére nie zostaty wbudowane w obiekt budowalny.

lll. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow objetych sktadanym wnioskiem o ptatnosé.
Ponoszenie wydatkéw w formie bezgotéwkowej

a) Woyciag bankowy, badz inny dokument potwierdzajgcy wykonanie operacji bankowej, ktéry powinien zawieraé:

- nazwe beneficjenta,

- nr rachunku bankowego beneficjenta, z ktdrego ponoszony jest wydatek,

- nazwe dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku, zgodny z dokumentem na podstawie ktérego dokonany zostat przelew (w przypadku
wynagrodzen imie i nazwisko pracownika/zleceniobiorcy)

- nr zaptaconej faktury/rachunku (w przypadku wynagrodzen nr listy ptac). W przypadku gdy dokument potwierdza dokonanie przedptaty,
tres¢ przelewu winna zawiera¢ odniesienie do numeru umowy/zamodwienia, na podstawie ktérego dokonano przedptaty badz nr faktury
pro forma,

- kwote przelewu.
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b) W sytuacji, gdy powyzszy dokument nie zawiera wskazanych danych, beneficjent zobowigzany jest dotgczy¢ inny dokument zawierajgcy
brakujace dane i potwierdzajagcy dokonanie ptatnosci np. przelew bankowy, potwierdzenie realizacji transakcji (w przypadku
dokonywania ptatnosci w formie ektronicznej np. w systemie HOME-BANKING), itp. Jezeli przelew nie jest przedstawiony w postaci
wydruku komputerowego, lecz na blankiecie polecenia przelewu, wéwczas dokument powinien zawiera¢ potwierdzenie przyjecia
do realizacji przez bank.

c) Na wyciggu z rachunku bankowego zaleca sie zaznaczy¢ pozycje, ktora odnosi sie do rozliczanej faktury/innego dokumentu ksiegowego
o rownowaznej wartosci dowodowe;.

d) W przypadku, gdy przelew, wskazana na wyciggu bankowym pozycja, obejmuje zaptate nie tylko za fakture przedstawiajgcg wydatki
kwalifikowalne, ale takze inne faktury/rachunki nie zwigzane z projektem, wowczas w dolnej czesci dokumentu przedstawiajgcego
dokonane operacje bankowe nalezy umiesci¢ stosowny zapis, np.:

"W kwocie .... znajduje sie kwota .... stanowigca wydatek kwalifikowany w ramach projektu”.

e) W przypadku, gdy wycigg bankowy jest dokumentem bardzo obszernym IZ dopuszcza przedtozenie wraz z wnioskiem o ptatnosc jedynie
pierwszej strony wyciggu z widoczng nazwg posiadacza rachunku bankowego oraz numerem rachunku, strone wyciggu zawierajgca
rozliczang operacje oraz ostatnig strone wyciggu.

Ponoszenie wydatkéw w formie gotowkowej

W sytuacji, gdy fakture/inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej zaptacono gotéwka, potwierdzeniem zaptaty jest
dotaczona kopia raportu kasowego lub potwierdzenie wystawcy faktury, iz otrzymat srodki.

IV. Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Podrecznika

Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta jest obowigzkowe dla projektow objetych zasadami pomocy
publicznej (nie dotyczy beneficjetéw bedacych jednostkg samorzadu terytorialnego lub jednostkg organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego) i jest sktadane przez beneficjenta wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢.

Obowigzkowym zatgcznikiem do niniejszego Oswiadczenia jest dokument rejestrowy wtasciwy dla danego podmiotu.

Oswiadczenie nalezy podpisac zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym Podreczniku.
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V. Ewidencja czasu pracy, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Podrecznika

VI. Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpisow amortyzacyjnych od zakupionych srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Podrecznika

Zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 48 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1888, ze zm.) oraz art. 23 ust. 1 pkt 45
ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 2032, ze zm.) nie uznaje sie za koszty uzyskania przychoddéw (...)
odpiséw z tytutu zuzycia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonywanych (...) od tej czesci ich wartosci, ktéra

odpowiada poniesionym wydatkom na nabycie lub wytworzenie we wiasnym zakresie tych srodkéw lub wartosci niematerialnych i prawnych
(...) zwroconym podatnikowi w jakiejkolwiek formie.

W zwigzku z powyzszym przez podwdjne finansowanie nalezy rozumiec zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw unijnych, a nastepnie
zaliczenie odpiséw amortyzacyjnych od petnej wartosci srodka trwatego do kosztéw uzyskania przychoddéw, bez pomniejszenia wartosci sSrodka
trwatego o otrzymane dofinansowanie.

Dla celéw obliczenia odpiséw amortyzacyjnych stanowigcych koszt uzyskania przychodéw, aby unikng¢ podwdijnego finansowania, istnieje

koniecznos¢ pomniejszenia w kazdym przypadku wartosci srodka trwatego o wysokosé otrzymanego dofinansowania.

W zwigzku z powyzszym, beneficjent jest zobowigzany do ztozenia wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ lub kolejnym (jezeli pierwszy
whniosek o ptatnos$¢ zostat juz ztozony do 1Z i zatwierdzony, a w projekcie nie zostat jeszcze zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ koricowa)
Oswiadczenia, w ktérym potwierdzi, ze odpisy amortyzacyjne od nabytych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w czesci
sfinansowanej dotacjg w ramach realizowanego projektu nie zostang zaliczone do kosztéw uzyskania przychodéw.

Os$wiadczenie nalezy podpisac zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym Podreczniku.

VII. Inne dokumenty

W zaleznosci od rodzaju wydatkéw przedktadanych do rozliczenia w ramach wnioskdéw o ptatnosé koniecznym jest dotaczenie dodatkowych
dokumentdw wynikajgcych bezposrednio ze specyfiki tych wydatkéw. W takiej sytuacji nalezy kierowaé sie ponizszymi wskazéwkami.

a) w przypadku rozliczenia kosztéw amortyzacji srodka trwatego:

— polecenie ksiegowania potwierdzajgce wysokos¢ odpisdw amortyzacyjnych obliczonych zgodnie z zasadami rachunkowosci,
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— dla _osi I-VI: tabele amortyzacyjng wraz z wyliczeniem kosztu kwalifikowanego objetego danym wnioskiem o ptatnos¢ (zgodnie
z zasadami rachunkowosci),

— dla osi I-VI: oswiadczenie beneficjenta, ze zakup danego srodka trwatego nie byt wspétfinansowany ze Srodkéw unijnych (dotyczy
to sytuacji, w ktorej beneficjent nie moze zrefundowac kosztéw zakupu).

Kwalifikowana warto$é¢ odpiséw amortyzacyjnych odnosi sie wytgcznie do okresu realizacji danego projektu. W przypadku, gdy srodek

trwaty wykorzystywany jest takze do innych celow, kwalifikowana jest tylko ta czes¢ odpisu amortyzacyjnego, ktéra odpowiada proporcji

wykorzystania srodka trwatego w celu realizacji projektu.

b) w przypadku rozliczania kosztéw posrednich (np. opfaty czynszowe, optaty za energie elektryczng, wode, ogrzewanie itp.), nalezy

uwzglednic koszty rzeczywiscie poniesione i przedstawi¢ uzasadniong, rzetelng i bezstronng metodologie kalkulacji kosztéw,

Przyktadowa kalkulacja kosztéw wynajmu powierzchni biurowej, wody, ogrzewania, energii elektrycznej,
telefonu*, optat za Internet itp.
Lp. Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu
1. | Pracownik A —liczba przepracowanych godzin 420
2. | Pracownik B — liczba przepracowanych godzin 276
3. | Pracownik C — liczba przepracowanych godzin 150
4. | Razem 846
5. | Liczba pracownikéw zaangazowanych w projekt 3
Liczba godzin roboczych w okresie realizacji
6. . 680
projektu
7 Razgm liczba godzin roboczych w okresie realizacji 2040
projektu (5x6)
I. | Wspétczynnik zaangazowania czasowego (4/7) 41,47%
8. | Powierzchnia uzywana w projekcie 30
9. | Powierzchnia ogétem 100
10 Pomieszczenia wspdlne (tazienek, pokdj socjalny, 20
" | korytarze, pomieszczenia administracyjne itp.)
Powierzchnia ogétem —pomieszczenia wspdlne (9-
11. 80
10)
I g;f;i)fczynnik uZywania powierzchni biurowej 37,50%
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1. | Wskaznik do rozliczania kosztow statych (Ixll) 15,55%
Faktura Wartos¢ brutto faktury®
FV 209/2006 za wynajem powierzchni biurowej 12.200,00
Wartos¢ brutto x wskaznik 111 1.897,1
FV 220/2006 za media 7.000,00
Wartosc brutto x wskaznik Il 1.088,5
FV 150/2006 za telefon/Internet 250
Wartos$¢ brutto x wskaznik IlI 38,88
Kwalifikowalne koszty posrednie - razem 3.024,48

* Koszty rozmow telefonicznych mogg by¢ réwniez rozliczone na podstawie kosztéw rzeczywistych, na podstawie prowadzonego rejestru
rozméw telefonicznych oraz bilingu

c) w przypadku pozyskania Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przedtozy¢ wycigg z ewidencji srodkéow

trwatych/wartoéci niematerialnych i prawnych (dotyczy beneficjentéw | osi priorytetowej oraz MSP realizujacych projekty w osi 11-VI).
Natomiast w przypadku projektéw, w ktérych wystepujg roboty budowlane wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ konncowq nalezy przedstawic¢
oswiadczenie beneficjenta, ze przedmiot projektu zostat przyjety na stan srodkoéw trwatych lub nastgpito zwiekszenie wartosci srodka
trwatego (dotyczy beneficjentéw osi II-VI nie bedacych MSP).

d) w przypadku zakupu uzywanego Srodka trwatego (np. sprzetu) nalezy zatgczy¢:

- deklaracje sprzedawcy/sprzedawcéw uzywanego S$rodka trwatego, okreslajgcg pochodzenie S$rodka trwatego oraz zawierajgcy
potwierdzenie, iz dany srodek nie byt w okresie poprzednich 7 lat wspétfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji krajowych srodkéw
publicznych. W przypadku gdy w trakcie 7 lat srodek trwaty byt w posiadaniu wiecej niz jednego podmiotu nalezy przedtozyé deklaracje
od wszystkich jego posiadaczy w tym okresie. Brak udokumentowania petnych 7 lat skutkuje uznaniem wydatku za niekwalifikowalny.
Niniejszy dokument winien zawiera¢: nazwe srodka trwatego, numer seryjny (inne oznaczenie urzadzenia jednoznacznie je identyfikujgce),
date i miejsce zakupu Srodka trwatego przez wystawce deklaracji, zbywce srodka trwatego i jego adres oraz oswiadczenie wystawcy
deklaracji w nastepujacej formie: ,Jestem s$Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przedktadania podrobionego,
przerobionego, poswiadczajgcego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu albo nierzetelnego pisemnego oswiadczenia”;

- wycene jego wartosci rynkowej potwierdzajgcg, ze cena zakupu uzywanego Srodka trwatego nie przekracza jego wartosci rynkowej i jest
nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.W zwigzku z tym, iz moga wystgpi¢ problemy z wyceng z powodu braku oficjalnych danych
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i przelicznikdw, nalezy: skorzystaé z pomocy rzeczoznawcy majgtkowego, ktéry w wyniku wyceny okresli wartos$é rynkowg srodka trwatego.
Kwalifikowana bedzie tylko ta cze$¢ wartosci zakupu uzywanego srodka trwatego, ktéra wynika z przedtozonej wyceny;

e) w przypadku ponoszenia wydatkdw w zwigzku z zastosowaniem leasingu finansowego dowodem faktycznego poniesienia wydatku

f)

g)

(zatacznikiem do wniosku o ptatnosé) jest dokument potwierdzajacy optacenie optaty wstepnej/raty leasingowej wystawiony na rzecz
beneficjenta, na podstawie ktdrego beneficjent dokonat przelewu ze swojego rachunku bankowego. Ponadto, beneficjent ma obowigzek
potwierdzenia, iz maksymalna kwota wydatkéw kwalifikowanych nie przekroczy rynkowej wartosci dobra bedgcego przedmiotem leasingu.
W tym celu nalezy dotaczy¢:

- dowodd zakupu wystawiony leasingodawcy przez dostawce wspétfinansowanego dobra — dotyczy przypadkéw gdy przedmiotem leasingu
sg dobra zakupione przez leasingodawce nie wczesniej niz w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku
o dofinansowanie projektu;

- wycene sporzadzong przez uprawnionego rzeczoznawce potwierdzajgcg rynkowa wartos¢ dobra bedgcego przedmiotem leasingu —

dotyczy przypadkéw gdy przedmiotem leasingu sg dobra zakupione przez leasingodawce wczesniej niz w okresie 12 miesiecy przed
ztozeniem przez beneficjenta wniosku o dofinansowanie projektu;

w przypadku pozyskania nieruchomosci zaréwno zabudowanych jak i niezabudowanych, jej warto$é nalezy potwierdzi¢ waznym (w chwili
pozyskania nieruchomosci) operatem szacunkowym sporzgdzonym przez uprawnionego rzeczoznawce (co do zasady operat szacunkowy
jest wazny przez okres 12 m-cy od daty jego sporzgdzenia z uwzglednieniem art.156, ust 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami), cena
nabycia nieruchomosci nie moze przekroczy¢ wartosci rynkowej, a nieruchomos$é musi by¢ wykorzystana zgodnie z celami i przeznaczeniem
okreslonym we wniosku i umowie o dofinansowanie oraz wymagana jest deklaracja sprzedawcy, ze nieruchomos$é w okresie ostatnich 10

lat od zakupu przez beneficjenta nie byta wspdtfinansowana z pomocy UE lub w ramach dotacji krajowych srodkéw publicznych.
Dopuszczalne jest réwniez przedtozenie wyciggu z operatu szacunkowego;

delegacje:
Koszty delegacji muszg by¢ ponoszone zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz, U, 2013 r., poz. 167).

W przypadku podrdézy stuzbowych poza granice kraju nalezy pamietaé, aby na delegacji jednoznacznie okresli¢ moment przekroczenia
granicy panstwa.
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Potwierdzeniem rozliczenia delegacji (zaptaty) moze by¢ wycigg z rachunku bankowego beneficjenta lub dokument kasowy (tj. raport
kasowy oraz dokument KP, KW).

Ponadto dla osi I-VI: wraz z delegacjami, nalezy przedstawi¢ zataczniki dokumentujgce poniesienie wydatkéw, np.: kopie biletéw, faktur
za nocleg, optat za przejazd autostradg itp.

h) Zatrudnienie:

na podstawie umowy o prace — dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw s3:

lista ptac, ktéra moze by¢ sporzadzana na dwa sposoby:

- zbiorczo dla wszystkich pracownikdéw objetych wnioskiem w podziale na miesigce (wymaganym zatqcznikiem do wniosku o ptatnosc
jest wtedy tabela nr 1),

- zbiorcza lista ptac za okres, ktérego dotyczy wniosek w podziale na pracownikéw (wymaganym zatgcznikiem do wniosku o ptatnosc
jest wtedy tabela nr 2).

W przypadku, gdy lista ptac jest bardzo obszerna (wielostronnicowa) dopuszcza sie zataczenie wytgcznie jej pierwszej i ostatniej
strony oraz tej ktéra dotyczy danych pracownikéw (ktérych koszty wynagrodzen przedktadane sg do refundacji).wykaz pracownikéw
(sporzadzony np. w formie zestawienia tabelarycznego zawierajgcego pracownikéw ujetych we wniosku o ptatnosc) z podanym ich
wymiarem czasu pracy, kategorig kosztu i stanowiskiem zajmowanym przy realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie,
Dla Osi | — VI: zakresy czynnosci pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu,

Dla Osi VII - IX: Nie dotyczy.

karta czasu pracy w przypadku pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu,

Dla Osi | = VI: umowy z pracownikami.

Dla Osi VII - IX: Nie dotyczy.

na podstawie umowy cywilno-prawnej - dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow sa:

e rachunki (poniewaz rachunki sg sporzgdzane zazwyczaj za okres miesigca indywidualnie na kazdego pracownika zatgcznikiem

do wniosku bedzie tabela nr 2). UWAGA: zgodnie z art. 88. § 1 ustawy Ordynacja podatkowa podatnicy wystawiajacy rachunki
sq obowigzani kolejno je numerowag¢,

e wykaz pracownikéw (sporzadzony np. w formie zestawienia tabelarycznego zawierajgcego pracownikdédw ujetych we wniosku

o ptatnos¢ zatrudnionych na podstawie umdéw cywilno — prawnych) z podaniem kategorii kosztu i stanowiskiem zajmowanym przy
realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie,
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e Dla Osil = VI: umowy z pracownikami.
Dla Osi VIl = IX: Nie dotyczy.

UWAGA! W przypadku, gdy we wniosku rozliczane jest wynagrodzenie tylko jednej osoby na podstawie przedtozonego rachunku, wéwczas
beneficjent nie ma obowigzku wypetniania i dotgczania tabel.

Nalezy réwniez pamieta¢ by dane osobowe oséb, ktdrych wynagrodzenie podlega refundacji byly zanonimizowane w sposdb nieumozliwiajgcy
przyporzgdkowanie poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych do okreslonej czy mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

Dla osi VII-IX: Nie wypetnia sie tabel nr 1inr 2

Tabela nr 1.
: : 2 9
c

_8 o + © + o o

= 2 £ 2 Q o =

> ~ ; i
%) o 9 o N ]
o = [ n = n [e] 0
£ o = c g c O = = c
o () o] o = ©c 2 o o o [0) —

= c C c N c = )
> c (@] = = @© > ' S c - C
= ] S = =2 “ 5 3 o o —
o— N © v o — (%] (@] F o N ©
< ° 2 D © o | D 9o T © —~ g, > =2
o o S99 N@® oSo|N Q@ ¢c [N i o 2 9
© & S o = a |- g @ © c L % ~
= o v o | X X o~ E &
] © N o N + | N * gl o O © =
Q c O 5 ©c 9 : c U < © © -~ < ¢
= 5 58 Ef g/t |2 < g 3 R
& = N T n o L1H 82 &K n L = o T
1* 2 3 4 5 6 7 8

1 L.p.za styczen

2 L.p.za styczen

Razem Styczen

1 L.p.za luty
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Razem Marzec

RAZEM:
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*W kolumnie 1 w ramach kazdego miesigca powinny by¢ wyszczegdlnione wszystkie listy ptac dotyczgce odpowiedniego miesigca

Tabela nr 2.
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RAZEM:

Umowy oraz zakresy czynnosci osob zaangazowanych w realizacje projektu, nalezy dotgczy¢ tylko do wniosku o ptatnos$é, w ktdrym
wydatek zwigzany z zatrudnieniem wystgpit po raz pierwszy. W przypadku kolejnych wnioskéw zawierajgcych wydatki na koszty osobowe,
beneficjent ponownie nie przedktada tych dokumentdw. W przypadku jakichkolwiek zmian w ww. dokumentach nalezy przedtozy¢ je

do Instytucji Zarzadzajacej.

Ponadto, do wnioskdéw o ptatnos¢, w przypadku rozliczania kosztow zatrudnienia, nalezy dotgczy¢ wyciagi z rachunku bankowego beneficjenta

dokumentujace poniesienie catosci wydatkéw kwalifikowanych t;j.:

= sktadek na ZUS (jezeli zostaty naliczone),
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= zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych,

® wynagrodzenia netto pracownikdw zaangazowanych w realizacje projektu,

= DlaOsil = VI innych np. sktadek na polisy z tytutu ubezpieczenia na zycie, itp. (w przypadku, gdy zostaty poniesione).
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

Dla Osi | — VI: Ponadto nalezy dotgczy¢ Zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Dla Osi VIl = IX: Nie dotyczy.

Pomocniczo na wezwanie IZ/IP, nalezy przedtozy¢ deklaracje ZUS DRA oraz imienne raporty miesieczne — np. druk ZUS RCA, RZA, RSA -
pracownikéw objetych wnioskiem.

Wyciagi bankowe dotyczace sktadek na ZUS, zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych, sktadek na polisy z tytutu ubezpieczenia na
zycie, itp., powinny mie¢ zamieszczony odpowiedni zapis dotyczgcy wysokosci wydatku kwalifikowalnego np.: ,W kwocie ... znajduje sie kwota
..., sStanowigca wydatek kwalifikowalny w ramach projektu”.

W sytuacji, gdy praca bedzie wykonywana na podstawie umowy cywilno-prawnej nalezy pamieta¢, iz wydatki zwigzane z kosztami osobowymi
powinny by¢ ponoszone zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz Wytycznymi Instytucji Zarzagdzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w sprawie udzielania zaméwien wspodtfinansowanych ze srodkéw EFRR,
w stosunku do ktérych nie stosuje sie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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