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Wstep

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

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentdow (ktérych

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

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

z ktorego korzystasz:

— posiada potaczeniez siecigInternet;

— ma zainstalowangjedngz nastepujacych przegladarek internetowych: Mozil la Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji
( nie starszej nizdwie wersje wstecz);

— ma wiagczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wyfgczone blokowanie wyskakujgcych okien w przegladarce inter netowej;

— ma zainstalowangnajnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

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

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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Co oznacza zapis?

Pole jest obowigzkowe/ wymagane — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawniedane. Poznasz, ktdre to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie
(bedzie pogrubiona). Dla niektorych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartosé, ale pozwoli Ci jgzmieni¢ (dowieszsieo tym z opisu pola).
Jezeli wprowadzona przez Ciebiewartosc jest niepoprawna —system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane, aby system

poprawniezapisatkarte/formularzna ktérym pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomaranczowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktérego mozesz zapisa¢ poprawniedane.

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisatpoprawniedane. W przeciwienstwiedo pél obowigzkowych —ich nazwy sg pisanez uzyciem
zwyktej, niepogrubionej czcionki.
Pole jestnieedytowalne —nie masz mozliwosci zmiany wartosci wpolu, system wypetni to pole automatycznie.

Sekcja — cze$é karty/ formularza w systemie.

[

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

Projekt EFS — projekt wspétfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

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

Ze wzgledow bezpieczeristwa w systemie jest monitorowany czas pracy kazdego uzytkownika.

System automatycznie wylogowuje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.
Dane, ktérych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

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

Przed rozpoczeciem pracy upewnij sie, ze na adres poczty elektronicznej ktéry podates /a$ we wniosku o nadaniedostepu dla osoby uprawnionej, otrzymates/as wiadomos¢é

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

‘ Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obstugi wnioskéw o platnosé - utworzenie konta.

Pokaz szczeqdh
Szanowni Pafistwo,

w zwiazku z realizacja projektu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-001A/14-00 utworzono dla Panstwa konto w Aplikacji Obshugi Wnioskéw o Platmosé. Aplikacia jest dostepna pod adresem: hitps:/szkol.sl. gov.pl FLogin Flogin. aspx.

W przypadku pytan oraz probleméw technicznych, prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instytucji — sprawdzam@adres pl.

ygenerowano antomatyczie - prosze na nia nie odpowiadad.

Zwro¢ uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takie wiadomos¢ zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system
teleinformatyczny wspierajgcy realizacje programéw operacyjnych:

MINISTERSTWO

INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE

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

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

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

Centralny system telei yezny cy r je programéw operacyjoych

w ramach realizacji projekiu XYZX 01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowaénienie zobowiazuje Pana/ Pania do:
®  zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tvm z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczefistwa informacji przetwarzanych w aplikacji
gléwnej centralnego systenm teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
®  zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych. z ktorymi Pan/Pani sie zapozna oraz sposobow ich zabezpieczania, zarowno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakonczeniu Swiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikaciji gldwnej centralnego systemm teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencii 0séb upowaznienych do przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 20 sierpnia 1997 1.
o achronie danych osobowych, Pana/ Pani identy to: 00000001
Identyfikator nie jest wykorzystywany do logowania si¢ lub pracy w aplikacji gléwnej

20 systemu teleinf ryczne
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Aby zalogowac siedo systemu:
e wybierzlinkznajdujacy sie wwiadomosci o utworzeniu konta
lub

e uruchom bezposrednio jedna z przeglagdarek www:
v" Mozilla Firefox
v" Google Chrome

v" Internet Explorer

i wprowad? adres https://s12014.gov.pl/Flogin/Flogin.aspx

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

SL2014 gwarantuje prawidiowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dwoch wersjach

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

Logowanie

“ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdZz 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 bankéw

Swiadczacych takg ustuge; sprawdz czy Twdj bank pozwala na taka 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 posiadajgce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajac
wowczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzié¢

swoje dane.

Po uzyskaniu profilu zaufanego ePUAP |ogowanie w systemie odbywa sie nastepujaco:

fil Po wyborze funkcji ePUAP nastepuje
Za upfraonly E @ Zarejestruj sie

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

przekierowanie na portal ePUAP:

Logowanie do systemu za pomoc3a hasia

* - pela wymagane

Login lub adres e-mail *

Haslo *

Zalogu] za pomora certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

I:}]_Ofll E Jan Kowalski v
Zaurtany Konto prywatne o podpisanie dokumentu — wybierz funkcje Podpisz
n ] profilem zaufanym.

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan

Nazwisko Kowalski

PESEL 800000000000

Identyfikator uzytkownika test1

Data utworzenia 30-09-2015 10:01

Data wygasniecia 12-08-2017 10:23

Informacje dodatkowe Podpisanie dokumentu w celu powiazania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania 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 ($rodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x = B
wyboru dokonate$/a$ 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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Potwierdz swdj podpis przestanym kodem. Jezeli
AUtOfyzaCia pOdpisania dokumentu profilem Zananym wprowadzony kod bedzie prawidtowy, 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 metodg logowania do systemu jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Mozesz zalogowa¢ sie do SL2014 przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Aby to zrobié, otwdrz strone internetowa http://java.com/pl/.

Strona 19 z 314


http://java.com/pl/

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezpiatne pol
oprogramowania Java

» Coto jest Java? :;!CZ mam oprogramowanie Java’?] Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

N o ﬂ
_é;]avaOne‘ ‘ QZ‘): \lice 9
! Blue)

- T R
Java Daveloper Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference
Wybbr iezvka | Java - informacie | Asysta Techniczna | Programisci ORACLE
Prywatnosé | Warunki korzystania | Znakitowarowe | Zastrzezeni

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie Pomoc

oy oy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

= Coto jest Java?

» Usuwanie starszvch Prosze sie upewni, ze jest zainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dia uzywanego
wersiji systemu operacyjnego
» Witaczanie

oprogramowania Java

» Komunikaty o biedach
» Rozwiazywanie oprogramowania Java
Dprobleméw z
oprogramowaniem Java
= Inna pomoc

Jezeli aprogramowanie Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknac i penownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Mac 05 X Chrome
Dlaczego w systemie Mac
nie Mozna uzywac

przegladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 7?

Wszystkie wersje
oprogramowania Java

Abv nobrac
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Pobieranie  Pomoc

Zasoby Pomocy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java? z: 5 =

R Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

wersii : Prosze nacisnac przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dla tego komputera
» Wéaganie . Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

oprogramowania Java

» Kominikaty o biedach Jezeli oprogr Java zostato , to — aby nowo zainstalowana
» Rozwiazywanie

wersja zostata — nalezy i i¢ przegladarke (zamkna¢ i ponownie

B otworzyé wszystkie okna przegladarki).
oprogramowaniem Java

» Inna pomoc

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Mac OS X Chrome Version 8 Update 31

Dlaczego w systemie Mac .
s mozna vt oprogramowanie Java
Dprzegladarki Chrome ze prog

$rodowiskiem Java 77

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

sie na ekranie, instalujgc najnowsza wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecurityWaming _ @‘ Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

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

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

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

[ Continue ][ Cancel

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

g More Information [ Run ] [ Cancel ]

x| Jeli 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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?e;my Warning

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

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

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

[] Do not show this again for this app and web site. ( Allow 1 [ 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 p—

| Wprowadz PIN do klucza | ' I
Trwatly PIN

[7] wiacz ngraniczonv czasem (w minutach) - 10 =

M

|

Akceptuj [ 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 $ciezka

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasfo.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Strona 24 z 314



Pierwsze logowanie do systemu

Logowanie Wprowadz login —to Twéj numer PESEL.

epunp . 7. . .7 .
w polu Login swdj adres e-mail wskazany na liscie
0so6b uprawnionych, bedacej elementem
umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Logn: 85021522222

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

Polace funkcje Wyslij hasto.

Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Pofqgcz.

Pierwsze logowanie do SL2014

System poinformuje Cie, Zze na adres poczty
elektronicznej, ktéry podates/as na wniosku
o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat

e, wiadomos¢ zawierajaca hasto dostepu do systemu.

Wiadomos¢ zawerajaca hasto dostepu zostala wyslana na adres emai podany na etapie pod a mowy/decyzji o . s ) . . .
Jezelw cagu 30 menut e arzymaa Pafiso vidomoa 2 adesu ksi@mi.gov.pl, prosze o kntakt 2 Adminstratorem Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj
wiadomos¢.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Haslo zostalo aktywowane. W cels zalogowania do systemu prosze uzupelnié pola Logn i hasto

Uzytkowni: Maria Kowalska IR --A wioos
AAA Wy

Zmien hasto
Obowiazujace hasto ,T
Nowe hasto ,T
Powtdrz nowe hasto ’T

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

poprosi Cie o jego zmiane podczas proby logowania.

Hasto powinno spetnic kilka wymogoéw

bezpieczenstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i miec

od 8 do 16 znakdw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rdini¢ sieod 12 ostatnich haset.
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Regulamin bezpieczenstwa informaci przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym SL2014.

raz zasady, zakres | wanunk k

centraly system telenfon

Szkolenie w systemie SL2014.

Zapoznaj sie ze Szkoleniem 2 zakresu bezpieczeristwa aplikacji gidwnej centralnego systemu teleinformatycznego.

e ] Szkolenie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych = lenie publiczne

w [

= @ centralnym systemie teleinformatycznym
wersja 1.3

STHB.05.01.00-
T001/15

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
1
Regulamin bezpieczeristwa informacii przetwarzanych w centralnym systemie zwany dalej R ", okredla prawa

i obowiazki Uzytkownikéw Systemu w zakresie bezpieczeistwa informacji, w tym ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym
Systemie oraz zasady, zakres | warunki korzystania przez Uzytkownikéw z Systemu.

Regulamin nie obejmuje aplikaci systemu

(SL2014-PT)

obstuge projektw pomocy technicznej

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

ze sie ze iiem 2 zakresu bezpieczeri systemu

piecreistwa Srkolenie
£{2017-04-5 08:17)

Unia Europejska

26 B —
Europejskie e rainn B007 3013 orax Dongremma ommae T echoveons 5034 2030

Stoukts

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi
Cie o zapoznaniesiez regulaminem oraz szkoleniem z
zakresu bezpieczenstwa, w tym postanowieniami w
zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacjg dotyczaca wykorzystania tzw. plikéw

cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkiedane uzupetnites/as prawidtowo,

Projekty

TTa zalogujeszsiedo systemu i bedziesz mogt/a

MNumer projektu Tytut projektu ¥ ‘Phatnotel : e

rozpoczac¢ prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

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

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystac z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponize;j.

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowa?

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowa systemu.

s o

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybraé¢ jedng z wersji jezykowych,
Projekty
-, - . .
h - (8 udostepnionych w systemie.
Humer projektu Tytut projekiu Korespansdencia Hapr}n;rr:g:r:m Hml‘wmv;a:;i::tizesmrkw Zampwienie publiczne

- N E D m

Pre=cwdnstares sokdocrerin opfrovwemu —

PLRC.0G. 02, C0-10-0014]
POPC, 0.1 001414 elncusion
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2.2. Jak zmienié rozmiar czcionki?

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

Maria Kowalska | AAA  vyogu

W prawym gérnym rogu ekranu s3 dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty

T T a w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Harmonogram Monitorowanie uczestnikéw

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosci projektu

Zamowienie publiczne

wyswietlanej czcionki.
P

POPC.03.02.00-00-001A/14 § iatanie wyluczeniu

-

2.3. Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

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

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

Haria Kowalska polski B AAA Wybgu

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

Projekty na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Bro
Monitorowanie uczestnikiw

Numer projektu Tytul projektuy Korespondencja g i Zamowienie publiczne

s e g m

p wykluczeni cyfr

POPC.03.02.00-00-001A/14
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisac

[ 7 | [C]uwzglednij wielkos liter ol

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projektu

Tytut projektu

Potwierdz wybor funkcja OK.

Beneficjent

Kod instytucji

Nazwa instytucji

|
|
|
[
[
Zamdwienia publiczne I
[
[
[
[
[

Korespondencja [=] £
Harmanogram platnosci [=] Elpuste pole
Manitarowanie uczestnikéw projektu [=] Elpuste pole
Kto utworzyl
Kto modyfikovat
Kiedy utworzyt Hzakes [ [ |
Kiedy modyfikowal Hzakes [ ][ |
o B o | .
Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system
) Projekty _ ) _ )
E @ — ﬂ Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
2 ) ) i widoczny ponad tabela.
Numer projektu Tytu% pr'ojektu I(orespondenc_ia Harmonogr_am Monrtorowan!e uczestnikdw
ptatnosci projektu

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

54

Wyczysc filtr

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

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

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

Numer projektu

Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw
informatycznych

1 [—
o
L

Humer projektu

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut projektu

Projekt testowy -
instrukcja

Tytut projektu Korespondencja

EEELEEET Y

Kore

Projekty

Har q Monit: i Baza I
platnosci uczestnikéw e
nowy
harmonogram

Widocznosc kolumn

[T Numer projektu

[ Tytut projektu

[“IKkorespondencja

[“IHarmonogram ptatnosci

[“I Monitorowanie uczestnikdw projektu
[V zamowienie publiczne

Kto utworzyt

[T kiedy utworzyt

[Tl kte modyfikowat

[Tl kiedy modyfikowat

Ao | o

z ienie publiczne

Instrumenty
finansowe

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

kolumn

nie uczestnikow
ojektu

W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn

mozesz  wybra¢  kolumny  ktore

wyswietlajg sie na liscie. Zaznacz

checkbox obok nazwy wybranej
kolumny
i potwierdz swdj wybdr funkcja
Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

BRED

Numer projektu Tytut projekiu

A

EEEEELITY

Widrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdws
informatycznych

Numer projektu

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Projekty
Har g i i ' . Instrumenty
ptatnosci uczestnikow Baza p T finansowe
nowy
harmonogram

Imie
Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

Data zmiany hasta

[ Piotr |

|N0wak |

| 77001014512 |

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane ﬂ

Zamowienie publiczne

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministerstwo.go\.r.pl |

2015-01-19

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

w instytucji.

Aby zamknga¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.
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Numer projektu

]

= T 15§ E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testo
instrukcja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

[ Piotr |

w - .
| Zamowienie publiczne

| Nowak

| 77001014512 |

— 1
|

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl

Data zmiany hasta

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

wybdr 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 hasfa musisz
wprowadzi¢ obowigzujgce oraz nowe hasto.
Potwierdzasz zmiane hasta poprzez wybor

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

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

Projekty

TEG

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;'n;cthzzgég?m Ml?;;?j:ﬁl::g::e Baza personelu
EEEFFETI Y
WdroZenie systemdw nowa wiadomosc

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

2.7. Jak wybra¢ dang funkcje?

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

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

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

Dostepnosé 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 wzgledodw bezpieczenstwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

Po zalogowaniu, po lewej stronie ekranu caty czas jestdostepny licznik pokazujgcy uptywajacy czas do konca sesji pracy:

Pozostato:

19:56 J

Jezeli do konca uptywajacego czasu pozostaniemniej niz minute, licznik zmieni swéj wyglad:

)

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

2.9. Dotaczanie plikdw do systemu

Istniejg dwa sposoby dodawania plikow/zatgcznikéwdo systemu. Mozesz dodaénowy plik zdysku lokalnego bgdz wykorzystaé zatgcznik 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 plikdo dokumentu: czy powigzesz juzistniejgcy czy raczej dodasz nowy z dysku
lokalnego.
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BT <=

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

Mazwa

Opis

Mr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zalacznika

Numer kontraktu

Udastepniony partnerom

Q

Dysk lokalny

Aby zatgczyé plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglqda,>\'6

Uwaga!

W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusé

(ang. Drag&Drop).
Aby z tego skorzysta¢, musisz wykonac¢ nastepujace czynnosci:

e Ustaw kursormyszy nad plikiem ktdry chcesz zatadowaé do
Dokumentacjii wciénij lewy klawisz myszy

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

e Puséprzycisk myszy
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Organizuj »

- Ulubicne
4. Pobrane
B Pulpit

B Pulpit

Umiesc w bibliotece «

MNazwa pliku:

Udostepnij Nowy folder Hi~| 1 @

|| dodatkowa informacja_KOWALSKL&t || Faktura FVT_2_20.01.2018 txt

|| Faktura FVT_777_23.01.2018 .t || Harmonogram_v1.bd
| inny plik.tet | inny plik2.bt

| inny plik3.b | inny plikd.bt

|| inny plik5.td | inny pliké.bt

| inny plik7 .t || Kontrakt 2.b¢

|| ogtoszenie 1236t | PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze...
|| testowy plik 2.6t || testowy plik 3.b¢

|| testowy plik 4.6t || testowy plikl bt

|| testowy plikS et || testowy plikb.tet

|| testowy plik7 bt || testowy pliks .t

|| testowy plik9.bd || testowy plikl0.tet

|| testowy plikl1.bet || testowy plikl2.tet

|| testowy plikl3.bet || testowy plikld. et

| testowy plikl5.bd || testowy plikl6.bt

|| testowy plikl7 bt || testowy plik20.tet

|| testowy plikal bt

v [ Wszystkie pliki -

[ omwér [+] [ Anulj |

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swéj wybér odpowiednim przyciskiem.

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

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

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

dokumentow nalezy pamietac o kilku wskazéwkach:
e Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

* 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 juzistniejgcy w aplikacji i dostepny poprzez modut

Dokumentacja.

W trakcie importu zatgcznika system prezentuje dodatkowa
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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 Dokumentacja

VE [y W tej zakfadce system wyswietla pliki wczeéniej

. . Plik Nazwa Rodzaj zatacznika . .
Nicokreslone dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia &
Harmonogram_v1.bxt Harmonogram_v1 Harmonogramy & rOdzajem' WSZyStkie dOStQpne funkcje Sq
Kookt 26 Kotk 2 Kontrakty 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 PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018 Odbidr prac @
dodatkowa informacja_KOWALSKL. txt dodatkowa informacga_KOWALSKI Inne dokumenty & P O WS kaza n | u p | | k u Zatwi e rd 7aSz SWéJ Wybé r p rzez
inny plik.txt Inny plik+modyfikaga Inne dokumenty & -
inry plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty &
odbidr prac . .
I‘ 48 Strona ll—v z2 % .{ Pokaz |10 ¥ wierszy fu n kcJ e Zaplsz

=%
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3. Ekran Projekt

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

Aby przejé¢ dotego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do wnioskéw &

TEd

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

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

3.1. Giéwne elementy ekranu
Ekran Projekt podzielonyjestna 2 gtéwne elementy.

Gorna czes$¢é zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Projekty

Harmonogram
ptatnosci
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LR LE] Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroiZenie systemdw informatycznych

Whnioski o platnosc Czesciows wnioski o platnose Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowania IF
Dokumentacja
- - - S Data zakonczenia
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji
W dolnej cze$ci znajdujgsie zaktadki odpowiadajace poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisalismy w dalszej czeSci tego Podrecznika):
(‘/{- G @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. ¥ 0.0.

Wdrofenie systemdw informatycznych

Korespondencija Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

Czesciowe wnioski o platnosc ‘

Dokumentacja

Data zakorniczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zboZenia weryfikacji
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3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFD PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroiZenie systemdw informatycznych

Whnioski o platnosc Czesciows wnioski o platnose Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
_— R
- - - S Data zakoficzenia
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji

Szczegétowy opis ekranu Moje dane orazdostepnych poprzez ten ekranfunkcjonalno$ci opisalismy w punkcie 2.5 Moje dane.
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3.4. Powrot do listy projektow

Aby powrdcié dolisty projektow, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZzenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
. - - S Data zakoficzenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji

Strona 43 z314



3.5. Podglad listy kontroli

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych wramach 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

Dokumentacja

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jestréwniez dostepna z poziomu listy projektéw.

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

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
% Frr
===
- - A S Data zakoniczenia
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zboZenia

weryfikacji
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4. Wniosek o ptatnosc

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

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

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

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

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

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdrg zawartes/a$ z instytucjg, mozesz zobaczyé w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowaB\ widoczna

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

) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrofenie systemdw informatyczmych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencija Harmonogram platnosci Baza personelu Zamawienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
VES
Humer wniosku Whniosek za okres Status wnikocku Data zhotenia Data zakorniczenia

weryfikacji

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

o

} Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 E_-)‘

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

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

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

= » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
=1

+ Informacje ogdlne
Program operacyjny |PDPC.00.00.00 H Program Operacyjny Polska Cyfrowa ‘
03 priorytetowa |POPC.03.00.00 H Cufrowa aktywizacja spofeczerstwa ‘
Dziatanie |PDPC.U3.E|2.UU HWsparme inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe] oraz e-integracji ‘

Poddziatanie | H

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

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnosc
| Instytucja Zarzadzajgca POPC ‘

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej
Popc.03.02.00 |00 |-[ases /(15 |-[00 [-]

Data rozwigzaniafanulowania Data ostatniej aktualizacji

Mumery dokumentdw zwigzanych z umowg Wersje umowy

Tytut projektu

| Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion |

Krotki opis projektu

|Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu |

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

Wartosc ogélem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Whkiad UE Wkiad whasny

[ 100 000,00] [ 80 000,00] [ 40 000,00/ [ 40 000,00/ [ 60 000,00
Projekt generujgcy dechod

|N|e dotyczy |

Kolejnymi elementami sg Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktére przedstawiono w tabeli.
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+ Charakterystyka projektu

Rodzaj projektu Typ projektu

| Pozakonkursowy | Duzy ¥
Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami

Bez pomocy publicznej ¥ Brak powigzania ¥

Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
Duzy projekt
[ wie |

Numer Grupy Projektow
Grupa Projektéw

» Miejsce realizadji projektu

Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddziwo Gmina
PODLASKIE

Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne sg wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie
do wykonywania czynno$ci zwigzanych z realizacjg projektu.

» Informacje o beneficiendie

A

NP

Kraj REGON
[ 8502150222 |

[ Polska |

Partner Wiodacy Kwalifikowalnos¢ VAT

Nazwa

| mFo PROJEKT SP. Z 0. 0.

|
Kod pocztowy Miejscowosé Ulica wr budynku  1r lokalu
[16-300 | [ Augustéw | [ Liceana

| [ss ||

+ Informacje o beneficjencie

0soby uprawnione

PESEL

Telefon Fax Numer rachunku benefigienta/ odbiorcy

[ I | | 1548484548953489439434423¢

Forma prawna beneficienta

Informacje o beneficjencie

| spotki partnerskie - mikroprzedsigbiorstwo.

| Kraj
Forma wiasnosci

Nazwisko Imig
| krajowe osoby fizyezne

Adres e-mail

|
PKD
|wybierz PD

! Polska Kowalska Maria I

Nastepng sekcjg umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkdw 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 ktérej opisano szczegdtowo liczbe i rodzaj zadan realizowanych w Twoim projekcie oraz kategorie

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

Przyktadowa tabela dla projektu wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:
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» Zakres rzeczowo - finansowy

o [ nie wybrano pitu

e - Wydatki Wydatki
N . Opis dziatari planowanych do realizacji w ramach wskazanych .
Zadanie Nazwa zadania s e ) T R T rzeczywiscie rozliczane
ponoszone ryczattowo
Zadanie 1 Szkolenie Szkolenie el =

= Zakres finansowy
WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

Wydatki N

Kategoria kosztow Nazwa kosztu Wartosé ogétem

~ Zadanie 1 Szkolenie

Suma: 50 000,00 50 000,00 50000,00

Ogétem wydatki rzeczywiscie ponoszone: 50 000,00 50 000,00 50 000,00

'WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

Rodzaj ryczattu Nazwa ryczaltu Informacje dotyczace ryczattu Wydatki ogolem G i
Ogétem wydatki rozliczane ryczattowo: 50000,00 50 000,00 50000,00

Ogotem w projek 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadari

e e Wydatki ogotem ERLEky -
Zadanie 1 Szkolenie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty posrednia 50 000,00 50000,00 50000,00
w ramach kategorii kosztow
. . L Wydatki N
Kategoria kosztow Wydatki ogatem Joalitkowalne Udzial %
Koszty ekspertiw zewngtranych i koszty usiug zewnetrznych 50 000,00 50000,00 50,00
w ramach kategorii kosztéw podlegajacych limitom
Kategoria kosztéw (podlegajaca limitom) m"g:““‘ilne Udzial %
0=17Q
wklad rzeczomy 0,00 0,00
cross-financing 0,00 0,00
0,00 0,00

wydatid poniesione na zakup gruntdw
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Ostatnim elementem umowy s3 bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskazZnikow projektu zawierajaca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu

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

v Klasyfikacja projektu

Zakres interwendji (dominujacy) Zakres interwencji (uzupeltniajacy)
¥

‘ 001 Ogédlne inwestycje produkcyjne w matych i érednich przedsigbiorstwach (MSP)

Typ obszaru realizadji

Forma finansowania
‘ ‘01 Duze obszary miejskie (o ludnosci =50 000 i duzej gestesci zaludnienia) ‘

‘ 02 Dotacja zwrotna

Temat uzupelniajacy

Rodzaj dzialalnosci gospodarczej
‘ ‘ 02 Innowacje spoteczne

‘ 06 Produkcja komputerdws, wyrobdws elektronicznych i optycznych

Wykorzystujgc wskazniki na liscie mierzalnych wskaznikdw 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

szczegdtowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosé.
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- Wska7niki kluczowe

Wska#niki produktu

ar Jednostka miary - . Wartosc

Lp. Nazwa wskaZnika o, ‘Wartosc docelowa/K  Wartosc docelowa/M T e

| Liczba osdb w wieku 50 lat i wiecej objetych osoby 40,00 40,00 80,00
wsparciem w programie [osoby]
Liczba osdb o niskich kwalifikacjach objetych ey 80,00
wsparciem w programie [osoby] ‘

WskaZniki rezultatu
T R Jednostka ‘Wartosc Wartosc Wartosc ‘Wartosc Wartosc Wartosc
P- miary (J.m.) bazowa/K bazowa/M bazowa/o0gdtem docelowa /K docelowa/M  docelowa/0gétem

Liczba osdb o niskich
kwalifikacjach, kidre
uzyskaly lowalifikacie lub osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyty kompetencje po
apuszczeniu programu
[osoby]

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

Liczba osdb, ktdre uzyskaty
lwalifikacje lub nabyty

osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
kompetencje po opuszczeniu
programu
Liczba osdb, ktdre uzyskaty
4 kwalifikacje w ramach osoby 10,00 100,00

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

» WskaZniki specyficzne dla programu

» Wskazniki specyficzne dla projekiu

Sprawdz dokiadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

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

LY LE N 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

Dokumentacja \

[ Zamowienia publiczne ][ Monitorowanie IF

=

=1

o

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia DatD zakor’ba_t_a nia
weryfikacji

¥ Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 [_\1

Aby utworzy¢ wniosek o pfatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé 0
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[ wniosek o zaliczke [ wniosek o refundacje []wniosek rozliczajgcy zaliczke [] wniosek sprawozdawczy [ wniosek o ptatnosc kericows

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosé.

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 {(...)
Whnioski o ptatno$é mogg by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie.

Czestotliwosc przesytania wniosku o ptatno$¢ okreslana jest przez Instytucje Zarzadzajgcg danym programem operacyjnym.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o pfatnos¢, 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 nastepujgcym po dacie w polu Whniosek za okres do

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

Moze siezdarzy¢, ze Twoje wnioski o ptatnosé beda siena siebie naktadac¢ terminami.System poinformuje Cieo takiej sytuacji, nie blokujac jednak mozliwoscizapisu takiego

whiosku.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

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

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

Whniosek o ptatnos$¢ sktadasz gdy:
e wnioskujesz o refundacje kosztéw, ktére juz poniostes,
e wnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
e chceszrozliczyé otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazaé wydatki, ktére poniostes/as i optacites/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finanséw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie —rozliczenie wydatkow,
e przekazujesz informacje o postepie rzeczowym projektu.
W systemie mamy nastepujgce rodzaje wnioskow:
1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,
2. Whniosek o refundacje —zaznaczasz kiedy ponioste$/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkéw),
3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczeSniej przyznanej zaliczki,
4. Wnhniosek sprawozdawczy —zaznaczasz kiedy jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,
5. Whniosek o ptatnosc¢ koricowq —zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twaj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczyé checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednocze$nie mozesz:

e ubiegacsieo zaliczke i refundacje kosztdw (zaznaczasz Whiosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
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e rozlicza¢ zaliczke i ubiega¢ sie o kolejna zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
e rozlicza¢ zaliczke i ubiega¢ sie o refundacje kosztdw (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

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

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie orefundacje kosztow, jak rowniez sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koncowgq (zaznaczasz Whiosek o refundacje i Wniosek o ptatnos¢ koricowq),

e f3czyé wszystkie rodzaje wnioskdw o ptatnos¢ z wnioskiem sprawozdawczym, o ileinne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczaja (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

orazinny/inne rodzaje wnioskow).
Uwagal!
Nie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke ijednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnosé korncowa projektu,

e utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozytes/as juz wniosek o ptatno$é koricowq i zostat on zatwierdzony przez instytucje.

Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku o J

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [T Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [ Wniosek o ptatnosé koricowq

o

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz
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Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajac funkcje Anulu,o

Spowoduje to wyczyszczenie warto$ci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

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

Tdentyficciy wnicsion

Wikosek ra olores udl 200%-01-01 oo | 2015-00-31 Status wnlosks | W proygotewanu Huarme r wriekog

FRoadraj wnioeky o platnosdt
4 Wnosek o ralcrbe < Winitsek o refendasci: < Wik rocBcaafpcy calicrkes Wniceaek spravesedawery Winioeek o phatreods Roaioowsy

H &

e - - - - - -
Postep Frocrowy Perabop Tnmansoey Informacis Falgpcrnid

Musor umeowy) decyzf | POPCOLAL08-00-D8LAT14-00

Mazwa Benelicienta 4FO PROJERT 5P, Z 0. 0
Tytuk profekiu Prracrmednialans wyllathiti Syirswiiu - dlhdhoiien

Prosgrass Operacyjny POSPC. D000, 00 Program Operacyjry Polska Cyfrows

i prinrytetows PO 00,00, 09, Cyfrowa akbywizecin st ecnefaba
ik i PORPC OO 060, WWASLaF 0o hiciaty’is Spie BiryCh AL FRECE SLIWAATSCH CyfPeviet] OVED &-IBBTEC)
Pty Latanin
Wydatki ogebem om
Whydakkd ke Bkoslng 0.0
fnanscmani [ em
Wnboskowana keoda, w by 0,0

faberks [ Tom

Refundaci om

H —

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

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

BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie o§wiadczenia, ktdre jestes zobowigzany/a ztozy¢ wraz z wnioskiem,

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

PROJEKT

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.02.00-00-001A/14-00
Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Tytul projektu Przecivwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion

Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa
Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny,

Os priorytetowa, Dziatanie i Poddziatanie (jesli

05 priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczeristwa

Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe]j oraz e-integracji WyStepuJ e) UZUpe’mIa ne Sa a Utomatycznl e da nyml z
Poddziatanie Twojej umowy.

Wydatki ogotem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

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

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

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

zmieniana.
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Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whniosek o refundacje

i/lub Whniosek rozliczajgcy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as jednej z powyzszych pozycji lub Twéj projekt
wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spofecznego, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

rozliczeniowym.

System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajacg danym wprowadzonym w bloku

Postep finansowy, opisanym w dalszej cze$ci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrate$/a$ Whiosek o refundacje
i/lub Whniosek rozliczajqgcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/as Whiosek o refundacje
i/lub Whniosek rozliczajgcy zaliczke.
Jes$li w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest

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

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

Whioskowana kwota, w tym 0,00  Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM
W polu tym podana jest wartos$¢ catkowita wnioskowanej kwoty refundacji i zaliczki.
Wskazane polejest 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 wybrate$/as Whiosek o zaliczke. Jesli
w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

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

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

Ponadto jezeli realizowany przez Ciebie projekt jest objety pomocg publiczng, upewnij sie u swojego

opiekuna projektu, czy mozesz wnioskowaé o kwote wyiszg niz 40% dofinansowania okre$lonego
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w umowie o dofinansowanie.

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

Refundacja

Pole: REFUNDACIA

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

do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/as Whniosek o refundacje.
Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

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

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

Idenbgfiloecis wnikesbou

‘Wikosssk: £ ollores o | 20015=01-01 oo | 201%00-31 Stavtus wriosky | W proggoleyaniu Hwmesr wwrisa

Rodraj wnlcalon o platnod!

4| 'Wnmsek o rabcrbe & Wniosek s refusdasc: o Wiicmek rorBcafpoy ralcrks Wnicesek spravendawery Winicmek o platnoss koo
LS

[ Projekt | Postep reocrowy Postep finansowy Informaicie Eafgcrniki
Postep roecoiwy realizach projpekita | Wakiadnibks prodiukite l Wakainis rerotabe ] [ Problesy napsthane w trakicke realrsc) progeliu Plasserwaiy procheg reslizacy

Eadanie Stan realesci

Pl

Inderia 1 Altywizecis s podstawsewych, gimnazisimych | ponadgimnazjalmych
Zadenie 2 Doplata do abonamenidw infemetovych

Todonie 3 Olablovnig

Koty potredeia
Progelc wapiliss sy 1 irodiciea Derapiiegs Fesdesrs Rarwos agaaslnegs w ramach Projrems Pamcs Teduicrns ha07 3013 Wiwewjas 508 L BEOT [ DOES-O1-13 §908)
Retundsci [ Ty
X —

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujace zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktore zostaty okre$lone w umowie/decyzji o dofinansowanie.
Jesli wramach 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 wskaznikow produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

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

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

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACII PROJEKTU

B > =

[ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Iataczniki
[ WskaZniki produktu ] [ Wska#niki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizagji projektu ][ L y przebieg real

Zadanie Stan realizadji

Aktywizacja szkét podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

/!

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytu,
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Postep rzeczowy realizagi projektu
Zadanie 1

Aktywizacja szkdt podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Stan realizacji

Zadanie 2 Doptat  Pole wymagalne.

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

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

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

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

wnioskéw czesciowych. Jezeli opisujesz stan realizacji we wniosku czeSciowym, w zakresie zadania realizowanego takze przez innego partnera, Twdj opis powinien by¢

odpowiednio krétszy.

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

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

Idenbyfiloeci whnksku

Whilosek ra okores o | 2005-01-01  deo | 2001%-01-31 Shatus veniosky W propootwaniu Hiuarme ¢ ey

Rodraj vniosku o platnos
4 Wik o ralcrbe & Witk o reifundiecjs & Wiliceek rochciajpoy ralcrks Wik spravesedawcey Winiceek o platnoss kbodormws)

M/ ® S

e e [ =

[ Pusiep recriry fealizacy projektu |m[ Wilkcanils rerultate | Problemy ssgodkiane w trabioes reabesc popelie l Planirwaiy prielesg reshrsa)i

Sednostia Wartodd osiggnests ‘Wartodd asiggnieta od Stapken
L Marwa wekainica == Wartodd docskowa o ol poceytku reakeach reakraci
L sprawandawcrym projekte (nerastajgoo) (%)

Liczba st | placdwek ksrtalcenia zavwodowege doposazomych w

programia w sprzet | matenaly dydaktycane nigzbipdns do reslec) &L 100 004,00 | 0,00 | 0,00 0.00
srinl opnia zewodovwego [zt

2 Powsierzchnia berendw imwestyoyjrych [ 150000 | oo0 | 0,00 0,00

H -

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

W systemie dostepne sgdwa rodzaje tabel wskaznikdéw a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia $srodkéw z ktérych finansowany jest Twdj projekt.
Jesli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:
L.P. — liczba porzadkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikdw wiasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
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WARTOSC DOCELOWA — System wys$wietla warto$é jakg zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz warto$é wskaznika, jaka osiagnate$/aé w okresie sprawozdawczym za jaki skfadasz

wniosek o pfatnos¢. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

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

Idembyfibsecjs wnilcskou

‘Whilnsek ra okres o | 2005-00-01  do | 2015%0-31 Status wiloshy W proygobeevania Hoamer wraesdog

Rodraj wnloeky o peatnodt
4 Winosek o ralcrke < Wininsek o refunadacs < Wndoeek rorciafpcy raborks WWimicesek spravesrdavwecry WWnicesck o platreods koo

[ Projekt Postep rrecrowy I Postep Fnansowy Enformarye T algcamik
[ Pofep Flerowy reslracy projeitu m[ Waksinls resuliatu Problemsy sapotians v tralics reslizscyi projelkhs " Plancrasry preebiey resliascj l

3 ‘s Wartadd suiggrecta w  Warlodd osiggecta od Shogeri
Lp Farwa w ad s !mﬂ um Wartodd docelowa akresn poczgths realiraci realiracy
L AprawardEmCTym propekty (naractajere) ]
K 40,00 Q000 Q00 [=F
Licrhen et w ey 50 Laf | wigton] objetych wepancem w programee w
[ - ol 0,00 (=¥ ==t 0,00
o 80,00 200 0,00 [Ea
K
2 Lizrha ma o it kwabfanoisch sl Tyoh wiguf oo w ir oor B "
(st oscby
o 80,00 00 0,00 000

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

mezczyzn oraz O —oznacza ogdtem (fgcznie). 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 wartos$¢ 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 wspoéffinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci.

WSKAZNIKI REZULTATU

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

t denbyfikescfs wkesdou

Wnkoselk ra okres of | 2015-01-01 oo | 20050031 Status wnioshy W prnygsievesne W variekog

Fosdzaf wndnabon o platmoest
< Wnmsek o ralcrbe | Wiz o refendascis & Wymiceselk rorcon fpey ralcrks Wmsicesarks s veo e awary W micassls O pda E el Booaoowny

H -

[ Projekt J Postep rrecrowy Postep finansowy J[ Informacje J l Ialycrniki J
L
[ Postep Frecaowy reabizacyi projelkiu ] Wakarni ki produktu Jm [ Problenry napoiikane w trakoe realizacii prope kb [ Plancaamy preebieg realizar)

" Wartedd osiggnicta w Stop
L. Harwa wikarmika Jef““ ] e Wartosdd docelowa wyniku srealsowania realizac
ry bazowa
projekin (%)

Liczha oedb, kbfine o GpUESICIENIL BrogramL i
& podishy prace lub kontyrugwaly zatrudrienic osoby 0,00 100 000,00 0,00 0,00

H =

Strona 68 z 314



Wskazniki rezultatu odnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektow osiaggnietych wskutek realizacji projektu, ktdre nastgpity po jego zakonczeniu (i w wyniku

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikow, poszczegdlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia $rodkdw z ktérych finansowany jest Twoj

projekt.

Jesli realizujeszumowe wspétfinansowangz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, System przedstawi tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzadkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

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

rozpoczeciem realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA - system wy$wietla wartoé¢ jakg zadeklarowate$/a$ w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU — jeili wprowadzany wniosek o ptatnoéé¢ jest wnioskiem o ptatnosé koricowa, wprowadz w tym polu

ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnietg w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

Tdenbyfiloscis wnkako

Wikosek ra olores udl 201401-01  deo | 2015031 Status wniosky | W proygotewani Vinammer ek

Rod raj weniosku o phatnaceit
4| 'Winosek o ralcrbs < Windomek o redfundasc o Wik roxkc oy ralicrks Winioesek spravesrdawery Wiiniomed o pha bt Rosfioowy

H =

| Prajekt | Postep reecrowy [ Postep finanscwy l | Infermacie | | Zalacaniki

[ Postep Frreceowy realizac) peojeitu ][ Wekiadna ki produbdu ] m [ Problenry napothkase w trabcie Fealizacy projekis J[ Manowamy preebieg realizacii |

Jednostks Wartodd osiagnietaw  Wartodd osiagnieta od Stopien
Lp. Narwa wakafnika ka Wartodt barowa Wartods docelowa okresie poczatkn realiraci realirachi
FY sprawordawcrym projekity (narastajgyoo) (%)
K 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00

Liczha cadh o nisiach lowalifkaciach, kidre
1 urysialy kvalfiacie b nabyly kompetenge  osoby M 0,00 43,00 0,00 0,00 0,00
P opuUSICReni programu [ssoby]

Q 0,00 B0,00 0,00 0,00 0,00

K 5000 | o0 | 0,00

Riczbea ool w wielas 25 Lt | whgced, kidoe
2 uryskaly knakfkace kb nabyly kampetencie  osaby M 50,00 0,00 0,00

Lo 20,00 100,00 0,0 0,00 -Z5,00

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

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

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

z wyjatkiem:

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? warto$é wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz
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wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

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

wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosc¢ tacznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

Idembyfibceciy wnicslon

Wolkosek raokres od | 2005-01-01 o | 2001%0m-31 Status wnicsdy W proygotewaniy Husmear sk

Rowdraj wnoeku o pha bt

4 Wnosek o ralcrbe < Wininsek o refundasci: < Witk rorboafpoy ralicrks Wik spraveosdawcry Wniceek o phabreods Rooeicows)
h,

H =

Frosest | | Fosten fnsasouy I peformacie l [ S
[ Pty rRechssy Fealitacy projehdy ” Wit frelie produic ] CELFT S T P robleny napokkane v irakoe Fealizacy projeice | Plassresy pepibeny Fealizaci
i Y % " s
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Wriosek za olkres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdenbyficsciy wikoskou

‘Wlosek za okres od | 200501-01  do | 20015031 hatus wlosky W proygotevaniy Harmer wrmibeshn

Rodraj woltsku o plytnosb

4 Winnsek o ralcrb < Winosek o refundacg: < Winioeek rorbciafpoy calicrks Winicesed spravecd awcry Winomeds o plakneods koorioomwy

Projekt ‘ I Postep finamsowy [ Informacje l l Zakycrniki l
[ Pty Feechrey Fealescy progesdu ” Wighoadredo produliu ]l LTSS LTI P rodsbeny napol hsse v lrakione reslizacy projeldu | Plancrmasy prrebesy realizaci

H r =

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

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

Jezelito Twdj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnosc koncows;
° rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;
° o ptatnosc koncowa dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

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

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

Todeen byl st o wimaboackous

Wrikesek fa ohres o | 20LFOI91L e | 20030 Rt wrieshu | W praygeimvana IPameer rson

Fosdra] wndos=ios o phatmod!

4 Wnosek o ralcrbe | Winiomeek o Felunadasci: < Wik ror ko ey ralicrks Wricesd o syveo el wory Winiceesk @ patnceis koo
e

[ Frojekt ] [ Postep namsowy ‘ I irlormade ] Fatacznda ]
I Postep reecrowy realisacii projekls J[ Wikafniki produlkis ][ Whikaeniki rerulbats ]l Problesry napotlkass w brakcis realisaci projekis J

(- 3

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

wniosku o ptatnosé. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

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

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

teden byfilachs varosdou

‘Wiicsek 72y okres od | 2005-01-01  do | 201%-0-31 Status oy | W proyoobwvann Himesr e kg

o] wnlioeku o phat-noeit
4 Wnosels o ralcrbs 4 Winiomek o refendascis < Wiceels rorBeafpcy ralbicrks Wanicerdk spravecrdaweny Wiicesedk o poda Erecelis Icsrioowy

H &=

[ okt [ ot e | | prfomaae [ S
Wepdatki rockcrane rpczattowo |[ hrﬂyfkuulﬂ'p| Iridla finansowasia wiydathcdme | Roskcrenie ralcrek

Import F pllad .

Poatep Faansowy |[ Dncacthead

@ =

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujacych zakfadkach:
Zestawienie dokumentow — tutaj wprowadzasz szczegdtowe informacje dotyczace wydatkow 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 —warto$ci tu wprowadzone pomniejszg/ powiekszg wartosci narastajaco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatnoé¢ w podziale na rézne 7rédta finansowania.

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

w ramach projektu.

Dochdéd — tutaj okreslasz rodzaj dochodu i jego kwote jesli w trakcie realizacji projektu wygenerowat on jakikolwiek dochdéd (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 okre$la instytucja z ktérg zawarte$/a$
umowe, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejsé proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzyma¢ dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatnosé, aby otrzymac wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajgce
nabycie i instalacje srodkow trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia
przelewdw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniates/as pracownikdw — niezaleznie
od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowa¢ petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji,

zawarcie uméw oraz wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panistwa.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposéb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgcy takg informacje.

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

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

utworzonych kontach.

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

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

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

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystos¢ i porzadek w catej dokumentacji projektowej
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 .. , 5 .,
Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz uzupetni¢ na dwa

Identyfikacja wniosku o o

sposoby:
‘Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku ‘
Rodzaj wnlosks o platnosé » poprzez import pliku .xls,
[¥] Wriosek o zalficzke 7| Wniosek o refundacj [ Wik e e [ Whiosek o 5 kofcowa
[ Projekt H Postep rzeczony ][ Informacie H Zatacentha } > poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
o [ — et [ ——" E—, e — ) systernu.
Import z pliku .xls . , . . , . .. .
4| s Wybierz sposob uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej odpowiada —
Q = bez wzgledu na to, ktdry z nich wybierzesz, zakres danych czy reguty
iniania niebeda sierdinic
. _— wypetniania ni ieroznic.
Lp. MNr dokumentu "Lﬁm"lrh Mﬁmﬁﬂ Dat;nm:t':“ﬁ Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi k:r:’::i:tu R ype a a € e a S e o ¢

Wybierajac uzupetnienie poprzez import pliku .xls mozesz wskaza¢

w odpowiedniej kolumnienazwy zatacznikdw —system zaimportuje je

+
N ....ccnic  zestavieniem dokumentdu.

Strona 77 z 314



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

Identyfikacja wniosku o o

‘Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku ‘
Rodzaj wniosku o platnosé
[¥]Wriosek o zaliczke 7| Whiosek o refundacje [~ Whiosek rozliczajacy zakiczke iosek sp [ Wniosek o 5¢ koficows

[ Frolekt ] [ Fostep rmeczow ] [ Trformacie } [ Zafacenild
o [ =

Import z pliku .xls

% | |5

o(:)

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia _ Numer Kwe
Lp. MNr dokumentu T dokumentu/ PESEL dokumentu Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Kontraktu

~ Zadanie 1 Szkolenia

J s st ) ey o [ ot

=

Import pliku xlIs —zacznij od eksportu wzoru pliku

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

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyskac¢ wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

»

Zalecamy, aby$ przed eksportem wprowadzit jedng
pozycje w Zestawieniu recznie - dzieki przyktadowym
danym bedziesz znat sposdb uzupetniania pliku,

logike oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

z powrotem do systemu.
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= IV

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje

Status wniosku | W przygotowaniu

Whiosek rozliczajgcy zaliczke

‘Wniosek sprawozdawczy

Numer wniosku |

e

Postep rzeczo|

Zestawienie dokumentéw

Import z pliku .xls

o | s

Lp. Nr dokumentu

v

Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi

Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 44 56.xls

[ = |

[C]Wniosek o platnos¢ koricows

Rozpoczeto pobieranie pliku:
Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44 56.xls

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (6,5 KB)
Adres; https://tst3.sl.gov.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

|

Zatgczniki

@ Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domysiny)

) Zapisz plik

Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

o (o]

brutto — Nazwa kosztu

T Zadanie 1 test

Wydatki
kwalifikowalne

J Fostep finansouwy

w bym VAT

Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie oddzielne
okno w ktédrym wskazujeszczy chcesz zapisa¢ 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

B E

Lp. Nr

dokumentu Datpkaty

Nazwa towaru lub ustugi

brutto

Kwota dokumentu

Kategoria kosztow
— Nazwa kosztu

kwali

Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz
poprzez funkcje Import z pliku xls.
Po wyborze wskaz

funkcji  Przeglgdaj

plik .xIs, ktéry chcesz zaimportowad.

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

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

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

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

w projekcie.
Import z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
| |>~% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej
i, I} umowie wybierajac funkcje Dodajw

% systemem i import z pliku .xls:

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

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

¥ Zadanie 1 Prace przygotowawcze

z numerem 0O dotyczy kosztdw posrednich.
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Ho

Zadanie 1 Wdrazanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu

NIP wystawcy/ PESEL

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

| nre N

Data wystawienia dokumentu

Nazwa towaru lub ustugi

o

Faktura korygujaca

Data zaplaty

L+

Zakres dat

Numer kontraktu

Kwota dokumentu brutto

Kwota dokumentu netto

| 0,00 0,00
Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu Wydatki ogdtem ‘Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ [ 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu
| nie dotyczy v 0,00
Uwagi
&

Zatgcznik

MNazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

W otwartym oknie Zestawienie dokumentéow
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposdb
aby ufatwié 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.

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 znakow
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NIP wystawcy/ PESEL

NIP v

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

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

wartosci:

e NIP
e  PESEL
e Nrzagr.

e Niedotyczy
oraz

pola szczegdtowego, ktore musisz uzupetnié w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

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

e  PESEL - jezeli wystawca dokumentu jestosoba prywatna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej
podaj jej numer PESEL;

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

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

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

wprowadzonych danych.

[C] Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujgcym dla innego dokumentu
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wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujacg 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 korygujaca powiniene$/as wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentdéw poza systemem i import z pliku .xls:

Wybierz T (odpowiada wartosci ,tak”) - jesli wykazany wzestawieniu dokument jestkorygujgcym dla innego

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

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

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzacq 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 wybor

z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.

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

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

I— 6 [] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego.
Mozesz wybra¢ okreSlong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej nizjednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych datzaptaty

_ < o _ _ [[1Zakres dat
za pomocg ikony lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu jezeli

data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty 6

Uzupetnianie pliku Zestawienia 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 zaptaty nie uzupetniaj danych winnych kolumnach.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPELNIANIA DANYCH DLA

DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

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

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

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

W tym polu podaj kwote netto, na jaka opiewa wykazany w zestawieniu dokument (réznica pomiedzy
wartosciami bruttoi warto$ciami netto wynika¢ moze wytacznie z wysokosci podatku VAT). Jesli rejestrujesz
dokument, ktory nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu

brutto.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFS.

Kategoria kosztow - Nazwa kosziu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepng liste kombinacji kategorii kosztéw z przypisana do niej nazwq kosztu zgodnie

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

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

wartosci.
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
| =] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 &

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

pomocy funkcji Dodaj Iul
Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji wartosci kategoria kosztéw — nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych kwot w polach: wydatki ogéfem (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 us uniecia6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych przypisanych

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

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

Wydatki ogétem Pole: WYDATKI OGOLEM
| 0,00

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

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

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFS.
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Wydatki kwalifikowalne
0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

Pole: W TYM VAT

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

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

W przypadku niekwalifikowalnosci VAT pozostaw wartos¢ domys$ing ,,0,00”.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania (rozumianego jako iloraz dofinansowania
i wydatkdw 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 okre$lony w umowie, mozesz
edytowad te wartos¢ (w szczegdlnosci w przypadku wniosku o pfatnos¢ korncowa, kiedy wartos¢ wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie

dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepna liste kategorii wydatkdéw, ktérych postep realizacji zobowigzany jestes

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

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwos$¢ dodania
W

-
kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Doda, -

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkdéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktorg wykazate$/as w polu
wczesniejszym i za ktoérej monitorowanie jeste$ zobowigzany na podstawie zapiséw w umowie

o dofinansowanie.

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

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

Pole: UWAGI

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

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

e Wysoko$¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszyte$/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates/a$ 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 srodkdw zaliczki czy podlegaé¢ bedzie refundacji

(jesli dotyczy).
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Zatgeznik

Nazwa pliku Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Pole: ZAtACZNIK

W polu masz mozliwos$¢ zatgczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.
Mechanizm wyboru plikéw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dotgczanie plikéw do systemu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentdéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

kolejnych wnioskdw o ptatnos¢) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigza¢ ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).
W trakcie importu Zestawienia dokumentéw z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zatgczniki o wskazanych przez

Ciebie nazwach:

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

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

zatacznika wskazanego do importu).
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Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super" wskazanego w importowanym zestawieniu

wiydatkdw.

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

W tej cze$ci znajdziesz informacje dotyczace wydatkdw zwigzanych z kosztami po$rednimi/ogdlnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu moga by¢ rozliczane za pomocg trzech rodzajéw ryczattu:

e stawek jednostkowych,
e kwot ryczattowych oraz

e stawek ryczattowych.
Jezeli zgodnie z Twojg umowag rozliczasz wydatki za pomoca jednego z wyzej wymienionych ryczattow, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.

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

Tabela zawiera dane zgodne z umowg zarejestrowang w systemie.

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

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zalezg od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.
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Zestawienie dokumentow Wydatki rozliczane ryczattowo [ Zwroty/korekty ] [ Zrodia ia wydathow

Lp.

ot e | pote oy || o |
A Kategoria 5
N Wydatki ~ ™ - ‘Wydatki w
Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu alifikowalne p “mio;._l‘ ramach fimitu

¥ Koszty posrednie

Jezyk angielski 0,00 0,00

Nie dotyczy 0,00
60,00

Biuro aktywizacji liczba 0s6b,

Hazwa Wartosc
wskaZnika wskaznika
0,00 0,00  HNie dotyczy 0,00
ktdre
otrzymaty
wsparcie

Suma:

‘0gotem wydatki rozliczane ryczattowo

Rodzaj ryczattu

stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Hazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu

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

NHazwa wskaZnika

liczba osdb, kidre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczaftowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy

wskaznikéw, ktére zgodnie z umowa musisz osiggnac, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymacd

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

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

wniosek o pfatnosé.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

jaka zrealizowate$/a$ w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek o ptatnosé.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

Jezeli edytujesz wiersz 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 ktore

powiniene$/as osiggnaé zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych
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dotyczacg kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

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

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych
dla danej pozycji oraz poziomu dofinansowania okreslonego dla danej Nazwy ryczaftu 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¢ koncowg, kiedy wartosé wyliczona
przez system powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okre$lonego w umowie o dofinansowanie

dla danego ryczattu).

Kategoria podlegajgca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepng liste kategorii wydatkéw, 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 wydatkdw masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji

Strona 95 z 314



przy pomocy funkcji Dodaj l“l

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

Wydatki w ramach limitu
| 0,00

ZWROTY/KOREKTY

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkow jaka jest powigzana z kategorig wydatkow ktérg wykazate$/as w polu
wczesniejszym i za ktdrej monitorowanie jeste$ zobowigzany na podstawie zapiséw w umowie

o dofinansowanie.

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

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

Ta cze$S¢ wniosku o ptatno$¢ zawiera tabele w ktorej mozesz

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajaco dla projektu.

Jezeli we wcze$niej ztozonych wnioskach Zle przypisates/as wyda

konieczne moze byé dokonanie odpowiedniej korekty w warto$c
Wartos$ci wpisane ze znakiem ,,-” pomniejszg kwoty narastajaco.

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajaco.

dokonywa¢ korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktérej system

tek do zadania, kategorii kosztéw, kategorii podlegajacej limitom lub btednie przypisate$/as kwote wydatku,

iach narastajaco.
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Jezeli we wcze$niejszych wnioskach o ptatnos¢ rozliczyte$/as wydatki ktére zgodnie z aktualng umowa nie powinny byé rozliczone, w celu odzwierciedlenia prawidtowego
postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszen w zakresie wydatkow rozliczonych w poprzednich wnioskach (np. stwierdzone zostaty

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

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

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

| Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki
[ Zrédia finansowania wydatkow ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

[ Zestawienie dokumentow

Numer wniosku o

Y . . . tki
platnosé, w Kategoria kosztow - Numer Wydatld Wydatk Kategoria R
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ - Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogdtem kwalifikowalne R ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu limitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- . Zakup Srodkdw trwatych -

1. AJ20/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 3,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00

B /=<

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

Aby edytowaé dodany wczesSniej wiersz zaznacz wiersz ktory chcesz edytowac i wybierz funkcje Edytuj /
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Mozesz tez usungé wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktéry chcesz usungé i wybierz funkcje Usuhé

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktérego Wskaz wniosek o ptatnos$é, w ktdrym dane powinny by¢ skorygowane.

datek zostat rozliczon
rﬁr Y E' Whnioski z nadanym numerem identyfikowane sg poprzez numer, wnioski nie posiadajgce numeru (np.

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

Iadanie Woybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowa¢ dane. Na liscie zobaczysz zadania z wersji umowy do ktorej
E tworzysz wniosek o pfatnosé.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztuf Wybierz kombinacje Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu

Nazwa ryczattu wybrates$/a$ zadanie, ktére  zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane

|E| za pomocy wydatkdw rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednia Nazwe ryczaftu (w przypadku

koniecznosci skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo).

Mumer dokumentu Jezeli korygujesz pozycje dotyczaca Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskazaé numer

dokumentu ksiegowego, ktorego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowigzkowe,
jednakze Instytucja z ktéra podpisates/a$ umowe moze wymagac, abys przypisat korekte do poszczegdlnych

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

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

Wydatki ogotem Wpisz warto$¢ wydatkdéw ogdtem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz
| 0,00

skorygowa¢ wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we

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

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

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

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFS.

Wydatki kwalifikowalne
0,00

Wpisz warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowac¢ wybrane Zadnie i kombinacje

Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszyé kwoty narastajgco, to wpisz wartos$¢ ze znakiem ,,-”.
Wartos$ci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajaco.

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

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

Dofinansowanie

Wpisz wartos¢ dofinansowania, o ktdrg chcesz skorygowac¢ wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

- Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o pfatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszyé kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,,-”.
Wartos$ci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajaco.

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

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

Kategoria podlegajaca limitom

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

korekty — wybierz poprawng kategorie podlegajgca limitom.
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Wydatki w ramach limitu Za pomocy tego pola mozesz skorygowaé warto$¢ wydatkdw podlegajgcych limitom dla wybranej

I 0,00 we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartos¢é wydatkdw, o ktdrg chcesz skorygowa¢ wybrang

kategorie podlegajaca limitom we wskazanym wniosku o ptatnosé.
Jezeli chcesz pomniejszyé kwoty narastajgco, to wpisz wartosé ze znakiem ,,-”.
Wartos$ci wpisane bez znaku ,,-” powieksza kwoty narastajaco.

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 podlegajgca limitom Wydatki w ramach fimitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkow
INie dotyczy E| | IZI,IZIIZI| 6 -
Kategoria podlegajaca fimitom Wydatki w ramach fimitu masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodc.,ll.“I

| =] | 000 @

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkow konieczne jest uzupetnienie

W 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

podlegajaca limitom —wydatki w ramach limitu).

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.
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ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na réine zrédfa finansowania, odpowiednie dla funduszu

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

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

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

Np. beneficjent bedacy JST realizujacy projekt wspdtfinansowany 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 7rodta finansowania:

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki ogotem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki ogdtem 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 wskazac zrodta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczaftowo.

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

z ktérych zostaty sfinansowane wydatki.

Jezeli jedynym 7rédtem 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 pafstwowa jednostka

Strona 101 z 314



budzetowg a oprocz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzet paristwa.
Wkfad wtasny powinien zosta¢ rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktdrych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujace pozycje:

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘
Zestawienie dokumentdw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty/korekty ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

—

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

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

Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych inie ma kolumny Wydatki ogétem.

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

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczace otrzymanych $rodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny
stan rozliczenia tych $rodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych $rodkach, kwotach niewykorzys tanych zaliczek, ktére zwrdcites/as
na konto instytucji orazrozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ system prezentuje kwote zaliczki, ktéra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza

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

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

H o

‘ Projekt | ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy | Informacje ‘ ‘ Zalgczniki |

[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty fkorekty ][ Zrédta finansowania wydatkdw ][ Postep finansowy ][ Dochéd ]

Kwota dofinansowania

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

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

4 P =

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone $rodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz
taczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktore otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj

o wartos$¢ srodkdw, ktére zwrdcites/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymates/as$ jeszcze zaliczki
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w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystates/as $srodkow przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz tgczng
kwote zwrdéconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskéw o ptfatnosé). Jezeli nie

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

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartosc¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

Jezeli w uzupetnianym przez Ciebiewnioskurozliczasz wczesniej otrzymang zaliczke, w tym polu wskaz
kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajacg poniesionym wydatkom, ktdre

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

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

przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Odsetki naroste od srodkow zaliczki

Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu $rodkdéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym

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

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

w tym zwrdcone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosé  Jezeli w uzupefnianym wniosku o pfatnosé wykazates/a$ odsetki naroste od $rodkéw zaliczki,

oraz dokonates/as zwrotu tych odsetek na konto instytucji w tym polu wskaz kwote dokonanego
zwrotu. Jezeli od otrzymanych $rodkdéw 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 narastajaco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym wniosku w podziale na wydatki ogdtem (nie dotyczy projektdw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego), wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. System prezentuje tez procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkow
kwalifikowalnych narastajaco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane sg dla poszczegdlnych
pozycji, dotyczacych wydatkdw rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegélnych zadan jak i catego projektu.
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Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy | Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zalaczniki

=
Postep finansowy

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

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkdw okreslona w zakresie Kwota wydatkdw narastajgco  Kwota wydatkéw w biezgcym % realizacii
ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu wniosku e
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
Ogdtem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00

T w ramach kategorii kosztow

Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria 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$¢ wniosku o ptatno$¢ zawiera informacje dotyczace dochodu. W tabeli wykaz dochdd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o pfatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzadzenia 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 rowniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze wprowadzone
przez Ciebie kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktore zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod

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

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

wydatkéw kwalifikowanych do wydatkéw ogoétem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.

=) - Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

{ Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy [ Informacje } [ Zalgczniki ] e I ]

funkcje Dodaj I“'l

[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty /korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy }

- Rodzaj dochors , :v"‘;“‘i - , ot Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
atki dofinansowanie
) dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
/@
dochodu.
=) =
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/as dochdd, w polu wskaz zrodto 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 ktdérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszyé 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 pomniejszyé dofinansowanie
I 0,00 we wniosku o ptatnosé. Wartos$é ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajacej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéow 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 dotyczacym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi, do czego

zobowigzate$/a$ sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

= =

[ Projelt } { Postep reeczowy ] [ Postep finansony } [ Fetacenid

Polityki wspélnotowe

+ Informacje o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych

jekt jest reali y zgodnie z zasadami polityk wspol ych

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisaé, na czym polegaly nieprawidlowosci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze

System domyslnie potwierdza, iz projekt jest
realizowany zgodnie z zasadami  polityk
wspolnotowych. W przypadku nieprzestrzegania
polityk UE (tj. odznaczenia widocznego checkboxa),
nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
ewentualne odstepstwa oraz wskazaé¢ podjete
dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakoéw.
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Polityki wspélnotowe
+ Oswiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, 2 zgodnie z moja wiedzg:

* wydathi wskazane we whaiosku Jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszystiimi iednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;
* infermacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie edzwierdiedlajg rzeczowy i finansowy postep realizaci projektu;

* we wniosku o platnosc nie porminigte Zadnych istotnych informacyi, ani nie podano nisprawdziwych informacji, ktdre moegfyby wpfynac na ocene prawidfowosd realizacji projektu oraz
finansowego f reeczowege postepu w realizacyi profektu;

Jestem swiadomy edpowiedzialnosc karnef wynikajgcej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczgcej poswiadczenia nigpravedy co do okolicznoscl majgcef znaczenie prawine.

Oswiadczam, ze dokumentacia 2wigzana z projektem preechowywana jest w

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci
wniosku, poniewaz musisz by¢ Swiadomy
odpowiedzialnoscikarnej dotyczacej poswiadczania

nieprawdy.

W tej cze$ci 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 cze$¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku, ktérych zgodnie z wtasnym wyborem nie wigzesz z konkretnymi pozycjami

Zestawienia dokumentdw.
v [=5)
HMve

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

Mechanizm wyboru plikow oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dotgczanie plikéw do systemu.

Rozpocznij dodawanie zatacznikdw przez wybor funkcji Dodaj

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

{ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informacje
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt
1 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:46
2 inny plik.txt Inny plik+modyfikaca Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:52

dodatkowa
informacja_KOWALSKI txt

4 Kontrakt 2.bxt

dodatkowa
informacja_KOWALSKI

Kontrakt 2

Inne dokumenty

Kentrakty

2018-01-24 12:10:59

2018-01-24 12:11:05

Kto utworzyt

Zalgcrniki

Niezawodny Tester

Niezawodny Tester

Niezawodny Tester

Niezawodny Tester

Po zataczeniu pliku mozesz doda¢ kolejny, badz
usungc lub podejrzec¢ poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

e Dodaj A
. Usuri6

3
®  Podglgd —*
Uwaga!

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

z zadnym dokumentem.

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

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.

4.3. Obstuga wniosku

SL2014 dajewiele mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego wniosku o ptatnos¢. Funkcjonalnoscite zostaty opisane ponizej.

4.3.1.

Sprawdzenie poprawnosci

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

funkcje Sprawdz
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Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o ptatnosc.

= ES Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
) :
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu HNumer wniosku I:

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

p

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.

SR U camsng WInUSER U TEIunuaLy WIIUDER IO gLy cauLsng WWIUDER SprawuIuawLsy WINUDER U pratus Ry
ﬁ
Projekt | Postep rzeczowy ‘ | Postep finansowy | ‘ Informacje ‘ | Zalgczniki
R Dla wniosku nie stwierdzono zadnych biedow/ostrzezen. Wniosek moze zostac przestany do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskdw.
jektu
o
Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczeristwa
POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
anie
kwalifikowalne 0,00
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie wyswietlajgc
na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedow w tabeli. Btedy s oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje rowniez ostrzezenia nieblokujace mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢. W odrdéznieniu do btedéw sg one oznaczone kolorem pomaranczowym.

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

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

W ramach wniosku o refundacje/rozliczajacego zaliczke konieczne
jest uzupelnienie tabeli Zestawienie dokumentdw

< e I S potwierdzajgcych poniesione wydatki iflub Wydatki rozliczane
ryczattowo,
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
B I Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [[] Whniosek o ptatnosc koricowa

“ ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki

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 |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o pfatnosé, nalezy przekaza¢ go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zt6z 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

216z 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 btedéw, aby przesta¢ go do instytucji musiszgo podpisac. SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnos¢ poprzez profil zaufany ePUAP

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

Nie ma mozliwosci przekazania nie podpisanego wniosku o ptatnosc.
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Wniosek o ptatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie

Hozenie WHP

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 Zt6z 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

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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S 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

Jacvi oz . Jalesnodci
Informacje dofaczone do dokumentu autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci od

Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014. . . , L,
kanatu informacyjnego, ktéry wybrate$/a$ podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ podpis
£ Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujac
zo.st_a#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole

ponize]. go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac

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

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestracii profilu

@ 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§ wiasciwy kod, system

zaprezentuje komunikat o wudanym 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 wysyfce do instytucji.

I Sposob podpisu dokumentu

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé¢ opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

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

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

[ Continue ][ Cancel |

Jesli system wysSwietli okno Security Warning

wybierz Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

z_—_i: > Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
e

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

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

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

v More Information | R || cancel |

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

for apps from the publisher and location above.
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Nsvec;ty Warning Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

I = 1 o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
“dy Allow access to the following application from this web site? . : : o
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

Web Site:  https://szkol.sl2014.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 ]

() More information
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.PIN do Kluza u Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,
podpiszesz wniosek o ptatnosc.

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

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies 5.A.,C=PL

Gprowadi PIN do klucza | i I

12
s

Trwaty PIN
[T] wigcz ijgraniczony czasem (w minutach) ‘] 10 =
Akceptuj [ Anuluj ]
E
wniosku poprzez wysSwietlenie komunikatu na

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

:l m
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B I T T 7 T I
B _

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

B m m

n

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddédw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwaé prébe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania wniosku 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 Twdj adres e-mail
wskazany na liscie oséb uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomoca ktérego podpisujesz

whniosek.
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‘ ) Wiadomoscé automatyczna z Aplikac)i Obstugl Wnioskow o Platnoscé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
centralny system teleinformatyczny
W

o lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomo$E autoryzacyina.

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

VYqCIH

Wiadomosé wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Skopiuj  kod autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

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

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

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybor 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 wyglada tak:
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Komunikat

Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego.
Status podpisu: Zweryfikowany

Podpisany przez: E=01234568789@s|2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

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

f [=]
|

4.3.4. Zapis wniosku

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazyte$/as zrobié i kontynuowa¢ 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

B/ »

“ [ postap racczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformacie

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

u

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, kté re majg wptyw na dane we wniosku, zostaniesz

o tym poinformowany stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie w chwili otwarcia wniosku je$li zmiany na umowie zostaty wprowadzone po jego

utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku

=
W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowa¢ zapisany formularz poprzez wybor funkcji Drukuj ==

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 wczesniej wniosku, ktdrego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ edycji wnioskdéw o statusie

Z

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

W przygotowaniu, Poprawiany.

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

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

o

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

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatnos¢ polegata na odznaczeniu wczeSniej zaznaczonego rodzaju po wyborze funkcji ZatwierdZ system prezentuje komunikat
ostrzegawczy informujacy o tym, ze zakres danych jaki byt powigzany z odznaczonym rodzajem wniosku nie bedzie dostepny do edycji na zaktualizowanej karcie wniosku,

a dane jakie zostaty tam wprowadzone zostang utracone.

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 cofnac sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

1
Jesli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapi®z , to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer
projektu] za pomocga funkcji Powro't<§ skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.
£y = Whiosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28
- ™y
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 platnosc koricowa
AN A
Projekt ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki \
Numer umowy/ decyzji |POWR.01.01.01-00-0002/14-00
Nazwa Beneficjenta PAN UMOWA _
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 mozliwo$¢ potwierdzenie wyjscia z wniosku po wyborze opcji TAK lub powrotu do karty wniosku w celu jej zapisu i ponownego wyjscia po wyborze opcji NIE.
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4.3.7. Usuniecie wniosku

W kazdym momencie masz mozliwos$¢ usuniecia zapisanego wcze$niej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ usuniecia wnioskéw o statusie

W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.

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

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

Whioski 0 ptatnosc ‘ Korespondencja

Y=

Tamowienia publiczne

‘ Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

NHumer wniosku Whiosek 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 pomoca statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi.

Aby rozpoczac¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |Z Uzycie 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, ktore mogty ulec zmianie, jezeli byty modyfikowane

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystgpi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajacg Twoj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajacych poprawy.

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

Poprawa wniosku mozliwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za wernyfikacje Twaojego wniosku.

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

Uwaga! Jezeli korzystasz z funkcjonalnosci rozliczania projektéw w formule partnerskiej i chcesz poprawic¢ wniosek zbiorczy mozesz wycofaé wnioski cze$ciowe —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 pfatnos¢).
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4.3.9. Podglad wersji wniosku

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

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

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$é zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.)

poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn %

e
=

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia Data zaki_mcz_c_anm
weryfikacji
[=5)
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 whniosku

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

)

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd

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 J ) Zatwierdzony 2015-11-09

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

Strona:

SL2014

aplikacja gtdwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Miniejszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 (2015-07-06 10:04:59) przez instytucle
’ ; whigsku o ptathosé za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacgi
obstugi wnioskdw o ptatnosc stanowigoe] czesc  aplikacgi
gtawne] centralnego  systemu  teleinformatycznego  przez
w imieniu beneficienta SR v

rarnach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
el18fcad20ba48e45220fb4c3455887306646d3c760107911264h0
020fa572cd64ac75502380d9b59d821 12616 4cef700befo530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

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

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

w poprzednich czesciach instrukcji.

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

wystepuja:

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

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

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

Partner wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czeSciowe wnioski o ptatno$¢ do Partnera wiodacego. Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (facznie z tym,

ktéry utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosé.

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

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

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

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

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni
4 N

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

S
‘ Zamodwienia publiczne

\ J=

Data zakorniczenia

NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

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

Aby rozpoczac tworzenie wniosku o ptatnos¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc owidoczn.al w tabeli.

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

partnerskiej - opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.
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5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosc

Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie —jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatnos¢ do instytucji i zarzadza czeSciowymi wnioskami o ptatnosc.

Jezeli Partner wiodacy uzna, ze cze$ciowy wniosek o pfatnos¢ jest poprawny, aby mégt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz

Jezeli natomiast ocenia, ze czeSciowy wniosek o ptatnos¢ zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatnosé do instytucji, moze wniosek wycofa¢

poprzez funkcje Wycofaj wniosek @
W rezultacie, partner moze poprawic¢ danei przekaza¢ swoj wniosek cze$ciowy ponownie do Partnera wiodgcego.

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzysta¢ réwniez sam partner (i poprawi¢ swdj czeSciowy wniosek o ptatnos¢ przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodacego,

a nastepnie przekaza¢ go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Partner wiodacy w projekcietworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobic¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé . widoczng w tabeli.
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@ 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 Identyfikacia wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc) SL2014 wyswietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych cze$ciowych wnioskdéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o ptatnosc

© €

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

e

Partner wiodacy wskazuje, ktdre cze$ciowe wnioski o ptatno$¢ majg wejsé w sktad wniosku o pfatnos¢ do instytucji. Swoj wybér potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnosé, ktéry mozna edytowad i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie

wniosku o ptatnosc.

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

”

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

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentéw z instytucjg, ktéra jest odpowiedzialna
za weryfikacje Twoich wnioskow o pfatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowa, jednak korzystajgc z tego modutu

systemu, masz zawsze pewnosc¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wlasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentow przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktérg podpisywates /as umowe o dofinansowanie.

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

Korespondencja jaka prowadzisz, odbywa sie wytacznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt

a Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

F o

e
Korespondencja [ Harmonogram ptatnosci

o |
2SS E

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienia publiczne

Whioski o platnoéél

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

1 Dane do poprawy we WHP 1
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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 Wyslane —zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

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

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

SN N N N N N N NN

Odpowiedz
Poszczegdlne funkcje orazich dostepnosé w zaleznosci od folderu i rodzaju dokumentu opisalismy w dalszej czesci Podrecznika.

Widok w module Korespondencja dzieli sie na dwa zasadnicze elementy:

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

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

System umozliwia Ci przesfanie 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 T

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

Kopie robocze ]

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Przychodzace (4)

(oo |

SV E

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 zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

[+

Dokument nie zostat podpisany

e | s

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

przez system i nie musiszich juz uzupetnia¢ —sg to pola wyszarzone.
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Mumer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma - maksymalnie

I 50 znakéw.

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

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

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

El 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.

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakow.
Zatgczniki
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

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

Szczegdtowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotfgczanie plikow do systemu

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

W']ﬂl_] ﬁ m Wyslij — jej wybor powoduje wywotanie okna podpisu i wysytania pisma; bez podpisu pisma nie masz mozliwosci

wystania dokumentu. Ta funkcjonalno$¢ 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 wybdér powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

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

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

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

Kopie robocze

Przychodzace (4) [ Wystane ]

S VE

Lp. Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

W otwartym oknie Wiadomosé musisz uzupehic

I"ategmia focespondencyl 3 wymagane pola - Kategoria korespondencji,
Temat Temat oraz Tres¢.
Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zalgczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyl

| |

L+
e =l ==l
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Kategoria korespondendji W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy takg kategorie korespondencji, ktora

El najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

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

opiekuna projektu z prosbg o rozszerzenie tej listy.

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

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

v

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

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

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

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w folderze Kopie robocze

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne daneniesg

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

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

Wybor funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomos$ci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki
Y
M

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 dokumentow

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

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

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomos$¢ znajdujace sie w folderze Robocze moze by¢ wystane do instytucji poprzez funkcje Wyslij.
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6.1.6. Usuwanie dokumentéow

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

-

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

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

6.1.7. Wystanie pisma
SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany 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 zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt Aby DOd pi sac pismo, po uzu pe{nieni u ws ZVStkiCh

I wymaganych pél wybierz funkcje Wyslij.
v

Dokument nie zostat podpisany

[ m
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Sposob podpisu dokumentu

i@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

() Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

&

. Kolejne
podpisy
A

b1

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

Anuluj

ePUAP

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

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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S 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

Jacvi oz . Jalesnodci
Informacje dofaczone do dokumentu autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci co

Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014. L, . .
wybrate$/a$ podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujac

Musisz potwierdzi¢ podpis
£ go przestanym kodem i zakoriczy¢ wybierajac

zo.st_a#a_ wiagnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize;. funkcje Zatwierd:?.

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

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestracii profilu

@ 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§ wiasciwy 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,pozwalajacy od razu przestaé

dokument.

Wybdr Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybdr  Tak spowoduje przestanie pisma

do instytucji.
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Wiadomosc zostata wystana do instytucii.

20

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wys$wietlonym na ekranie.

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

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 pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.

Strona 153 z 314



W rzypadku wyboru certyfikatu
Potwierdzenie kodu jednorazowego. preve Y Y

niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada

i i j. Syst t Twoj ad -mail
Podpisanie dokumentu wymaga dedatkowej autoryzadji. Ma adres email podany na etapie NI€Co Ihacze). system wysyla na fwoj adres e-mal

podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Panstwa wiadomosc wskazany na liscie osob uprawnionych, bedacej
zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu

specjalny kod, za pomoca ktérego podpisujesz
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwo wiadomosci z kodem autoryzadji, prosze o kontakt dokument.

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

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

AN . o o i - Skopiuj  kod autoryzacyjny z  otrzymanej
[ ! | Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskdow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03

\ ' centralny.system_teleinformatyczny . ;.

. Do lukasz hawryluk wiadomosci.

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyina.

Kod antorvzacyjny or 1 z dn. 2016-06-03:

W celu unikniecia pomylld przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego. zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacii kawiszy Ctrl+c) a nastepnie whlej (przy pomocy kombina
w rubryce kodu.
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Podpisany dokument zostat przestany.

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

o podpisie dokumentu i wysyice do instytucji.

Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybra¢ opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r N

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

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

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

[ Continue H Cancel

Jesli system wysSwietli okno Security Warning

wybierz Continue.

Do you want to run this application?

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

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

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

v More Information [ Cancel
N P

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

apps from the publisher and location above.
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B

Secunty Wamiﬁg

|

Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

y= y 5 M3 . ) o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
Udw Allow access to the following application from this web site? ) ) , , ,
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

Web Site:  https://szkol.sI2014.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

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Wystawca certyfikatu

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

CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies 5.A.,C=PL

| Wprowad PIN do Klucza |

=

Trwaty PIN

e ——

[ wigcz j‘Ograniczony czasem (w minutach)

Akceptuj

[

Anuluj

)

2
i

101%]

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuyj,

podpiszesz pismo.

Podpisany dokument zostat przestany.

H

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma oraz

przestaniu dokumentu do instytucji.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktérg podpisates /as umowe . Aby utatwic¢ Ci zarzadzanie korespondencjg, w systemie
zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujacych sie w folderze Przychodzace, zgodnie

zrozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktdrg reprezentujesz.

- - Data . , . , PR
Lp- Temat Numer pisma ML Yy wplywu b Aby nadaé/zmodyfikowaé¢ nadany wcze$niegj

Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11 #

numer wybierz funkcje Nadaj numer @

)& H S
o|&r B S
Instytucja

Zarzadzajgca POPC

Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Mumer pisma Nr kancelanyjny
Brak Brak
Kategoria korespondencji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatagcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

I
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. Wyswietlone okno zawiera 3 ola do
y i i p
uzupetnienia.

Numer pisma Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pdl:

I e Numer pisma
Nr kancelaryjny

Informacje dotyczgce pisma

e Nr kancelaryjny

m

Mumer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okre$lony przez siebie numer pisma -

|| maksymalnie 50 znakdw.

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

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

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
e,

Mozesz uzyskac¢ potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybér 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. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzace mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystac¢ z tej funkcjonalnosci,

=

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Data
wplywu

1 Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11

Podpis

« Slg
(+ L W

Instytugja

Zarzadzajgca POPC

Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Numer pisma Nr kancelaryjmy
Brak Brak
Kategoria korespondencji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| | | |

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomos$¢ tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentow.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomo$¢/Pismo widoczna jest tre$¢ ostatniej wiadomos$ci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscig

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

R

Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wysfane. Aby skorzystac¢ z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Druku, =

Wybdr tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podglgdu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym lub wydrukowac.

Podglad wydruku

Skala automatyczna =

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

2015-01-22

test

mn

INFO PROJEKT SP. 20, O,

16-300 AUgUstow
Liczalna 45

test

fest

Strona 163 z 314



7. Harmonogram ptatnosci

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

Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykracza¢ poza ten okres.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
E 1 “ ;.! FIVJERL FULMRUV. UL .UU-UU-UUULJ 1.J

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemoéw informatycznych

aa T
‘ Whioski o platnosc H Korespondencjz Harmonogram ptatnosci Idon'ltorowan'le uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
g, -
[7] PokaZ/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ekran na ktéorym znajduja sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajaca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegétowe —tabela zawierajaca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz warto$ci kwotowe

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

ad B FiI'VvjChllL FWinG.Uw. UL, UuTuUuTuuu L 4, . .
j \@% J Aby rozpocza¢ tworzenie harmonogramu, wybierz

|/ e \I

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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Winloeshd o platnodd Korespondencla ]I Mondorowsnke e estnibce ][ Baza personchy Pamedwienka pablorne ] Po wyborze teJ fUnkCJI SyStem Inicjuje tabel €
w sekcji Dane szczegdtowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Polcat | ukry] archiwalne
Data preestani Data ratwierdrenka Wydatid kwalfikowaine Dofinansowank: Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes¢ Informacje ogdlne z

Wersja Status

karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktérych prezentowana

jest informacja nt. oséb ktore tworzyly i/lub edytowaty dana

- wersje harmonogramu.
Renke

Dol diesadnie
Wwsartal Minslae Whyrlatll Inamliinsalng T e ——

Muswa pliku Mawa cabeniles Wihy wlworoyd Wlu wiwur ol

b Ialarmadis ogélen 7 kirly vy

Whydatki kewaBlEowalne Il el
1 300 000,00 L 300 DI, 04
Kb whworeyl Koy utworzyt Kt modyTkowad Koty meodyfiloowat
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Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegétowej, wybierz

=y

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne funkcje Dodaj L+ ]

MNazwa pliku Nazwa zatgcznika

+

Dodaj kwartat W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegétowe.
HO
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 aktualizowanekolejnym kwartatem w kombinacji z wlasciwym rokiem.

[T 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 kwartatéw.

Pazdziernik Listopad Grudzien Lo L ) L. ’ .
Jezeli w ramach danego kwartalu znajdujg sie miesigce ktore 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 warto$¢ wszystkich wydatkdw w projekcie
r

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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Wprowadz planowang wartos¢ catkowitg wydatkéw kwalifikowalnych

Wydatki kwalifikowalne 0,00
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: | Wprowadz planowana warto$¢ 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 sktadania
) wnioskow o pfatnos¢ ustalonymi z instytucjq udzielajacg wsparcia.

0Ogétem | 0,00,

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 doda¢ wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Aby przerwac¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.
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Wersja Status T e s Data zatwierdzenia Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

W przygotowaniu .
B Mozesz teraz:

7
J
o Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HMOw» (=
e  Usung¢ kwartat poprzez funkcje Usun

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne - =

o Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Doda;

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dotaczyé wiele plikow.

Razem dla rok 2018:
. Szczegétowy opis dodawania zatacznika zamieszczono w rozdziale 2.9
Ogdtem:
Dotqgczanie plikow do systemu
Mazwa pliku Nazwa zatgcznika
I MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU
o WYPEENIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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W kazdym momencie pracy nad harmonogramem, mozesz go zapisac, tak aby nie
HO

tracic tego, co juz zdazytes/as$ zrobi¢ i kontynuowaé prace w innym terminie.

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ , dostepng na harmonogramie.
2018 I - 50 000,00
Razem dla rok 2018:
Ogolem:
Nazwa pliku Nazwa zatgcznika
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub
[ —l - | ostrzeze, ktére dane w harmonogramie s3g niepoprawne lub wymagaja Twojej
' Harmgnogram plageeda | Ogalem | Widati k ¥ i WL #
T s AT Ty | M= R - dodatkowej uwagi.
ggster .
HO%
Aok Ewartsl  Miesc Wyrstid wa b rwsinn ogih e Rasencacy
o
s w 50 (600, ) ¥4 000,00 008 15 000,50
e dia rol LS %0 (M0, M1 A% [W0, 04 0,0 15 000,00
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1
_ Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H .Jezeli harmonogram

Bee mre el mpe, nie bedzie zawierat btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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Data przestania Daka mabnicrdrenia Harmonogram moze by¢:

e Edytowany —za pomoca funkcji Edytuj|z

e  Usuniety — za pomoca funkcji Usuri °

=

e Przestany do instytucji — za pomocg funkcji

Przeslij I

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne 0gét

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

50 000,00 35 000,00

=

Twdj harmonogram nie bedzie mdgt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

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?

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
11-23 . . .
specjalnego komunikatu na ekranie.
— Harmonogram zostat przestany do instytucji. wal

Winkeski o plak “H!u. o ﬁlM[marﬂemeﬂm ” Raza peersonehi Tamicrwmenia pubczne

Twoj harmonogram
[ Podea? fukry] archiwalne

(wtasciwa  wersja)  staje

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przesfany.
Wersja Status

Data przestania Data rabtwierdzenia Wwydatki kwaliflcowalne

Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

E,
Drukuj

v Dane sTcregohows

Rok

Kwartat Miosiye Wydatki kwaBikovwalne Opiien “"“’I“'m Rafemdaci
015 v . 1 250 000,00 1 250 000,00 .00 1 250 000,00
Razem dis rolk 2015 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Ogeibom: 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Pz alihu Hazwss zxligcanika Kooy ubrarzyl
I I

Ko utworzyi

v Informacis oqgbine z karty amowy

Wiydatki kwalifikowsalne Drofinansowanie
1 300 000,00

1 300 000,00

Strona 174 z 314



7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze siezdarzy¢, ze Twdj harmonogram zostaniewycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli
chcesz, mozesz go tez usungci utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/a$ dane w kwartatach/ miesigcach, ktéresie zakonczyty to edytowanie wartosci dla tych pdl

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twdj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwi¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaly sie kwartaty/ miesigce ktére sie zakoriczyly, to edytowanie wartos$ci dla tych pdl jest zablokowane.

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

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucjg udzielajgcg wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskie;j

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektow 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 cze$ciach instrukcji.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy —za rozliczaniesie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowang sobie zaktadke, w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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Rok  Kwartal  Miesiac Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne o DO Rl

2015 v = 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram sg3 takie same dla czesciowych harmonogramow, z tym ze dane odnoszg sie do dziatarn danego

w projekcie. Pewne réznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie czesciowego harmonogramu

Aby rozpoczac tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybér funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramow czesciowych.

Partner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partnerdw.

Pozostali partnerzy widza harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wylacznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czeSciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach nierozliczanych
w formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.

7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego

Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodacy 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 partnerdow edytuje swéj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogra mu zbiorczego do instytucji.
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8. Monitorowanie uczestnikdw projektu

Monitorowanie uczestnikow projektu to funkcjonalnos$é systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikow projektéw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg osdb 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 wspétfinansowanych ze sSrodkéw EFS. W przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFRR
funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych a dostepnos$¢ pdl na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektéw

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.
Uwagal!

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadza¢ dane uczestnikoéw/instytucji dzielac sie praca z innymi.

Kazdorazowe dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.
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¢ Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
: N

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

. | |
[ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci I Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu
n o L |

X

Zamoéwienia publiczne

Data

Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport

formularza
O/ @R[+ 0g

INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektéow wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e Dane dotyczace uczestnikdw projektdw zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy

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

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

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

w systemie.

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

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

Jezeli maszwatpliwosci codo 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 koncu tego rozdziatu oraz definicje zawarte na Wspdlnej Liscie

Wskaznikéw Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikdw w systemie dotyczgcych sytuacji uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegajgaktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczony m udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakonczonym udziale nalezy usungc¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakonczeniu przez niego udziatu

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

Uzupetniajgc dane dotyczace uczestnikow projektdw opieraj sie w szczegélnos$ci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtdwnych poje¢ — stanowiacym zatacznik do Podrecznika Benefigjenta.
—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020;
o realizagji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o realizagji przedsiewzie¢c w obszarze wiqczenia spofecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;
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o realizagji przedsiewzie¢ z udziatem srodkdéw Europejskiego Funduszu Spofecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikow do zmian

na lata 2014-2020;

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

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

Pamietaj, ze sg one jednym z gtownych Zrddet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez

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

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ 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 uczestnikdw otrzymujacych wsparcie —indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikow, ktdrzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikdw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).
W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikow z ostatniego formularza.

Uwagal!
Nowotworzony formularz jest kopig poprzedniego (czyli inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdzniejsza datg w polu ,Whniosek za
okres do”). Jesli poprawites dane w formularzu z datg za wczesniejszy okres w zwigzku z weryfikacjg przez instytucje, musisz te zmiany nanies¢ takze na kolejny

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

Sekcja zawiera nastepujace pola:

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

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

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

Okres realizacji projektu do

Whiosek za okres Lista rozwijalna zawierajaca wszystkie wnioski o pfatno$¢ w Twoim projekcie, ktére zostaty przestane do instytucji

(z wytaczeniem wnioskdw wycofanych). Aby przestaé caty formularz do instytucji musisz powigza¢ go z jednym

z wnioskdéw o pfatnos¢ znajdujgcym sie na liscie.
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U Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEET SP. £ 000

Wielradenie systemdw informatyrzivgch

| Wnioski o platnodd Korespondend ja Harmonegran patnodci | Eaonilarowanie scoesinikiow | Baza persoiveii || Zanwvedenia pulliczoe

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

systemu.

» poprzez import pliku.csv,

)
Mata
Lp. Widosik a olores proesbania Status formsularza Eksport
formailarza
[+ 2| e Q, L=+ g
G Cl Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15 .
Import pliku
INFO PROMKT SF, & 00
Wlraleste systemdw infornabyctsych Jezeli  zdecydujesz sie zaimportowaé dane
z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystaé
Winioaki o platnodd Morespondencia || Marmonogram platnodci | [ETRHERARESPRSEE RN | flars pericnely || Zansiwdenia publicins dedykowa ny do tegO pllk csv. Po jego wzér ngOé SIQ
P do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktdrg
=0 podpisates umowe. Musisz pamieta¢,
-2 ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,
-
“ poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import
[nata
Lp. Winioaek fa olres “.’:'bll..luiu Status lornudarra Eheaport da nyCh do syStemu'

Hornuslarsa

ﬂv""{e'&l"#u

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

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut

projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupetnij informacjami
jakie zostaty podane na podpisanejprzez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzonej do
systemu.
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Jesli formularz chcesz od razu powigzacé
zwprowadzonym wczesniej przez siebie
whnioskiem o ptatnosé kolumna Whniosek za
okres powinnabyc¢uzupetniona okresem za jaki
jestdany wniosek. Winnym przypadku kolumna
powinna pozostaé pusta.

U @l Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFOD PROJEKT SP. 2 Ou0.

Wilradenie systemow informatyczivgch

| Winkoski o platmosd Kisres ponden ja Harmspnogran Hatnosc | Mionilorowanis weresinilkow | Bara porsoisl |

N/
L= 4
L+
Data
Lp. Wniosek ra okres preestania

formalarza

U'/O»J..-t-r o

Zansdwienia puldicene

Status formularza

Ekspaort

Ja
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >\“ wskazujesz
plik .csv, ktéry chcesz zaimportowa¢. Po wyborze
pliku, jezeli nie zawiera on bfedéw, dane s3
importowane do Systemu, w ktérym tworzy sie

formularz.

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposéb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdéw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikéw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj
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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 wartos¢ 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.
Nazwa instytuci petnij g instytucji/ p jetej wsp
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw.

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 wytgcznie 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 - wytacznie 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 podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkoét

w zespole szkdt, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw 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 wta$ciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwagal

Jesli organizacja pozarzgdowa 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 rzagdowe;j
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e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
e organizacja pozarzadowa

e organizacja pracodawcéw

e osrodek wsparcia ekonomii spotecznej

e placowka systemu oswiaty

e podmiot ekonomii spotecznej

e podmiot wykonujacy dziatalnos¢ leczniczg

e prokuratura

e przedsiebiorstwo

e sady powszechne

e szkota

e uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e zwigzek zawodowy

w tym Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typéw instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placédwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierzw polu w tym odpowiednia podkategorig uszczegdtawiajaca jej typ.

Przykiad:

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 nastepujgcymi zasadami:
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dla typu instytucji: w tym placowka systemu oswiaty — warto$cig: centrum ksztatcenia praktycznego/
zawodowego/ ustawicznego
dla typu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej —jedng z wartosci:
o podmiot dziatajgcy w sferze pozytku publicznego
o podmiotreintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne
dla typu instytucji: w tym przedsiebiorstwo—jedna z wartosci:
o duze przedsiebiorstwo
o mate przedsiebiorstwo
o mikroprzedsiebiorstwo
o S$rednie przedsiebiorstwo
dla typu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o gimnazjum
o liceum ogdlnoksztatcace
o os$rodek wychowania przedszkolnego
o szkofa artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]
o szkofa podstawowa
o szkofa policealna
o szkota specjalna przysposabiajgca do pracy
o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa
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Dane teleadresowe

Uwaga! Sprawdz wcze$niej dane, ktdre 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, ktérej nazwe wybrates w polu Gmina.
Import danych z pliku .csv:
Dane w tej sekcji powinny by¢ zgodne z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Wojewddztwo Wybierz wartos¢ z listy 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 ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku 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 wpiszrozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania wpolu
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Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

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

Gmina Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej gminy wiasciwe 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 powyzej.
. . .- Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy miejscowosci masz mozliwos¢

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

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw.

Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiati Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

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.
Kod pocztowy Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 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.
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Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi,

czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Uwaga! Sekcja jest niedostepna w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ 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 przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
wramach 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 wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!
Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,

- 2023-12-31,

— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé (Wniosek za okres wartos¢ do),

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

Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakoniczyt 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 wtasciwg wartos¢: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

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

instytugji.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej warto$cig TAK albo NIE.

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 doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj e
Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawa¢ kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang forma wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzglednié to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
wsparca Nalezy podac 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¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

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

finansowy”, ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
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Uwagal

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym

stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego 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 pézniejszy pomiar wskaznikéw w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakonczenia 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 wartos$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Da ty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .
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Data zakorfczenia udziatu we
wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla 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 od daty zakoniczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

wniosek o ptatnos$¢ (Wniosek 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 wartos$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednia date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

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

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikéw, 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 nastepujace dane:

Kraj Woybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktorego 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 wartosc z listy rozwijalnej.

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

instytucji/ podmiotu”:
Lindywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wiasnej inicjatywy.

Lpracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej
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instytucji/ podmiotu obejmowato réowniez jej pracownikéw 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 uzupetniaszdane dotyczace pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej

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

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

zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.
Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.

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 znakdw.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

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 wartoscia:
e TAK —jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL
e NIE —jesli uczestnik posiada numer PESEL
Pled Wybierz wtasciwg wartosé: 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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®  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 podanej

przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).

Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.
Wskazaktualnyi 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 osoba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
e osoba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacjina 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 wyzsze (ISCED 5-8)

Dane kontaktowe

Import danych z pliku .csv:

W zakresie pol Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowosé, 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:

Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.
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Powiat

Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika

spoza Polski) 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 wpiszrozpoczynajac nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania wpolu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

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

Gmina

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy wiasciwe 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.

MiejscowosE

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy miejscowosci masz mozliwos$¢
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 wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzic¢

do 250 znakdéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
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i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwg miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktorego 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 wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos$¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajacg sie tylko z dwdch znakdéw —jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakodw.

Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Woybierz 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.

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

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
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Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Kod pocztowy Wprowad?z kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnikjest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Import danych z pliku .csv:

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

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg 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 kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetnié btedu

i sprawdzi, czy wartos$¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ jedno z pél: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.
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Data rozpoczedia udziatu w projekcie

Wprowadz 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 przystapienia 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 wcze$niejszym etapie realizacji projektu.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakornczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakorczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze byc¢ pdzniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartos¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
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Data nie moze by¢ wczes$niejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zarowno 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 wtadciwg wartosé z listy rozwijalnej. Wskaz jedna z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:

e ,osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedow pracy”;
e ,0soba bierna zawodowo”;

e ,0soba pracujgca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych 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 doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystapienia do projektu to ,,osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
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urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,,osoba diugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy

niejest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,inne”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR

Flanowana data zakoficzenia edukacji w placdwee Wprowadz planowang date zakoriczenia edukacji w placéwce edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia.
edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia . o o ) L
Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie oséb biernych zawodowo.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFRR.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wykonywany zawdd Wybierz wtasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetni¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano warto$¢ ,osoba

pracujgca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:

e inne
e osoba pracujaca w administracji rzgdowej
e osoba pracujgca w administracji samorzadowej

e osoba pracujaca w duzym przedsiebiorstwie
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e osoba pracujagca w MMSP
e osoba pracujaca w organizacji pozarzadowej

e osoba prowadzaca dziatalno$¢ na wtasny rachunek

Zatrudniony w: Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktorym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw.

Uwagal

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéow wspoéffinansowanych srodkami EFRR

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (1) osoby w memencie zakoficzenia udziatu  Wybierz wtaéciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwéch rezultatéw
w projekcie . . . . .

Pro} zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakonczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuagji
(1)... i Sytuagji (2)... do czterech tygodni po zakonczeniu 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 zakorczyt udziatw projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie mingtjeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania, w polu

Sytuacja (1)... wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej ,sytuacja w trakcie monitorowania”.
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Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjetfa prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnosé na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujaca/ prowadzaca dziatalno$¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
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Uwagal

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktérych zrealizowania zobowigzates /a$ sie w projekcie (poprzez
okreslenie wskaznikow we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikow sy bowiem
podstawg do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikow
rezultatu).

Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakonczenie udziatu zgodnie z zaplanowana $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie
przed zakorczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac
sytuacje osob po zakonczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktére przerwaty udziat w projekcie przed
zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Jesli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wyltgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktéry jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybra¢ taka wartos¢ w polu Sytuacgja (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)... wybraé jedng z dwdch wartosci z listy: ,osoba pracujaca/ prowadzaca
dziatalno$é na wiasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,0soba
poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybér z listy rozwijalnej wartosci ,osoba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na witasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar
powigzanych wskaznikow dla projektu oraz pézniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o pfatnos¢.

W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej a ktywnosci (ze wskazanych

w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ ,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakonczeniu
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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 aktywnosé, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig warto$¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
rowniez pole Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy IZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktdremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuagji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,osoba uzyskata
kwalifikacje”.Niejest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakorczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

Nalezy wskaza¢ w Sytuagji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakorczeniu
udziatu w projekcie. Jesli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostato ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz warto$¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie.

Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
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Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoéffinansowanych srodkami EFRR

Inne rezultaty dotyczace osdb mtodych (dotyczy IZM)

Woybierz wiasciwa wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektdw dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia
ludzi mtodych. W przypadku pozostatych projektéw wybierz wartosé z listy ,projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz

zatrudnienia ludzi mtodych”.

Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczace osoby do czterech tygodni po zakonczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz wartos¢ ,, osoba nie otrzymata

zadnej oferty”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR

Zakonczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z

zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa

Wybierz wtasciwag wartosé: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wziagt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakonczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegoty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika. Bedzie to mozliwe po

uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj o

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawa¢ kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta

dang forma wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.
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Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia
p Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.
Uwagal
W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane s dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodacg forme wsparcia,
np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”
i nie uwzgledniaj odrebnie ,ustugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.
»Ustuga zdrowotna/ medyczna” jest wykazywana jako forma wsparcia wytacznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie
sie i Pl 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej
i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogdlnym.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone
pionowym znakiem podziatu |
np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs | wizyta studyjna

W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajow przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program

outplacementowy”, ,ustuga spoteczna Swiadczona 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

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym
stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéownego

rodzajuwsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikdéw projektu.

Przyktady:
e  Osobauzyskafa 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 Osobauzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikdw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym

wskaz ,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu
we wWsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakonczenia 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 wartos$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zakorczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowad? date zakoniczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal

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

wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do).
Data nie moze by¢ wcze$niejsza 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 wigcej
niz jedng wartos$¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednia date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatoZenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalno$¢ gospodarcza, wprowadz date
odpowiadajacg dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnos¢ nie bedzie jeszcze

znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wowczas uzupetnij pole wpisujgc date zumowy w sprawie przyznania
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jednorazowych s$Srodkéw 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 gospodarczej.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ 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¢ wczes$niejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Kwota srodkdw przyznanych
na zatoZenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadz kwote $rodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarczej.

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”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR

PKD zatozonej dziatalnosci

gospodarcze]

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajacg dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegdétowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wtasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym
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wybrano wartos¢ ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami 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 zatgcznik do Podrecznika.

0soba nalezgca do mniejszosci narodowej lub

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Wskaz wiasciwg wartosé¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,0dmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos$¢
udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR

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

o Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie
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e Tak

0Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,0dmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osoba fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos$¢

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 wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoéffinansowanych 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 wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:
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o Nie

e Tak

Pozostaw komodrke pustg, jesli nie dotyczy.

0soba #yjaca w gospodarstwie sktadajgcym sie
z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajgcych

na utrzymaniu

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoffinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie

e Tak

0Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej

(innej niz wymienione powyzej)

Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,Odmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osoba fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoftfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji
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8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisac, tak aby nie tracic¢ tego, co juz zdgzytes /as zrobié i kontynuowa¢ prace winnym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepna na gbrze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu systemsprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites /a$ 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 przekaza¢ 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 /(3)s

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 Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie

funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

Uwaga! Mozesz przesta¢ formularz wytacznie wtedy, jesli wniosek o ptatnos¢ z ktérym jest powigzany byt przekazany do instytugiji.

8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze siezdarzyc, ze Twéj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungci utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawianew wycofanym formularzu (np. dodanieformy wsparcia dlajednego z uczestnikdw projektu) nie aktua lizujgsiewinnym/ch formularzu/ach.

Musiszzatem poprawic danetakze we wszystkich formularzach majacych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych zobstugg Twojego formularza. Funkcjonalnoscite zostaty opisane ponizej.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednaktylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |Z
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

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 usunacé swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostatwystany 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 byc otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwo$ci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podg/qui
Q 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 wyeksportowa¢ dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z systemu musi by¢

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

s

Aby rozpocza¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj -

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

it Dane osoby: | Maria Kowalska | IrE:

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktdry mozesz otworzy¢ lub zapisac na dysku lokalnym.

Pamietaj! W Systemie sg przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktory zaakceptowates jestes zobowigzany

przestrzegac szczegétowych przepiséw prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowaé dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.
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8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Fi Itr?

@ 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 wiekszo$¢ pol z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybor funkcjg OK.
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l' ] + Uczestnicy projektu =

[T Uwizglednij wielkoS¢ liter
INFO PROJEKT SP.

et ‘Wniosek za okres od [l zakres l_E l—
[ ‘Wniosek za okres do [l Zakres l_E l—
| Wnioskd o platn Data przestania formularza [ Zakres I_EI—
Status formularza | E
Eksport l_E
Lp. Kto ubworzyt | Eks
|

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [ Zakres j
Kiedy modyfikowat [l zakres :
2

» Dane instytucdji otrzymujacych wsparcie

o 3

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

@ 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
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport

B

Zamdwienia publiczne

Aby usunagc filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ 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
odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc 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

Strona 229 7 314



9. Zamdwienia publiczne

Zamédwienia publiczneto funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zamdwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz
zawartych w ramach tych zaméwien kontraktow i ich wykonawcéw. Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwieri Publicznych, a wartos¢ zaméwien
i konkurséw przekracza prog 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomoca tej
funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogloszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej
reki, itd.). Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzonej informacji

o podpisanej umowie z wykonawca nie powinienes/a$ rozliczaé wydatkéw zwigzanych z tym zamdéwieniem we wniosku o ptatnos¢.

W ramach jednego zamoéwienia 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 Listazamdéwien
¢ Informacje o zaméwieniu

e Informacje o kontrakcie
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9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamoéwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczegotowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktow.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamoéwieniu, wybierz funkcje Dodaj zaméwienieo dostepna w belce z nazwa opisywanej sekcji.

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 zamdéwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujgce pola:

Status postepowania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdéw o ptatnos¢.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Zamawiajacy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

informacje o zamdwieniu.

Uwaga! Polejest widoczne wyfacznie w projektach partnerskich.

Data ogltoszenia

-

Wskaz date ogtoszenia o zamodwieniu wykorzystujagc date okresSlong w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, a w przypadku zamdwien powyzej progdédw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogloszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
e Zamodwienie z wolnej reki — wprowadZ date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia o zamdéwieniu

W polu tym wprowadz numer ogfoszenia o danym zamdwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

a w przypadku zamdwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujacy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.
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Rodzaj zamdwienia Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zaméwien.

| (=]

Tryb udzielenia zamdwienia Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamodwien.

| =]

Szacunkowa warktoSC zamdwienia Wprowad? kwote szacunkowej wartoéci danego zaméwienia w PLN.
| 0,00

[V Zaméwienie powyZej progéw unijnych Jezeli opisywane zamoOwienie jest powyzej progdédw unijnych okre$lonych 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.

Uwragi To pole tekstowe, w ktérym mozesz doda¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamowienia.

I | - Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.
Pozostato 3000 znakdw.

Do kazdego zamdwienia uzytkownik moze

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt dOfaCZYC' wiele pl ikow.

Szczegdétowy  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 zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zaméwienia.Je$li w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcgy, 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 wnioskdéw o pfatnos¢.

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 wprowadzié¢ do 250 znakéw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Data podpisania

sl

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybdr 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 ktdrym mozesz dodac¢ wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

Pozostato 3000 znakdw.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Hazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.

Mozesz wprowadzié¢ do 250 znakéw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcow w ramach danego kontraktu.

Kraj Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

I Polska |E|

NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy. UWAGA: NIP nalezy wprowadza¢ bez kresek.

I Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to poledo 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,

mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Do kazdego kontraktu uzytkownik moze dotgczy¢

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt wiele plikow.

Szczegétowy  opis  dodawania  zatacznika

zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotqczanie plikow

do systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/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
zamoéwienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badz od
razu przestaé do  instytucji (zapisze sie

automatycznie).

W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

znajdujaca sie na goérze danej sekcji.
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p Q Y Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system
=

BO PRONEKT 5P, 7 0.0, w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcjg

Wil dense systimde nfaamatycrnmsth

[y ey po—— p—— .........

Ip Blck [ polie
i Irdormace © et | Daba ogliEnesa Frle el

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

T Mg prawicipwy format, Wymagans oy

3
T .

DONAE_I0LE H °. L

Trdormacie o ramdwiendy || Saacunkoes wariodd
imduienia.

THH-25
Status poatepowant Cuta prrestan
W prEpgtwan
Chalin axgloni onia Moy cophoirenis o ramdwErnn
223203
Roslya) ramsbyienia Trpts i dieienis @iy
[ P — =1 [Trsts samdenmria =]
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Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestac
dokument. Jezeli informacja nie bedzie zawierata

EEELI)

Status postepowania Data przestania

]

| w przygotowaniu |

Zamawiajacy

btedoéw, SL2014 zapisze/przesle dane.

Zapisana informacja moze by¢:

[TESTER

/I

| e Edytowana — za pomocg 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 pomoca funkcji Usun O

e  Wydrukowana - za pomoca funkcji Drukuj =

e Przestana do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij

Nazwa pliku Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

>

Mozesz takze skorzystaé z funkcjonalno$ci wystania

wiadomosci poprzez wybor funkcji Wyslij wiadomosé

=

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowad?

nuUusa) camuwrcing YU UULISISING Sanmevw s nag

Ustuaa przetara ograniczony

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowaé z przesytania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
Status kontraktu

Data przestania Data rozwigzania
przestany 20450204 | | do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje warto$¢
Numer kontraktu Data podpisania Wartosc kontraktu
[z | (20150127 [ i przestane/przestany.
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[12 | [Polska (1111111
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48

Jezeli okaze sie, ze zamowienie publiczne o ktérym poinformowates

g =@ -
= z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie

Status postepowania Data przestania
| przestane | Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytacznie wtedy, jeéli dla danej

informacji o zamdwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Mozesz takze przywroci¢ anulowane postepowanie — w takim

S

Informacje o zamdwieniu

" zamowieniu jest dostepna funkcja Przywroé postepowanie
E h J €p ) y postep
» = (=

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze siezdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przestaé¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungaci utworzy¢ zupetnie nowa.

9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtru%

4 B Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
YEEQ .

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

Whioski o ptatnosc 1 Korespondencja Harmonogram ptatnosci || Monitorowanie uczestnikow

+

Eﬁ@

2342342015 Status postepowania Data przeslania
| przestane 2015-11-09
Data ogtoszenia Humer ogloszenia o zamdwieniu
| 2015-03-04 | | 0009348_2015
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgacym 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 zamdwier
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L = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
SEAe e j /

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WdroZenie systemdéw informatycznych

Korespondencja

% % Uwaga: Filtr

jest wiaczony

| Whioski o ptatnosc

‘ Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow ” Baza personelu Zamdwienia publiczne

Informacje o zamdwieniu

Lista zaméwieri ‘e

0009348 2015 = a

Status postepowania Data przestania
' przestane ' [2015-11-09
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
12015-03-04 0009348_2015

8

Aby usunac filtr, nalezy wybrac¢ funkcje Wyczys¢ filtr

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznos$ci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomosc¢ E
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy
zaangazowania czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajagcy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci w okresie programowan ia 2014-2020.

W bazie powinny znalei¢ sie dane oséb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicja

personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zebys$ uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnos¢ zawiera jagcego wydatki danego personelu.

W projektach wspétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktdre nie s rozliczane ryczattowo.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.

—_ ™%

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

Harmonogram ptatnosci

‘ Whioski o ptatnosc Korespondencja

f. Y
‘ Monitorowanie uczestnikow l“ Zamowienia publiczne
» Personel projekiu
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10.1. Ekran gtowny

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 osob dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos$¢ podgladu w p ozostatych sekcjach szczegdétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj persone. dostepna 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 wnioskéw o ptatnosé.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy.

Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej.
| Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
I Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakdw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Nazwisko Woprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Uwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Stanowisko 1

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko u mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla rdznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane

dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. Aby unikngé bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma ZHH"HHZ‘DWH"iH WybierZ Wfa§C|Wq wartosé z ||Sty rOZWijalnej.

i ? i L
Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Inna forma zaangazowania;
e Kontrakt;

e (Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e Stosunek pracy - dodatek;

e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.
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Data zaangaZzowania

P

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku wramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Okres zaangaZowania

od [ do [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybraé¢ okreslone daty poprzez wybér 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/as wartos¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal

jednak jeste$ zobowigzany/a do okre$lenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takie zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

warto$cig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartosé umowa o dziefo.

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 je$li w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ umowa o dzieto.
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Status

| w przygotowaniu

Data przestania

1

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musiszzapisa¢ da ne o tej osobie za pomoca funkcji Zapisz

Kraj PESEL

[ Polska v [79042500811

Imie Nazwisko

3an | KowaLsKI

Uwagi

I brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
ITESTER I Inna forma zaangazowania r I 2015-11-05

Okres zaangaZzowania

od IZDIS-II-DS do |2016-11-30

Wymiar czasu pracy
] Wymiar etatu
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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¢:

| 84030714184

Nazwisko

| MAJ

Stanowisko 1 Stanowisko 2

Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj |Z

Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij ’ lub

Usuniete —za pomoca funkcji Usun

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczacych Personelu projektu

=

Wydrukowane — za pomoca funkcji Drukuj

Dodatkowo, mozesz skorzystaé z funkcji Wyslij wiadomos¢ a,

analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej

wygody, mozna z niej skorzysta¢ takie tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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e I 0 wyborze funkeji Preesl wicle system wyswietla liste personely

? na ktérej masz mozliwos$¢ wyboru danych, ktére chcesz przestac¢ do
ol CEEL I SESTET ELETTTET Formazainstytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij
[&] 84030714184 AMNA MAJ g;ﬁiﬁgﬁf&fﬁ;ﬁ RUSC Samnzatrudmenizaznaczone'
=l 44061785212 IMIE 109 NAZWISKO 109 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
a 79071824145 IMEE 110 NAZWISKO 110 PRACOWNIK 2 stosunek pracy \WWybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
B 63102815468 IMIE 111 NAZWISKO 111 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy . o A 3
dane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron
= 92021947923 IMIE 112 NAZWISKO 112 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
0 72072325523 IMIE 114 NAZWISKO 114 PRACOWNIK 2 swsunek pray WYSTane zostang pozycje z wszystkich stron listy).
B 61020465158 IMIE 115 NAZWISKO 115 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
=] 57042453491 IMIE 116 NAZWISKO 116 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
B 68050513457 IMIE 117 NAZWISKO 117 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
1l 82012592719 IMIE 118 NAZWISKO 118 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy

|4 4 Strona|1 :131. | Pokaz | 10 wierszy

Po wyborze funkcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie

system informuje Cie o skutkach takiej czynno$ci. Twoja informacja
N . ... oroe: Cicoic eoyiowans oras usunictn

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?
Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje

oe

Wybdr funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Lista personelu

84030714184

44061785212

79071824145

63102815468

92021947923

72072325523

61020465158

O =

Status

| przestane |

Kraj
| Polska |

Imie
| ANNA |

Uwagi

Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
Pole Status uzyskuje warto$S¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami
Data przestaniz

2017-04-21 0 @
pozostajg Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢

PESEL

84030714184 * .i
Przeslij wiele oraz Drukuj =",

Nazwisko
M

7

U

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 wybér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwaga!

e  Mozesz wykaza¢ kilka przedziatdw 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 poprawic¢ 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 dotyczacego 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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A

»(2)

Wybierz funkcje Edytuj

2/2017

3/2017

SERT Status Data przestania

5/2017 |w przygotowaniu | I:l

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
772017 0:00

8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

122017

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac danew catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

domysinie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobot 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 wcze$niej 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 wskazywaé w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w proj ekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij

gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowa¢ 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

| 2| 3] 4] s| o[lE
qer 9| 10| 11| 12{ 13[IF¥Y
Py 16| 17] 18] 10] 20[HW
[ 23] 24[ 25] 26] 27[E]
|

)

E=RILR L =t

=
° Zapisz

Wybar tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowaé wprowadzaniedanychi dotychczasowa prace w tej sekcji.
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. ° Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli niejestzaznaczony zaden wierszlub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu

godzinowego w danym dniu, jesli wierszztym przedziatem zostat zaznaczony.

. uDodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz réwniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego plikuxls.Plik doimportu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.

X%

wr
Po jego wzdr zgto$ sie do swojego opiekuna projektu/instytucji zktdrg podpisates umowe.
W plikuxls wskaz datyi 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 wywotac import z pierwszego
miesigca dla ktorego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xIs sg okreslone daty od kwietnia do lipca toimport powiniene$ wykona¢ z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnieten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzié.

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 wnioskdéw o ptatnosc.

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 pomoca funkcji Edytuj IZ

Status

|w przygotowaniu

w dniach

2017-01-02 (Pn)

2017-01-03 (Wt)

Data przestania e Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij l lub
godziny od Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie
08:00 |

wielu danych dotyczacych czasow pracy,

08:00 | e Eksportowanedo formatu .xls —za pomoca funkcji

Eksportuj B
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jestdostepna wytacznie po

wczesniejszym przesfania informacjio personelu.

N -0 wyborze funkeji Praesi wiele system wyswietla listg czasow

®

O

99112985572

99112985572

99112985572

00112985572

99110881122

99110881122

99110881122

99110881122

00092793826

0O OO0 00O 0o O o

99092793826

PESEL

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 30

IMIE 30

Imie Nazwisko

HAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 30

NAZWISKO 30

|4 4@ stronal1 []z134 % | Pokaz |10

Stanowisko
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

pracy, na ktérej masz mozliwo$¢ wyboru danych, ktére chcesz
przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje

9/201 P
Wyslij zaznaczone.
8/201

7201\Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie

6/201 . R L
dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane
9/201

g201205tang pozycje z wszystkich stron listy).
7/201
6/201
9/201

9/201

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy cheesz kontynuowac? prgey nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesyftania formularza, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybdr funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.

Strona 258 z 314



Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

1/2017 u
* uzupetniona automatycznie przez system. Jedyna dostepna funkcja

22017
3/2017 | |

jest Przeslij wiele
4/2017 Status Data przestania J y
srani7 rssane |
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 siezdarzy¢, ze Twoje informacjezostangwycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofanginformacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usunaci utworzyé zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ zmozliwosci 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 zawierajacym wiekszo$¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoéj wybér 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 I_r .

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

B B vwege:rier [+ 1=

jest wlaczony

Monitorowanie uczestnikéw

[ Whioski o ptatnosé

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Zamdéwienia publiczne

Lista personelu

8

10.6.Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Aby usunac filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektéw kazdy z partnerow rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw. Jezeli jestes osobg
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i 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 funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw UE polegajgcych na wdrazaniu instrumentéw

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczg podmiotéw wdrazajgcych dany instrument oraz

podmiotow objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1.Przygotowanie formularza

Aby rozpoczaé przygotowywanie formularza zawierajgcego 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
MO
Model wdrazania |Z funduszem funduszy

Informacja za okres do I

Model wdrazania W tym polu masz dostepng liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.

Wybierz ten, ktory dotyczy Twojego projektu.
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Uwagal

Wybér modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wybdr ten definiujeksztatt formularza

i nie maszmozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informagji.

Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okre$long date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisad jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

W ramach projektu nie stworzysz dwdch formularzy z taka samg wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekcji:

¢ Informacje o projekcie;

e Srodki wyptacone posrednikom finansowyml;

e  Srodki zaangazowane iwyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
e  Koszty zarzadzania;

e  Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone;

e Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupetnij dane odbiorcéw ostatecznych i podmiotdw wdrazajacych IF, ktérzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzgl ednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/

uzupetnij dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty srodkéw dla odbiorcy ostatecznego).
Jesli w projekcie przestate$ juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowaé dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczes$nie, wiec mozesz wprowadza¢ dane dzielgc sie praca z innymi. Kazdorazowe dodanie danych

skutkuje zapisem tych informacji w systemie.

! Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

MNazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Tytut projektu

Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okre$long date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowa¢ dane zwigzane z beneficjentem z sekcji:

e  Koszty zarzadzania
e  Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone

e Kwoty ponownie wykorzystane
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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 finansowym2

==X

%)

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikéw wybierz w tabeli funkcje Dodaj

+ 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 nastepujace dane:

Numerumowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.

Wartos$¢ umowy z posrednikiem Wprowad? warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.

Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz warto$¢ $rodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.

2 Sekcja dostepna wyfacznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy

Strona 267 z 314



Koszty zarzadzania

W tej sekcji wskazujesz wartosé kosztow zarzadzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj warto$é kosztdw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ kosztdw zarzadzania ogdétem —opartych na wynikach.

ogoétem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj wartoéé kosztéw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ kosztéw zarzadzania publiczne —opartych na wynikach.

publiczne)

Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwricone

Odsetki oraz inne zyski (Ogotem) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskéw - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz warto$é odsetek oraz innych zyskéw —wktad UE.

Kwoty zwrécone (Ogétem) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwréconych - ogétem.

Kwoty zwrdcone (Wktad UE) Wprowadz warto$é kosztéw zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz warto$¢ zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Ogdtem).
w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Wprowad? warto$¢ zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

Strona 268 z 314



w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem)

Wprowadz wartos¢ zyskéw oraz innych dochodéw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogoétem).

w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Wprowadz wartos$¢ zyskow oraz innych dochodéw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogdtem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Ogdtem)

Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestorow zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Wkiad UE)

Wprowadz warto$s¢ wynagrodzenia inwestorow zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Wktad UE).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Ogotem)

Wprowadz warto$¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Wkiad UE)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztéw zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Wktad UE).
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11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami
Mozesz wypeti¢ te czeéé na dwa sposoby:
» poprzez import plikuxls,
» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowaé dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xIs. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowa¢ dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik xIs. Po jego wzdr zgto$ sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktdrg podpisates umowe. Musisz pamietaé, ze struktura tego pliku nie moze byé

>gl‘?6

modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokona¢ importu wybierz ikone

v Srodki zaangaZzowane i wyplacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami
| %

Numer umowy z Data podpisania NIP/ PESEL Hazwa Rodzaj Humer umowy z Kwota srodkow Kwota srodkow
odbiorca umowy odbiorcy odbiorcy wsparcdia posrednikiem zaangazowanych wyptaconych

e
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >\0 wskaz plik xls, ktéry chcesz zaimportowa¢. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane do systemu,

w ktérym tworzy sie formularz

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

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczace odbiorcéw ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.
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Numer umowy z odbiorca Podaj humer umowy zawartej z ostatecznym odbiorca. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakéw.

Data podpisania umowy Wprowad? date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisad jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Import danych z pliku .xIs:

Wprowadz w komodrce date w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw identyfikatora ostatecznego odbiorcy:
o  PESEL;
o NIP;

e Numer zagraniczny.

Import danych z pliku xls:

Wprowadz w komodrce 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¢ wprowa dzonych 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 100 znakdw.

Status odbiorcy Wybierz wtaéciwag wartoé¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartoéci bazuja na § 7 Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

. . Lz . . . . . . . ;. .3
rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskdw, ankiet i zaswiadczen™.

Rodzaj wsparcia Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw wsparcia:

e gwarancja,

e inwestycja kapitatowa lub quasi-kapitatowa,
e inny produkt finansowy,

e innewsparcie,

e mikropozyczka,

e pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy zawrze¢ szczegdtowg informacje opisowa

w polu Uwagi.

Import danych z pliku .xIs:

Wprowadz w komodrce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podana wielkos¢ liter.

Humer umowy z posrednikiem '

Wskaz przy uzyciu “—' numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

3 Szczegotowa lista jestdostepna u opiekuna Twojego projektu.
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w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.
Uwagal

e Polejest dostepne wytacznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,
® Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytgcznie wybdr wartosci sposrod wprowadzonych w polu Numer

umowy z posrednikiem w bloku Srodki wyptacone posrednikom finansowym.

Hazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xIs:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Uwagi

Pole tekstowe umozliwiajace dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Dane teleadresowe

W zakresie pdl Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos¢, Ulica— SL2014 uzywa stownikdw TERYT (dostepnych nastronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Kraj

Woybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Import danych z pliku .xIs:

Uzupetnij pole nazwg 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
mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié

do 250 znakow.

Import danych z pliku .xIs:

Jesli w polu Kraj jest wartos¢ Polska, wprowadz nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komdrkach
w pliku xls podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktérej dana miejscowos¢ sie

znajduje.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartosc 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. skfadajgca 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 xIs:

Jesli w polu Kraj jest warto$¢ 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.

Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

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 znakow.

Import danych z pliku .xls:

Jesli odbiorca ostateczny jest z Polski, wprowadz w formacie XX-XXX.

Kwota srodkiw zaangazowanych

Ogotem Wprowadz kwote Ogdétem srodkow zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym wkiad UE Woprowad? kwote wktadu UE zawierajaca sie w kwocie Ogétem.

W tym krajowe srodki Woprowadz kwote krajowych $rodkdw publicznych zawierajacg sie w kwocie Ogétem.
publiczne
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Srodki wilasne Wprowadz kwote $rodkéw zaangazowanych bezposrednio przez odbiorce ostatecznego.

odbiorcow
Kwota srodkdw wyptaconych
Ogotem Wprowadz kwote Ogdétem $rodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogotem.
W tym krajowe srodki Woprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajacg sie w kwocie Ogdtem.
publiczne
OpdZnienie w Zaznaczto polejesli opdznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli
splacie . ) . o
gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtokg w sptacie pozyczki.
Informacje dotyczace gwarancji
Uwaga! Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja
Wspdtczynnik mnoznikowy dla Podaj wspotczynnik mnoznikowy dla gwarancji.
gwarancji
Wartos¢ uruchomionych Wprowadz wartos$¢ uruchomionych gwarancji.
gwarandcji
Poiyczki wypltacone objete Woprowadz warto$é pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy
gwarancja

gwarancyjnej.
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wota srodkow zwréconych przez odbiorce ostatecznego

0gotem 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 (Ogétem) Wprowadz warto$é zwrotéw kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym wtad UE) Wprowadz warto$¢ wktadu UE zawierajacego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
Zwroty kapitatu (W tym krajowe $rodki Wprowadz warto$¢ krajowych $rodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
publiczne)
Odsetki (Ogoétem) Wprowad? wartoé¢ odsetek (Ogétem).
Odsetki (W tym wtad UE) Wprowadz warto$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogétem).
Odsetki (W tym krajowe $rodki publiczne) Wprowadz warto$¢ krajowych $rodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie odsetek (Ogdtem).

11.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza mozesz go zapisac, tak aby nie tracic¢ tego, co juz zdgzytes/as zrobi¢ i kontynuowa¢ prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepna na gbrze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu systemsprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites/as$ i jezeli nie brakuje danych wyma galnych 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, ktdéra go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij

a @ Monitorowanie instrumentéw finansowych

» Informacje o projekcie

Jezeli Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system p oinformuje 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 btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze siezdarzy¢, ze Twéj formularzzostanie wycofany do Ciebieprzez instytucje do poprawy. Wycofany formularzmozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunaci utworzyé zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnoscite zostaty opisane ponizej.
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11.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowa¢ formularz, jednak tylko taki, ktdry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |2[

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

ofZ)@ ==

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 usunaé swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostatwycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun

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 Podg/qui

@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZYZIOWA

KHO1

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

dJa

Monitorowanie TF

2016-04-19 2016-05-11 2016-05-30 zatwierdzony

2016-03-23 2016-05-30 w przygotowaniu

W trybie podgladu mozesz takze otworzycinformacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.
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11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItr?

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 zawierajacym wiekszo$¢ pol z formularza mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoéj wybér funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Projekt POIR.05.01.00-00-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 usuna¢ filtr nalezy wybra¢ funkcje Wyczysé filtr
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatgcznikéw dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatnos¢, zamoéwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e  Foldery

o Lista plikéw

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 znajdujasiefoldery gromadzace wszystkie pliki znajdujgce sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzaj owi zatgcznika.
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Wszystkie - domysinie wyswietlona lista.Zawiera wszystkie pliki, niezaleznieod ichrodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny —wybdr tego folderu uruchamia proces dodawaniapliku zdysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondencji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzanez harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatgcznika wskazano Harmonogramy)
Zamowienia — zawiera wszystkie pliki powigzanez ogtoszeniami o zamoéwieniach publicznych (jako rodzaj zatgcznika wskazano Zaméwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzanez kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe —zawiera wszystkie pliki powigzanez wnioskami o ptatnos$¢ (jako rodzaj zatacznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbidr prac —zawiera wszystkie pliki powigzanez wnioskami o ptatno$¢ (jako rodzaj zatacznika wskazano Odbidr prac)

Inne —zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatacznika wskazano Inne)

12.1.2. Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikow wraz z funkcjami.

Ciraona ‘)35_2_31 A




Wszystkie

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Famowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

VRE S S QI3

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

Wyszukaj...

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Strona 286 z 314



Funkcja uruchamia mechanizm filtrowaniadrugiego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznos¢ kolumn, pozwalajaca indywidualnie dopasowa¢, ktére

Widocznoéékolumn kolumny majga by¢ wyswietlane na liscie plikéw.

= dii P

Funkcja wywotuje proces odSwiezenia danych na wyswietlanej liscie.

Oswiez

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.7 Drukowanie

|2

Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 12.2 Dodawanie nowego pliku

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizmusuwania pliku opisany w pkt 12.9 Usuwanie plikéw. Funkcja jest

0 C

Usuri widoczna wytgcznie w trybie podgladu szczegétéw danego pliku.

Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikédw na dysk lokalny.

e

Pobierzzaznaczone Poprzez zaznaczenie
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{‘i-s'?_.-" Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejgcych powiazan danego pliku, opisany w pkt.

¥ powiaz zaznaczone 12.4 Wiazanie plikdw z dokumentami

12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikow do systemu —poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o ptatnosc) lub przez
modut Dokumentacja.
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Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze by¢ wywotany w dwdch miejscach:

e przezwybdrfolderu Dysklokalny

e przezwybdrfunkcji Dodaj dokument nad listg dokumentow.

VRE S (0= %

Wszysthkde

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Lp

Plik

ogloszenie_123.bd

Harmonogram_v1.bd

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

MNazwa

%

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika

Mumer kontraktu

Udostepniony partnerom

HOO

wymagane pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie
etykiety, czyli nazwy pola).
Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz

uzupetnia¢ —to pole wyszarzone.

Nazwa

W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakodw.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatacznika — maksymalnie

3400 znakow.
A
MNr dokumeniu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktdre moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz takg
I klasyfikacje) —maksymalnie 100 znakdw.
Data dokumentu To nieobowiagzkowe pole z datg, ktére moze stuzyé do wprowadzenia daty dla zatacznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD
Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajgce liste warto$ci odpowiadajacg rodzajowi dodawanego pliku.
v Lista dostepnych wartosci:
e Harmonogramy
e Zamodwienia
e  Kontrakty
e  Dokumenty ksiegowe
e QOdbidrprac
e Inne
Numer kontraktu To nieobowigzkowe pole zawierajace liste kontraktow zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢
v dany zafacznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatacznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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lUdostepniony partneram To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partneréw(nr + nazwa) na ktérej wskazujesz ktérym partnerom

¥ w Twoim projekcie udostepniasz dany plik —pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalno$é udostepniania plikdw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

! |! @ “ Konncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij — jej wybér powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybor powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwo$¢ dodawania

kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny u system proponuje utworzenie powigzaniazistniejgcym 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.

Q

Aby zakonczyé dodawanie kolejnych zatgcznikow wybierz funkcje Zamki ]
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12.3.Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrzec¢ szczegdty zatgczonego pliku, musisz go wskazac na liscie plikow. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujgce informacje:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrot danego pliku, jaki
722B02C039A1A60FBFOACAAEIC41 7301 D387E1BAATSAFSBO807ZFASD.. . 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.
JAMN_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 utworzyéod razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu
nie trzeba zatgcza¢ tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobié, gdy znajdzie taki sam plik juz
zamieszczony w module). Tworzenie i edycja istniejacych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponize;j.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takie wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnos¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowad. Zataczniki dodane na tym, pdzniejszym, etapie bedq wyrdznione.

12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

e Pozakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OKw ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:
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Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

e Przezwybdrfunkcji Powigz zaznaczone >6 dostepnej nad listg plikéw dla pliku wskazanego naliscie.

TERSE 004

Lp Plik
1 ogtoszenie_123.txt

2  Harmonogram_vl.od

3 Kontrakt 2.txt

o

1

Mozesz powigza¢dany plik zdokumentem z modutdéw:

e Whnioseko ptatnosc

e Harmonogram ptatnosci
e Zamowienia

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

[ ]

Modut wnioskiem a nawet z konkretng pozycjg zestawienia dokumentéw w danym
| Wnioski o platnose v wniosku.

Numer dokumentu

| v Numer dokumentu — zawiera liste wnioskéw o ptatno$¢ (numer wniosku lub
Pozycja zestawienia okres od-do w przypadku wnioskéwdla ktdrych numer nie zostat jeszcze nadany).

Wybér jest nieobowigzkowy — plik moze by¢ po prostu
MNazwa towaru

LP Nr dokumentu Data wystawienia ushugi

Kwota brutto zatacznikiem do wniosku.

| I Mozesz skorzysta¢ z filtra w kazdej z widocznych kolumn
1 123 2018-01-23 123 1,00

a takze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac

checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych
Mm pozycjach.

Lista zawiera wyltgcznie te pozycje zestawienia,
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dla ktérych nie ma zatacznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

. . . W przypadk boru Harmonogram ptatnosci, mozes
Powigzanie dokumentow przypadiu wyboru 9 P zest
powigza¢ plik z wybranym harmonogramem ptatnosci
Modut w Twoim projekcie.
| Harmonogram platnosd v

Numer dokumentu — zawiera liste nr wersji
Numer dokumentu
I - zarejestrowanych w systemie harmonograméw pfatnosci.

Powiazanie dokumentéw W przypadku wyboru Zamoéwienia, mozesz powigzac plik
z konkretnym zamdéwieniem w Twoim projekcie.

Modut

| Zamowienia ¥

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogtoszenia o zamowieniu.
Numer dokumentu

| 1/2018 v
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Powiazanie dokumentow W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigza¢ 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 plikéw w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz jg w jednej

z kolumn —zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.

TERS 204

Lp

Plik

ogloszenie_123.kxt

Nazwa

Ogfloszenie 123

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

|W}f52ukaj...

Rodzaj zatgcznika d;)daatﬁia

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 wyrdznia poprzez symbol spinacza ﬁ , ktére pliki stanowity integralng czes¢ danego dokumentu a ktdre z nich powigzano poprzez modut

Dokumentacja.
¥ ‘. @ {7 Wyszukaj...
VE S22 0Q [ 5g
L Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Data Powigzanie
p ] 4 dodania &
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... ¥ &
g Faktura FVT_777_23.01.2018.txt rrr Dokumenty ksiegowe 2018-01-23 ...
Przyktad:

o Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotaczony przez modut Dokumentacjai powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnosé—
Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

o Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatacznikiem do wniosku o ptatnos$é (wiec jest takze z nim powigzany) —$wiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dziekitemutatwo jestrozréznicte pliki, ktore byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentacji.

12.5.Zarzgdzanie udostepnianiem
Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich osdb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.
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W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
zwtasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partneréw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumiec dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowad.

Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

o Dodawaniapliku—zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e Edycjidanychistniejgcego pliku —zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcjaudostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

Plik
N
Nazwa
Opis
Nr dokumentu
Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Mumer kontraktu

| v v

Udostepniony partnerom

l ¥
=XE

Lista rozwijalnawielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.
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Udostepniony partnerom

Partner 1 - FUNDACIA ABC 4
Partner 2 - PUP WARSZAWA

Partner 3 - MINISTERSTWO PRACY

Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgcego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak
wskazac pozostatych partnerdw i udostepnic im swaj plik.

Po wyborze partneréw koniczysz proces wybierajgcjedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.
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12.6. Dokumenty powigzane

Jezelidany plik/zatgcznik jest powigzanyz jakims dokumentem (wnioskiem o ptatnosé, zaméwieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) toinformacjenaten

tematznajdziesz przegladajgcszczegoty pliku naliscie dokumentoéw.

TPERSEO[+ %5

Wszysthie

Nieokreslone

Lp Plik

ogloszenie_123.txt

Nazwa

Ogtoszenie 123

Wyszukaj...

Rodzaj zalacznika

Zamdwienia

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powigzanie

Rozmiar

2 Harmonogram_v1.bd Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... + & 0KB
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... s & ks
[ Instytucja ] 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegows  2018-01-22 ... r& OKB
5 PRACE PREZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
Harmonogramy
6  dodatkowa informaca_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ke
[ ZamGwienia ] 7 inny plik.txt Inny plik Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
[ Kontrakty ] 8 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & o
Dokumenty ksiegowe Tﬂ
[ (=)
[ odbidr prac ] Nazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogfoszenie_123.txt
[ Inne dokumenty ] Opis
N dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamdwienia 722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BAAYSAFGEIB72FASD.. .
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
0KB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA
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Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza naliscie, wtasciwego dla danego zatgcznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig
sekcjgjest wtasnie informacja o powigzaniu pliku.

Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoly Data powigzania Powigzany przez
Zamadwienia 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, pozwalajgcy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrd¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powi gzania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystacz funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu 3 .

lezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodgcego, ktéry zawsze widzi wszystko),
system przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.
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12.7.Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukéw 2 réznych zestawdw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystac

w dowolnym momencie.

12.7.1.

Wydruk listy

=)
Poprzezfunkcje Drukuj dostepngnad listg plikdw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.

Wszystkie

TRE S 2O

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamdwienia

R —

Kontrakt
‘ozostato: Y

—~

Plik
ogtoszenie_123.tt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PREZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.txt

inny plik2.txt

|+

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmanagram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCIE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2
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| Wyszukai...

Rodzaj zatgcznika
Zamowienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Cdbidr 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 N U L R R Y

Rozmiar

OKE

OKE

OKB

OKB

OKE

OKE

OKB

OKB



W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

Data Numer

Plik Nazwa Rodzaj zalacznika Data dodania Nr Dokumentu Dokumentu kontraktu Rozmiar
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamowienia ;ﬁzﬁzma 1:37 OKB
Harmonogram_v1.t<t Harmonogram_v1 Harmonogramy ;’EE‘QOIB 11:40 OKB
Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty ;ﬁzﬁzma 11:40 OKB
Faktura FVT_2_20.01.2018.cc  Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe ;,EE,-’ZOIB 11:40 OKB
PRACE PRACE PRZYGOTOWAWCZE styczeny | CUDIOT Prac 1/22/2018 11:42
PRZYGOTOWAWCZE_styczen sty . OKB

2018 AM
2018.b¢
dodatkowa ) . Inne dokumenty 1/22/2018 11:43
informacja_KOWALSKLbxt dodatkowa informacja_KOWALSKI AM OKB
— Tnny plik Inne dokumenty jlﬂlﬁa,-’zﬂlﬁ 10:38 OKB
. ] ) Inne dokumenty 1/23/2013 10:43
inny plik2.xt Inny plik 2 AM OKB

Strona 304 z 314



12.7.2.  Wydruk szczegotow pliku

=)
Poprzez funkcje Drukuj .i dostepna w sekcji szczegdtéw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujacych dany plik — zgodnie
z widokiem na ekranie.

' ™
=)
2 =
Mazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogloszenie_123.b
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamowienia 722B02C039A1A69FBFOACAAEICA17301D387B1BAATSAFGEBOBO72FASD. ..
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:

Zamdwienia T22B02C039A1AB9FBFOACAAE3C417391D387B1BA

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 edytowaédodane przezsiebiepliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozeszedytowadwszystkie polawytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany zzadnym dokumentem,
o Jezeliplikjest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktéry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdl niewymagalnych, tj.
o Opis
Nr dokumentu

o Datadokumentu
o Numerkontraktu
o Udostepnienie partnerom

Aby edytowadédany plik, w oknie szczegétdw wybierz funkcje Edytuj |Z

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
A=
Nazwa Plik
Inny plik 2 inny plik2.txt
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Inne dokumenty DOB5FESOSEDS7B266F5653D3A693BC51F262114FABCB28073080DBES. .
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-23 10:43:49 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Partner 1 - ANADO, Partner 2 - PUP STOMIL
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12.9. Usuwanie plikow

Mozesz usuwaédodane przezsiebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym do kumentem. Jezeliplik bedzie

powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepnanaliscie.

Aby usungé dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza naliscie wybierz funkcje Usun °

% D ES- Q 0 ° B >~% | Wyszukaj...

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 kryteriow. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktérych mozesz skorzystac: wyjgtkowo w tym module:

) £

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

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

)/

Filtr wg pdl - Aby skorzystac¢ z mozliwo$ci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtr.,,

E 8 &0 I[= %

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 zawierajacym wiekszo$¢ pél z formularza mozesz wpisa¢ wybraneprzez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybér 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 usuna¢ filtr nalezy wybra¢ funkcje Wyczysé filtr

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okre$lony wyraz/fraze/cigg znakow mozesz wykorzysta¢ interesujacy Cie zakres danych bez konieczno$ci ustalania

-
= S & 0 [+ %
Plik
Kontrakt 2.txt

4

parametréow w tradycyjnym filtrze.

TES=20I[s

Lp

Aby uruchomi¢ taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktéry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdZ swéj wybér wciskajac Enter.

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

Nazwa

Kontrakt 2

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

| Uwaga: Filtr jest wiaczony [

Rodzaj
zalgcznika

Kontrakty

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powigzanie

&

Rozmiar

OKB

Rodzaj zalacznika
Zamaowienia
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

L TR T N T R T

Rozmiar

OKB

0KB

OKB

OKB

OKB

0KB

OKB

OKB



12.11. Pobieranie zaznaczonych plikéw

Jezeli masz takg potrzebe, mozesz pobrac na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wieks zych grupach (wtedy
system spakuje wybrane zatgczniki w jeden plik archiwum *.zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikdw, 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 zaznaczy¢ 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 plikéw 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, ktére zaznaczyte$ na poszczegdlnych stronach.

|¢m ¢5truna|1' z2W wW Pokaz|10 v
10

wierszy

L+

Po zaznaczeniu wybranych plikéw wybierz funkcje Pobierz zaznaczon widoczng ponad listg plikéw.

? D EB\ Q o @ >\% IWYSZUkaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika do[:fatﬁia 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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