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Wstep

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

do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta jest instrukcjg pracy w SL2014, ktdrej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentéw (ktérych dane
znajduja sie na liscie osdb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).

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

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

z ktdrego korzystasz:

— posiada potgczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

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

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

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

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

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

Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie.

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

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

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

Dane, ktdrych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

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

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

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

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

Srmonts Petun,

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

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

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

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programoéw operacyjnych:

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY [ ROZWOJT
UPOWAZNIENTE

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

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

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

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

2 epownlokersa Advssiavatoen Dasych
Jan Kovalsks
031.01.201%

N potaety condemcy o100 upowitenroah 00 pesranaania deoych oroowieh, o Kiiesy srrne & ustemie £ Goan 13 sitrpeis 1997 ¢
@ ochaerts dumych veh, Pana Pan o 24
ThenryGraroe rar peal wykstystywany 8o bogowamm se b pracy » glkeg ghreny ] ¥ 30
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Aby zalogowac sie do systemu:
e wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta

lub

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

v" Internet Explorer

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

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

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

poprzedzajgcych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.

Strona 13 z 353


https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx

1.1. Profil zaufany

Logowanie

ofil
zZa u% ny

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasio

Podstawowga metodg logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomocg profilu zaufanego.

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego, wejdz na strone rejestracji w portalu pz.gov.pl i skorzystaj z funkcji Zarejestruj sie.

2 Zarejestruj sie

Strona 14 z 353



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

powinien dokonac potwierdzenia wniosku w punkcie potwierdzajgcym oraz odnosnik do listy punktéw potwierdzajgcych.

Po uzyskaniu profilu zaufanego logowanie w systemie odbywa sie nastepujgco

pfrofll ) 7 Bty Po wyborze funkcji profil zaufany nastepuje
zaufany |

przekierowanie na strone logowania:

OFIL

ZAUFANY AKTUALNCEC! POMOC KONTAX
Logowanle za pomoca hasta Wyblerz Inny sposob logowanla

g s adies wmad

E- S inteligo “ S e - [ mian |

ING (Ve
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Jan Kowaiski Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

profil =
zaufrany 'E v o podpisanie dokumentu — wybierz funkcje
n Podpisz profilem zaufanym.
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

POQpaE CertyTiatem Kvaliowarnym

Informacje o profilu
zaufanym Perwszo mg Jan

Nazwsko Kaowalak)

PESEL  S00U00O00N00

Klenty ik ator W2ythownks L=

Dt utworzenis 30.09.2015 1001

Data wygadmetia 12.08.2017 1023

Informac}e dodatkowe Podpisane dokumenty w cebl powsgzana konta w syst=me SL2014 2 systemem «PUAP
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny. Otrzymasz

maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego wyboru

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja. dokonate$/as  podczas  tworzenia Profilu

MNa Twodj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod. Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej
Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016: czynnosci.

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Potwierdz swoj podpis przestanym kodem. Jezeli
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.

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

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj
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1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

profil
zau any '.E

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Aby to zrobié, otwdrz strone internetowg http://java.com/pl/.
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JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Beroltas pobiaranis
Oprogramowania ava

UL TARE TS [...,,:.A:: Mdulalmace 23054 :u.xu_'tu:] Ol 2RI

SO - BASTITRCH |Sermis WP anghetshing

; &
g;hnonv @) Alce k) ﬂ
Geentzot || Bluej

EROy-S—— dwen ¢ Mbce Jwa + Gewerfoot Juwn » Dumd

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

L 20 sl Lt bomenne warsid ERTGHATOWAE 4 J oV S tane S (rwite ge

e

NN wers)l
aprogramenania Jave

[ 0 OO TS ey 1A14S) MO WArE (NP EMDE, fn — SiY SUWD THTRiTARSE
WOINHE Povale AsTORS — PODIWE UTECROERE ¥ TRGAPLAEY (OIS | poreaTes
Sanizd wasyetoe stne purptataitl Wt tyé puy hym wiaciora ctslega ets Jwaloaet

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.
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Weryfikacja wersji oprogramowania Java
Dostepna (23t NOWSs2a wers:a oprogramowania Java

Prodag NAaINAd SCAK SOMATRMA, Uty POOrAd SORQraMmPwanie Jove 2aNcane da oo Kampiteng

Ulpmana wer siz O01 01 MMNOWARE nu.vummauwm %

u JEIab LODQAMIONANS X I2A0 ARSI ON AR heTAAND 11 — 3By A0 HANSANeeng
O WRCDMIECE P Z2en &l | pIIenW

Bezplatne pobieranie oprogramowania Java

FOBIETY Yorar
OProgramowanis Java

Versios § Updato 31

MOSIM AR Jaa T

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

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

profil
zau any '.ﬁ

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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.

Woybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecun'ty Warning _ @‘ Jesdli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

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

/ ! Website: https: //szkol.s|2014.qov.pl: 443

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

Warning wybierz opcje Continue.

[ Continue ]| Cancel

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
‘:‘i' > Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
=

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

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

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

x| Jesli w kolejnym kroku wys$wietli 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.

g More Information [ Cancel. ]

z
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Security Wamning

i " Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.512014.gov.pl

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

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

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

() More information

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

web site.

PIN do klucza ]

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

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

| Wprowadz PIN do klucza || | I
Trwaly PIN

[ wiacz iOgramczony czasem (w minutach) = 10|

|

Akceptui || Anukj |

|

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

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

przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

profil
zau any 'ﬁ

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Log OWa n | e Pierwsze logowanie do systemu

Wprowadz login — to Twdj numer PESEL.

fil Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym, wprowadz w polu Login swaj
orl
Za u% ny ﬁ adres e-mail wskazany na liscie oséb uprawnionych, bedacej

elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu.
Certyfikat kwalifikowany Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz funkcje Wyslij hasto.

Kolejne logowanie

Wprowadyz login oraz hasto, a nastepnie wybierz funkcje Potgcz.

Login: |80021600044

Hasta: I

Polacz

Wyslij hasto

[ e iozowanie do si201

System poinformuje Cie, ze na adres poczty elektronicznej,

ol ktéry podates$/as na wniosku o nadanie dostepu dla osoby
uprawnionej, wystat wiadomos¢ zawierajacg hasto dostepu
do systemu. Przejdz do Twojej poczty elektronicznej,

przeczytaj wiadomosc.
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Logowanie

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Hasto zostato aktywowane. W celu zalogowania do systemu prosze uzupetnic pola Login i hasto.

Parts Sirnahas

Zmien haslo

Obowigzujace hasho esseseas
Mo Bashs e

Powtirz nowe hasto R

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przestanej przez system.

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system poprosi Cie

0 jego zmiane podczas préby logowania.

Hasto powinno spetni¢ kilka wymogoéw bezpieczenstwa i

musi:
e zaczynacsie od litery i mie¢ od 8 do 16 znakéw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry lub znaki

specjalne,

e rdznié sie od 12 ostatnich haset.
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Wi . = Pierwsze logowanie do systemu

200 ¢ oo Podczas pierwszego logowania system poprosi
el N _ Cie o zapoznanie sie z regulaminem oraz szkoleniem z
TR a1 Ay zakresu bezpieczenstwa, w tym postanowieniami w zakresie
przetwarzania danych osobowych oraz informacjg

dotyczaca wykorzystania tzw. plikdw cookies.

1 L]
Uwaga! Aby zalogowa¢ sie do systemu, musisz
zaakceptowac regulamin i potwierdzi¢ zapoznanie sie ze
szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
SZkolerve bezpieczenstaa informacy przetwarzanych
w

centralnym systanie telainformatycznym

s zam, e - - D L R e
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T e T =—N—
Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

s T d zalogujesz sie do systemu i bedziesz mdgt/a rozpoczaé

sz prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.

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

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

2.1 Jak zmieni¢ wersje jezykowa?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybrac jedng z wersji jezykowych,

- Projekty
T =Ea udostepnionych w systemie.

Numer projektu Tytut projektu Korespomlencia phatio 5’(5 o proj e‘:f‘ Zamowienie publiczne

A

Przecwdzalanes wykdoczenas oyfromemnu -

/14
elnchision
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2.2 Jak zmienié¢ rozmiar czcionki?

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

W prawym gérnym rogu ekranu sg dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Kliknigcie

L Projekty
© cd w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Nemer prujekty Tyl progeb Kivespendendja e 2aervemsrenrie pulbilicz e s . . . .
i Photeurkcs Prjehty wyswietlanej czcionki.

2.3 Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

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

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

Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych

3
na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

" -

Nty projebrn Tyted projekts Karrapondencia e 4 -" Larmamivnie publicme

ST e 9 s
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisaé

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Potwierdz wybor funkcjg OK.

]
[E]
CEPE—.
sepgrare platrs o Pt p
3 3
I et 3|
o v |
Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system
Projekiy ) _ ) _
E % f— [ﬁ Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
. . o widoczny ponad tabela.
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

ptatnosci

projektu

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczys¢ filtr %
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2.4 Jak zmieni¢ zakres informacji widocznych na ekranie poczatkowym? (Menadzer kolumn)

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

TEA

Wumer projektu

Tytut projektu Korespondencia imi 9 SCTactROw

EEEEEET Y

Wirozense
FOR.06.02.00-00-0001/15  systemdw
Irformatycznych

Projekty

Monitorowanie

nowy
harmonogram

Baza personels

Zamowienke publiczne

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

kolumn

= e

Humer projekiu

= B

g Projekt testowy -
POPC.02.02.01-26-0001/14 i keja

Tyt projektu

Widocznosc¢ kolumn

I Numer projektu

[ Tytut projektu

[“I Korespondencja

[“I Harmonogram platnosci

LI Monitorowanie uczestnikéw projektu
[V zamowienie publiczne

VI kto utworzyt

[Tl Kiedy utworzyt

[Tl Kto modyfikowat

[Z] kiedy modyfikowat

nie uczestnikow
ojekiu

W otwartym oknie Widocznos¢
kolumn mozesz wybra¢ kolumny
ktore wyswietlajg sie na liscie.
Zaznacz checkbox obok nazwy
wybranej kolumny i potwierdZz swaj

wybér funkcjg Akceptu;.
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2.5 Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Projekty Lo, . . .
‘\2 D Q Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
24 o Har G it Y . . Instrumen’ . @
Tumer projektu Tytut proj Koresp a p G aczestnik Baza per pubbczne P ty Moje dane
Wirozense nowy
FOR.06.02.00-00-0001/15  systemdw
informatyczmych harmonogram
TCEA sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
Imie [ Piotr | . i,
: - ) systemu na podstawie umowy/decyzji
Numer projektu Tytut pro Zamowienie publiczne
Nazwisko | Howak | . . A
o dofinansowaniu, masz takze dostep do
e
= 2o 1w g Numer PESEL | 77091014512 | ) N
adresu elektronicznego administratora
Projekt testofat =gl | piotr@nowak.pl |

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcia

Skrzynka kontaktowa Administratora

administrator@ministerstwo.gov.pl |

Data zmiany hasta

w instytucji.

Aby zamkngé¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.
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T T a

Numer projektu Tytut pro
=l =]
= = | 158 E_‘
Projekt testo

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukgja

Imie

Nazwisko

Mumer PESEL

Adres e-mail

[ Piotr |

| Nowak |

| 77001014512 |

| piotr@nowak.pl |

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl |

Data zmiany hasta

Zamowienie publiczne

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

wybér funkcji Zmien hasto.

Nazwis
Numer
Adres

Skrzyn

Data zI

Obowiazujace hasto I sseeseee
Nowe hasto I LT
Powtdrz nowe hasto I I

Imien hasto

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

funkcji Zmiana hasta.
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2.6 Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty

TEG

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

2.7 Jak wybra¢ dang funkcje?

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

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

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

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

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

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

Pozostato:

19:56 J

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

=)

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

2.9 Dotaczanie plikdw do systemu

Istniejg dwa sposoby dodawania plikéw/zatgcznikéw do systemu. Mozesz dodac¢ nowy plik z dysku lokalnego badz 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 plik do dokumentu: czy powigzesz juz istniejgcy czy raczej dodasz nowy z dysku
lokalnego.
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— Bk

Nieokreslone

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

Plik
ogloszenie_123.xt
Harmonogram_vl.t=t
Kontrakt 2.txt
Faktura FVT_2_20.01.2018.bxt
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.bxt
dodatkowa informacja_KOWALSKI. txt
inmy plik.tet

inny plik2.txt

Nazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_vl

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+modyfikadga

Inny plik 2

Mo

I Wyszukaj...

|4m ‘Stmnall"’ z2 W W Pokai |10 ¥ wierszy

Rodzaj zatacznika
Zamodwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac
Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

L A N U R R Y
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Aby zatgczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglgdaj
Plik
| @
Uwagal
MNazwa
| W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusc
Opis (ang. Drag&Drop).

Aby z tego skorzystac, musisz wykonaé nastepujgce czynnosci:

e  Ustaw kursor myszy nad plikiem ktéry chcesz zatadowad do

e Dokumentacji i wcisnij lewy klawisz myszy

| e Trzymajac wcisniety klawisz, przesuin myszg kursor nad pole

Data dokumentu Plik w oknie Dokument
I o Pusé przycisk myszy
Rodzaj zalacznika Mumer kontraktu

I L L

Udostepniony partnerom

[ v

9
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Quganing Unues< w Dibiictece » Udogpny * Nowy toides i - i w“w

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

Ulubsone dodstkows mformacjs KOWALSKL st Faktura FVT_2_20.01.2013
B Pobrane Faktura FVT 777 23,01 2018 ¢ Harmonogram A b i potwierdzasz swoj wyboér odpowiednim przyciskiem.
B Pulpit inny phicne inevy phicd ba
ity pliks 2t inrry phikd tst L, . , .
S iy ol ineoy pARG it Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zafgczanie

inny plik7 ot Kontrakt 2.ba . , ., o . . .
ogloszenie 123, PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze.. wyfacznie okreslonych rodzajow plikdw, np. nie jest mozliwe
testowy plik 2.t testowy plik 3 txt . o . Lo
testowy pllk 4 b8 testowy pliki ot dodawanie plikdw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli
testowy phiS.ba testowy plikh et . . . L. L. . .
testonry pERT festowy phiBt format pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie
testowy plid.ba testowy plikiO.bt . . .
testowy k11 54 estowy plI2.e odpowiedni komunikat.
testowy phid 3.t testowy plikld. ot
testowy phicl5.oe testowy plikibad Uwaga:
Lestowy pli] 7 1t testowy plik20.tet

testowy phk2l.be

» Mozliwa jest archiwizacja dokumentéw w jeden plik.

Nazwa pliong v  Wenystoe phiki v
Cawoez Anul . Iy .
s ) — » Maksymalna wielko$¢ zatacznika to 20 MB. W celu
zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujgc  skany

dokumentdéw nalezy pamietad o kilku wskazéwkach:
e Skanowaniu dokumentu w skali szarosci

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

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

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

rozmiarze wyrazonym w MB.

f
i
:

Wszystkie

Nieokreslone

Instytucja

Harmonogramy

Zamdwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbiér prac

Inne dokumenty

Dysk lokalny

BE
Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_vi.tbd
Kontrakt 2.txt
Faktura FVT_2_20.01.2018.txt
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt
dodatkowa informacja_KOWALSKL.txt
inny plik.txt

inny plik2.bet

Nazwa

Ogloszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

HNo

Dokumentacja

| Wyszukaj...

st ‘Stmnall' z2 W W Pokaz |10 ¥ wierszy

Rodzaj zatgcznika

Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Cdbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

W tej zaktadce system wyswietla pliki wczesniej
dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
rodzajem. Wszystkie dostepne funkcje sg analogiczne

jak opisane w pkt. 12.1 Ekran Dokumenty.

Po wskazaniu pliku zatwierdzasz swdj wybdr przez

DD DD DY Y /R

funkcje Zapisz
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3 Ekran Projekt

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

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

TEd

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

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

3.1 Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Projekty

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

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

Dokumentacja \

ToE

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ziozenia

Data zakoniczenia
weryfikacji
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3.2 Zaktadki

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

3.3 Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

¢ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

weryfikacji

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

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
‘ Dokumentacja
TE A
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia Oatxaw::i : cjizenh
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3.5 Podglad listy kontroli

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci
=)
) J=

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne Dokumentacja

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

¢ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosé
Dokumentacja

TmE

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia

Czesciowe wnioski o platnosc Harmonogram platnosc Baza personelu Monitorowanie IF

[ Korespondencja ] Zamowienia publiczne ]

Data zakonczenia
weryfikacji
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4 Wniosek o ptatnos¢

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

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

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

uszczegétowienia kliknij na niniejszy tekst]

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

dlatego zwrad¢ szczegdlng uwage, aby tworzy wniosek byt przyporzagdkowany do wtasciwej wersji umowy.
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4.1Podglad umowy
Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika instytucji, z ktérg jg zawartes. Stanowig one podstawe dla wnioskdw o ptatnosé, ktdre bedziesz

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

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

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

INFO PROJEKT SP. 2 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

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

weryfikacji

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

w

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

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

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

przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosic realizujgc i rozliczajgc projekt.

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

0% priorytetows POPC03,00.00 Cufrown atywiracio spolecredstwe

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

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

Nazwa instytuch odpowiedziahee] 20 weryfilacks wiioskdw o platnosd

Instytocin Zarzadzajcs FOPC

Mamer wmowy | decyzji/ aneksy Data podpisanis umowy plerwolne]

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

Dats rozveqzanis)/ nrdowanis Data ostatnie] aktuakeoac

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

Projekt gencrujgcy dochod

Mie dotycry

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

Hodra) projektu
Fozaknnkursowy

Pomoc pubibcena

oz pamody publcineg

Purtmervtwo Pabidhceno prywatne

Duty projekt
Ne

Typ propebty
Duzy ¥

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

Narmer Grigy Progetion

Grupa Projektiw

+ Micjsoe realzach projektu

Projeit reallzowany na terenie calego kraje

Woprwodrtwo Powiat Godna
PODLASCE

Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne sg wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie

do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

b AR 1) it

Owadey b |

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

Wirwe bersefupoata
IO OMKT 9% 200

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

Veder e Mo v boavies ere poital vy

P00 n 1540604 34NN MO

Fonvan prawes teselicjonts

’ T S
PESEL

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

Arapme areby Arpcre

[

- peiska — ars _

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

Nazwa Zrdodta finansowania Whydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspdinotowe 500 000,00 500 000,00
budzet paiistwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 0,00
inne krajowe srodki publiczne 0,00 0,00

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBI 0,00 0,00

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

» Zrddia finansowania wydatkéw

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspélnotowe 100 000,00
budzet panstwa 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji 0scb Niepetnosprawnych 0,00
inne 0,00
Prywatne 0,00

w tym EBI 0,00

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

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

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

Lakres mtorwench (dosloujacy )
001 OQGing Inwestycle produRcy)na W matech | Srodnich praodoigbeorstvnch (MSF)

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

06 Produkcis komprerder, wyrobdw eletsromiczoych | optycammpch 12 Irnowaqe spolecne

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

Na umowie wskazniki sg podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i rezultatu), co opisano
szczegotowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosé.
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Wakainiki prodokte
|18 Nazwa wskainila

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

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

Wikisiniki resultatu

e Mazwa wehalnila

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

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

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

Litzbe osdd, ke wrysdaly
kvealfi kb rad

3 walfitacys kb nabyty oschy
mpetencie po opLTCreny

programu

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

+ Wekainiki specyficme di prograsa

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

v Wikaarniki specyficane i progebty

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucja, z ktéra podpisates umowe.
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4.2 Tworzenie wniosku o ptatnos¢

¢ Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc [ Czesciowe wnioski o platnosc H Korespondencja ][ Harmonogram platnosd ]

Dokumentacja

Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

T?EE
| oo o \ :}l
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zioZenia Data zakoficzenia

weryfikacji

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

[©]

Aby utworzy¢ wniosek o pfatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ 0
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Whiosek o pfatnosc

Identyfikacja wolosku

Whinsek za okres od | do | Status walosks | W przyg Mumer wivioska

Rodzaj wniosku o platnosé
Whiosek 0 zalcrke Wniosek o refundacie Waiosek rozhceajacy zolcrios Whiosek sprawozdawcry Wniosek o platnosc kotoowy

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosc.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

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

- =

Strona 53 z 353



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

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnosc okreslana jest przez Instytucje Zarzadzajagcg danym programem operacyjnym.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnosé, okreslony w Twojej umowie.

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

okreslonej w poprzednim wniosku o ptatnosc.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.

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

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

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

kliknij na niniejszy tekst]

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

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

weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnose

Whiosek o zaliczke Whuiosek o refundacie Whniosek rozlicrajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whiosek o platnosc kodcowy

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o ptatnos¢ sktadasz gdy:
1. wnioskujesz o refundacje kosztéw, ktdre juz poniostes,
2. whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
3. chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazaé wydatki, ktére poniostes/as i optacite$/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
4. reprezentujesz jednostke sektora finanséw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkéw,
5. 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. Wniosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkdw),

3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,

Strona 55 z 353



4. Wniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

5. Whniosek o ptatnosc¢ korncowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnosé jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twdj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),

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

e rozliczaé zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowac o jej kolejng transze a takze ubiegac sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Whniosek rozliczajgcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztdw, jak rowniez sktadaé wniosek o ptatnosé koncowg (zaznaczasz Whiosek o refundacje i Wniosek o ptatnosc koncowq),

e  t3czyc wszystkie rodzaje wnioskdw o ptatnos¢ z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskéw).

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

kliknij na niniejszy tekst]

Uwaga!
Nie mozesz:

e ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnos$¢ koricowgq projektu,

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

Whiosak 73 okres od [ 20150100 do[2015-01-3 Status wikesht | W sygotovanu Mot ercsanhas

Rodzaj wiiosku o platnodd
¥ Wnlosek o zalcrhe 4 Winlnsek o refundacs Wiiosek rozicrajncy rabczhe Wiilosel spruwordowcey Wiiossk o platnosc kosoowy

<

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje ZatwierdZ

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajgc funkcje Anuluj o

Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.
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Whiosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30

Identyfikacs wniosku

Wicsek 23 okres od | 2018-09-01  do | 2016-09-3) Statum wilosku | W praygotowanu Nuenes winloska

Rodzaj waiosku o platnosc

¥ Waiosek o zalicrke # Wniosek o refundacie # Whniosek rozliczajacy zalkcrky , losck spr dawezy fosek kondcowy

tHyve s

‘ Postep reczowy Postap linansowy Informacie Zatgcaniki l | Podeumowanie
! |

Numer umowy/ decyzji | RPMA 04,01.02-14-6138/16-03

Narwa beneficjenta MIASTO ZABKI
Tytud Projoktu Bodawa parkingu P;R Pray ) M0Sjowe] Ora 30aptac)s KINe|Rceg0 parkingu na potely wworenia P+R w o, Orkef w 230kach w ramach ZTT WOF

Program Operacyjoy RPMA00.00,00, Regionainy Program Opecatyyy Wojevwidriws Maowieckiego na lata 2014-2020

©Os priorytetowa RPMA 04.00.00. Praejsce na gospadarks niskoemsyng
Driatanie RPMA 04.03.00. Reduke)a emisl 2aniaczys2cren powntza
Poddziatanie APMA O4.00,02. Mabilnodd majska w ramath 21T
Wydatli ogdlem 0,00
Wydatkd kwalfikowaine 0,00
Dafinansowanio 0,00
Woioskowana kwota, w tym 0,00
Zaliczia [ Tim
Refundacia [ 0,00

Ol = R

Po zapisaniu danych w bloku Identyfikacja wniosku system zaprezentuje karte wniosku o ptatnosc z podziatem na nastepujgce bloki:

BLOK Projekt — tutaj wprowadzasz podstawowe informacje o projekcie. Okreslasz w nim wydatki poniesione oraz wnioskowane w danym wniosku o ptatnosé

(dla zaliczek i refundacji),

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

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

PROJEKT

Memver umowy | decyzd | POPC.0I A2 08050014/ 14-00 . . ..
Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Marwpn Benefcnta PO PROEXT SP.Z0. 0

Tybd prujukty Prtecdewasis wikliczamu oyfrowerm - st Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny, Os

Progras Opuracyjoy FOPC00.00.08. Frogram Operady)ny Palska Cyfrowas priorytetowa, Dziafanie | Poddzia’anie (Jes’ll

04 priveytotowa FPOPCIO 2008, Cyfroma sizpwizacie spofecelnbnd

RN T T et wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi z

p— Twojej umowy.

Wydatki ogdtem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Whprowad? catkowitg kwote wydatkédw poniesiong w okresie rozliczeniowym, zaréwno kwalifikowalnych
jak i niekwalifikowalnych — to suma wszystkich wydatkéw, jakie poniostes/as w danym okresie

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

Przy kazdym wejsciu na zaktadke Projekt, System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote
odpowiadajgcg danym wprowadzonym przez Ciebie w Zestawieniu dokumentéw oraz Wydatkach
rozliczanych ryczattowo w ramach bloku Postep finansowy. Jezeli dokumenty ksiegowe wykazane
w Zestawieniu dokumentow obejmujg wszystkie wydatki zwigzane z projektem poniesione w danym
okresie rozliczeniowym, zainicjowana przez system wartos¢ powinna by¢ poprawna i nie powinna by¢

zmieniana.
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Jesli w ramach wniosku wystepujg wydatki niekwalifikowalne niewykazane w Zestawieniu dokumentow,
zmien warto$¢ w tym polu przed przestaniem wniosku. Zeby wprowadzone dane sie utrwality, musisz

przesta¢ wniosek.

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

Whiosek rozliczajqgcy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosc¢ nie wybrates/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 wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, jakie poniostes/a$ w danym okresie

rozliczeniowym.

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

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

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

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

wprowadzonym przez Ciebie w bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.
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Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whiosek o refundacje i/lub

Whiosek rozliczajqgcy zaliczke.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie¢ do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze
przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzace w sktad dofinasowania to tzw. wktad
wtasny, 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 pole jest uzupetniane automatycznie jako suma wartosci z pol:

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

0,00

Pole: ZALICZKA
Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadz jej wartosc z doktadnoscig do dwadch miejsc po przecinku.
Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whniosek o zaliczke. Jesli w

polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyziszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe
i nieedytowalne.
Pamietaj, ze masz mozliwos¢ wnioskowania o kolejng transze zaliczki, jezeli procentowy poziom

rozliczenia dotychczas przekazanych transz przekracza minimalny poziom rozliczenia okreslony w umowie

o dofinansowanie. Jesli poziom rozliczenia zaliczek okreslony w umowie nie zostat osiggniety, nie
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powiniene$/as wnioskowaé o kolejna transze. Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

w umowie o dofinansowanie.

Refundacja

0,00

Pole: REFUNDACIA

Jedli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéw, wprowadz ich catkowita wartos¢ z doktadnoscig

do dwdéch miejsc po przecinku.

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

i nieedytowalne.

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

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

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres odl 2018-09-01  do | 2018-09-30 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

v Whniosek o zaliczke « Wniosek o refundacje ¥ Wniosek rozliczajacy zaliczke ¢ Whniosek sprawozdawczy Wniosek koricowy
1 ! =
Bve

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Wskazniki produktu ][ Wskazniki rezultatu ]

Zadanie Stan realizacji

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji ]

Pl

Zadanie 1 Prace inwestycyjne

Zadanie 2 Promocja projekiu

Bve s

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktére zostaty okreslone w umowie/decyzji o dofinansowanie.

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

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

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

zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w zaktadce tej opisujesz problemy jakie 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 REALIZACJI PROJEKTU

J =
‘ Projekt l \ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ’ ‘ Zataczniki ’ ‘ Podsumowanie
[ WskazZniki produktu ] [ Wskazniki rezultatu ] [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji ]

Zadanie Stan realizadji

Z

Edyy) Aktywizacja szkot podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doptata do abonamentéw internetowych

Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj

Postap rzecrowy realzacii projekos

Ladasie 1
ANy aC): RA podSImeowyth, SMoazinech | ponadgemnaz)singc

Stan realizac)

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 wprowadzié opis zawierajacy do 4000 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie

znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

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

odpowiednio krotszy.

@ UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wiasciwiej czesci
uszczegotowienia kliknij na niniejszy tekst]
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WSKAZNIKI PRODUKTU

Ei

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ WskaZniki rezultatu ]

Postep rzeczowy realizacji projektu Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji ]

Jednostka WartosC osiggnieta Wartosc osiagnieta od Stopien

Mazwa wskaZnika mia Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
v sprawozdawczym projektu (narastajgco) (%)
1 !_inz'ba miejsc postojowych w wybudowanych obiektach ,parkuji ozt 194,00 | D,OO| | 1,00| 0,52
jedZ" [szt.]
2 Liczba wybudowanych obiektsw ,parkuj i jedz” [szt.] szt. 1,00 | 000 | 0,00| 0,00

E¥—

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikow a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkdéw z ktérych finansowany jest Twoj projekt.
Jesdli realizujesz umowe wspétfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system prezentuje tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzgdkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

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

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowad? warto$¢ wskaznika, jakg osiagnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

o ptatnosé. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.
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WARTOSC OSIAGNIETA OD POCZATKU REALIZACJI PROJEKTU (NARASTAJACO) - w tym polu system automatycznie prezentuje poziom realizacji wskaznika, uwzgledniajac
wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé tagcznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

B =

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Postep rzeczowy realizacji projektu ][ Wskazniki rezultatu ]

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji ]

Wartosc osiaggnieta Wartosc osiggnieta od Stopien

Nazwa wskaZnika Jeﬁ:ligstka Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
Y sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00
Liczba osdb objetych szkoleniami / doradztwem w zakresie osol M 0.00
kompetendji cyfrowych (Wskaznik anulowany) ¥ !
0 0,00 0,00 19,00

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

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

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

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

Identyfikacja wnlosku
Whiosek 7a okres od | 2018-08-16 | do  2016-068-31 Status wnlosky | Ziozony (poprawsany) Numer wnlosky  RPMA,04.03.02-14-6159/16-006-02
Rodza] wnkosku o platnosd

Whiasek o zaliczkeg ¢ Winiosek o refundoacie ¢ Wolosek rozliczajacy aaliczke Whiosek sprawordawery Woiosek kohcowy

Il

( | [
Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ’ ‘ Informacje ’ Zalgcanikl ’ Podsumowanie
Pustep rrecrowy realizacy projektu ; | Wiskadniia produktu m‘ Problemy napothane w trakoie realizacp projektu “ Manowany proebiog resdunc)i |

Wartosd osiggnieta
Stoplen
Narwa wskainila ) 2 capped Whrtont Wartodc docelowa wv.vvnilm. realizacyi
miary barowa rrealizoveania (%)
projektu
S LRSI Y Ay VAP Gee Tk S bt 2050wych W Nany
i Lczba pojazcow korzystajacych 1 minjsc postojowych w wybudowanych - 0,00 28 000,00 8,00 0,00

ablektach parkuj i jed2™ [s2t]
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

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

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

projekt.

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

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

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

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

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

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

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAIJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wiasciwiej czesci uszczegétowienia

kliknij na niniejszy tekst]

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

nieedytowalne.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zalgczniki ‘ ‘ Podsumowranie

[ Postep rzeczowy realizacji projektu ][ Wskazniki produktu ] Wskainiki rezuliatu [ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji ]

Jednostka Wartosc osiggnieta Wartosc osiggnieta od Stopien
MNazwa wskaZnika s Wartosc bazowa Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
miary . .
sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00

Liczba oséb zagrozonych ubdstwem lub
1 wykluczeniem spotecznym poszukujgcych osoby M 0,00
pracy po opuszczeniu programu

o] 0,00 49,00 0,00 1,00 2,04

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

mezczyzn oraz O — oznacza ogdtem (tgcznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedlajg zapisy Twojej umowy.

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

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

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

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz wartoé¢ wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

o ptatnosé. Uzupetnij wartosé¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé facznie z biezagcym wnioskiem. Pole jest edytowalne — mozesz wprowadzi¢ zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystapi

uzasadniona potrzeba merytoryczna.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

=
EY
‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie

[ Postep rzeczowy realizacji projekiu ][ Wskazniki produkiu ][ WskaZniki rezultatu ] Problemy napotkane w trakdie realizacji projekiu [ Planowany przebieg realizacji ]

e
EX=

W tej czesci wniosku krotko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnosé. Ponadto, opisz zadania

planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji lub wskazaniem przyczyn zewnetrznych,
uniemozliwiajgcych ich wykonanie.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAI SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wiasciwiej czesci uszczegétowienia
kliknij na niniejszy tekst]

Jezeli to Twoéj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnos¢ koncowsg;
° rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;

° o ptatnos¢ koricowgq dla panstwowej jednostki budzetowej;

dodaj komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, podajgc przyczyny ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.
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W polu 4000 znakéw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

RS

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Postep rzeczowy realizagi projektu ][ Wskazniki produktu ][ Wskazniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projekiu ]

RS

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

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

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNA! SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOtOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$é do wtasciwiej czesci uszczegétowienia

kliknij na niniejszy tekst]
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POSTEP FINANSOWY

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

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od I 2018-09-01  do | 2018-09-30 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o platnosc

#| Wniosek o zaliczke ¥ Wniosek o refundacje ¥ Wniosek rozliczajacy zaliczke
[ | =
Bves

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Zwroty [ korekty ][ Zrédta finansowania wydatkéw ][ Rozliczenie zaliczek ][ Dochod ]

Import z pliku .xls
| 3

¥ Wniosek sprawozdawczy Whiosek koricowy

0 E

i Numer Numer Kwota dokumentu

Wydatki

Nazwa towaru lub ustugi kwalifikowalne it

zadania dokumentu brutto Kategoria kosztow — Nazwa kosztu

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

Wydatki rozliczane ryczaitowo — tutaj wykazujesz wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym, ktére zostaty wskazane w Twojej umowie jako wydatki rozliczane
ryczattowo.
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Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejszg/ powieksza wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.

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

o ptatnosé).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

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

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

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

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

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

utworzonych kontach.

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

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

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAIJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przej$¢ do wiasciwiej czesci uszczegétowienia

kliknij na niniejszy tekst]

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnos¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystosc i porzadek w catej dokumentacji projektowej
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Whniosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od | 2018-09-01  do | 2018-09-30 Status wniosku | W przygotowaniu

Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

¢ Wniosek o zaliczke ¥ Wniosek o refundacje

¥/ Wniosek rozliczajacy zaliczke | iosek 8]

S veS

[ Projekt Zalgczniki

] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [

tnformacie H

H Podsumowanic

Import z pliku .xls
| 5y

[ Zwroty/korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw

[ Rozliczenie zaliczek

B

RE

Numer Numer
zadania dokumentu

Lp. Nazwa towaru lub ustugi Kwntab‘::tktl.‘llmentu Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu

Wydatki
kwalifikowalne

Zat.

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa

sposoby:
» poprzez import pliku .xls,

» poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

systemu.

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

wypetniania nie beda sie réznié.

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

rownoczesnie z Zestawieniem dokumentow.

Strona 76 z 353



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

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od | 2018-09-01  do | 2018-09-30 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

|#| Wniosek o zaliczke ¢! Wniosek o refundacje ¢! Wniosek rozliczajacy zaliczke td iosek spi Y
1 I =
dHve

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Informacje ] [ Zalgczniki ] [ Podsumowanie
(vno oty | s v

Import} x5

E
VE

Numer MNumer 5 Kwota dokumentu 5 = Wydatki
zadania dokumentu Nazwa towaru lub ustugi brutto Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu kwalifikowalne

[ Rozliczenie zaliczek

B

e

Lp. Zak.

Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

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

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyskaé wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

.

»

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

oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

z powrotem do systemu.

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z
@ ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA

PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014 [aby przejs¢ do

witasciwiej czesci uszczegoétowienia  kliknij na

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

Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie oddzielne

Identyfiacys wiiosky . . S
eatyimc okno w ktorym wskazujesz czy chcesz zapisac plik na
Wiinsek za glows od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wnlosku | W proygotmesii Mamer winoskn

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.
Rodiza] woloshu o platnesc
4 Wiiosed o zollcthe 7 Wiiked o refundacie 7 Wiiosek rodiceajecy taficrbe Wrimseh sprownedawesy Wainaek 0 platnnsd koo
= { Ctwenme 2 o  2015-07-08 11 48 %6 a -]
Projeit H Postep r7eczal | Razpocaeto polienanve plioe l ‘ Iatacenii
) o 11 8) Zestawlenie Dokumentow 2015-07-09 1144 S8.ds 2
Trp phias Aroysz programu Mioosoft Bl §7-2000 0,5 <) ]l Posten Rnansowy ” Dochedd |
Adres: Wtpe/ts8 sl gov pl —_—
Po satoscienu poberania:
o 2 pliky s
2 @ Otworrzappmoca Moot Exal (domysiey) &
Zepaz phh
ﬁ - Zapamaen) g dacyTie e wcTystiorh pldooe begs
|=——————————
- ' =
2 e — T T FST
Lp. e Data Y Marwa by usdugl brutts L2z o MOSItR A W” W tym VAT
" Dl 1 test
L+
Projekt H Postep rzeczowy ‘ e Tt ‘ Informacje Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

[ Wrydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédla finansowania wydatkéw ][ Rozliczenie zaliczek ] Po:

Import z pliku .xls

| )

Al

Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki

Nr - Kwota dokumentu Kategoria kosztow w
R dokumentu Bty [ar e D T brutto — Nazwa kosztu kwali

poprzez funkcje Import z pliku xls.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj 0 wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowac.

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

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

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

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

w projekcie.
Import z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
| | )@% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej umowie
N @ wybierajgc funkcje Dodaj o
PN

% i import z pliku .xls:

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

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

T Zadanie 1 Prace przygotowawcze

W drugiej kolumnie arkusza wskaz numer partnera z zaktadki

z numerem 0 dotyczy kosztéw posrednich.

o Partnera na umowie/decyzji o dofinansowanie. Dotyczy tylko

whioskéw zbiorczych w projektach partnerskich.
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W otwartym olnie Zestawienie ~ dokumentow

M o rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego

Zadamie 1 Wdrazanie mctramenty finansowego zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposéb

oiliorsrhrens §IR wystawey/ PEREL aby utatwi¢ Ci powigzanie dokumentu z konkretnym

[ [rae vi | Faktira korygaacs

Nr ksbeguwy kb ewidencyjny Dt wystavwienia dokiatiesiy Data zaplaty Zadaniem' Jeden dokument mOie zostac wskazany

[ [ — ) : - . . ,
o w kilku zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonac

Zakrws dst

odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci

Narwa towarw lub ushugl . epe . ,
[ w polu wydatki kwalifikowalne) tak, aby nie dublowac

Numer kontraktu Kwota dolumenty brutto Kwota dokumenty petta wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.
| 0,00 0,00

Mategorin kosstdw - Narwa kossty Wydatkl ogiben) Wydatki kwallikowaloe w tym VAT Dofinansawnnie

i [ 000 | o0 [ 000 0,00

Ka}oqurt: podiegajaca lmitom Wdathkd w ramach Renitu
[_r«- aotyczy v 0,00
Ui
Zalacowk
Nazwa pliku Narwa ratacanika Gody utworzyl Ko utwoezyl
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Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

nadany przez jego wystawce.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakdéw

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

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

NIP wystawcy/ PESEL

MNIP

L

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

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

oraz

NIP
PESEL
Nr zagr.

Nie dotyczy

pola szczegdétowego, ktére musisz uzupetni¢ w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w polu Rodzaj

identyfikatora:

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

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

Nr zagr. — jezeli wystawcyg dokumentu jest podmiot zagraniczny, wprowadz jego identyfikator —

mozesz uzupetni¢ maksymalnie 25 znakdw;
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e  Nie dotyczy — nic nie uzupetniasz, pole szczegétowe w takim przypadku jest zablokowane do edycji.

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

wprowadzonych danych.

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

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

[ Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujacym dla innego dokumentu
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 korygujgca powinienes/as wykazaé w pierwszym wniosku o ptatnos$¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

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

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA

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

Hr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY
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W polu tym podaj numer ksiegowy lub ewidencyjny dla dokumentu, jaki zostat nadany przez osobe

prowadzaca ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

—

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

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

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.

j UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAIJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA

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

I— 6 [] Zakres dat
| -

Data zapiaty

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

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

‘g Zakres dat
za pomocy ikony L4 lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu O 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
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Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xIs:

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

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

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

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

Nazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

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

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakow.

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

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

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytuciji.
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Kwota dokumentu brutto
0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

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

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

Kwota dokumentu netto
0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

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

dokument, ktdéry nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu brutto.

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

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

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

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

| [~]

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepng liste kombinacji kategorii kosztow z przypisang do niej nazwq kosztu zgodnie z tym

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

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

na podstawie ktdrej tworzysz wniosek o ptatnos¢. Uzupetnij pole poprzez wybér jednej z dostepnych wartosci.

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

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

| (<] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @
-’
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Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kombinacji wartosci w polu kategoria kosztow — nazwa kosztu masz mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji przy

pomocy funkcji Dodaj b

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

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

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

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

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

Wydatki ogotem Pole: WYDATKI OGOLEM

W tym polu podaj kwote wydatkédw obejmujacy zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne ,

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

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

Whydatki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00

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

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.
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Pole: W TYM VAT

0,00
I ' W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszacy sie tylko do wydatkow kwalifikowalnych, jakie wykazates/as
w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.
W przypadku niekwalifikowalnosci VAT pozostaw wartos¢ domysing ,,0,00”.
0.00

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

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

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

danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

W polu tym masz dostepng liste kategorii wydatkow, ktorych postep realizacji zobowigzany jestes
monitorowaé w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostatlo to okreSlone w umowie

o dofinansowanie.

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj o
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Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkow konieczne jest uzupetnienie odrebnych wartosci w polu

wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego
z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajqca limitom — wydatki w ramach limitu).
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentdéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkdéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktorg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jesteS zobowigzany na podstawie zapisow w umowie
o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkow innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.

Uwagi

Pole: UWAGI

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdéw.

Przyktadowo, w polu mozesz zamiesci¢ informacje takie jak:
e Wysoko$¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszytes/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates$/as takiego pomniejszenia,
e W przypadku faktury korygujacej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,

e  Przypisanie kwot wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT,
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e Wskazanie czy dokument zostat optacony ze s$rodkéw zaliczki czy podlegaé bedzie refundacji
(jesli dotyczy).

UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA

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

Zatgcznik

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|
v

Pole: ZALACZNIK

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

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

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

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

whnioskéw o ptatnosc) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktdre nie pozwolg Ci szybko powigzac 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:
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Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Uwaga: Jezeli nazwy zatacznikéw nie beda zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujac komérke w pliku .xls, w ktorej wpisates nazwe niezgodna z nazwa

zatacznika wskazanego do importu).

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

Numer

komérki Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super" wskazanego w importowanym zestawieniu

wydatkow.

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

kliknij na niniejszy tekst]
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

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

e stawek jednostkowych,
e kwot ryczattowych oraz

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

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

7

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

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zalezg od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.
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Zeslammeroe ok limse i Wrydathi rediecane rpcasllows oty v l Srilia wydathow i] Roufhcerme Jabciek | Postcp Mansony “ Dockid ]

Kategoria
. Rodza) ryczatte Narwa rycraltu Idonmacie dotycragce rycraity § Wl fonalne ofi ;-'., jaca > Wydatht w
o i

Raswa Wartodd
walc ks sy dinika

Bure mitywizac) bezha aed,
2 voea ryczaitowa Zamodown) ‘:"' o 0,00 85,00 Me dotyczy 0.00

orzymaly
wIparce

000 000

Rodzaj ryczattu Pole: RODZAJ RYCZALTU
stawka ryczattowa |

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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

Nazwa ryczattu Pole: NAZWA RYCZALTU
Jezyk angielski

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

Nazwa wskaZnika Pole: NAZWA WSKAZNIKA
liczba osdb, ktdre otrzymaty wsparcie

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

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

ktére zgodnie z umowa musisz osiggnac, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymac ptatnos¢ w ramach

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

jaka zrealizowates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek o ptatnosé.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie stawke
procentowa, odpowiadajgcg danej Stawce ryczattowej okre$lonej 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.
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Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowate$/as w catosci wskazniki ktére powinienes/as
osiggnac zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkédw kwalifikowalnych dotyczaca kwoty

ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

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 ryczattu w umowie
o dofinansowanie w ramach danego zadania. Warto$¢ wyliczona przez system jest zaokraglana zgodnie

z zasadami matematycznymi.

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

danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

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

[} ]

przy pomocy funkcji Dodaj W

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

wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja usuniecia 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 wydatkdow jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktdrg wykazate$/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jesteS zobowigzany na podstawie zapisOw w umowie

o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkdw innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktdrej mozesz

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

dokonywac¢ korekt w wartoSciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktérej system

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

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

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

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

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

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

‘ Projekt ’ ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Informacje ’ ‘ Zataczniki ’ ‘ Podsumowanie

[ Zestawienie dokumentow ] Zwroty/korekty [ Zrédia finansowania wydatkow ][ Postep finansowy ][ Dochod ]

Numer wniosku o Wvydatki
ptatnosc, w Kategoria kosztow - == Wydatki Wydatki Kategoria yw
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ ye Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogotem kwalifikowalne X ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu limitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- __ Zakup srodkéw trwatych -
1. AJ20/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogélem 15,00 10,00 5,00

SE/BE

Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. u
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Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponize;.

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

Mozesz tez usung¢ wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktéry chcesz usungc i wybierz funkcje Usur 6

Humer wniosku o platnosc, w ramach ktérego
wydatek zostat rozliczony

=

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

Whioski z nadanym numerem identyfikowane s3 poprzez numer, wnioski nie posiadajagce numeru (np.

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

Zadanie

=]

Woybierz Zadanie, w ktdrym chcesz skorygowac dane. Na liscie zobaczysz zadania z wersji umowy do ktoérej

tworzysz wniosek o ptatnos¢.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/
Nazwa ryczattu

Woybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrate$/a§  zadanie, ktére zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane
za pomocg wydatkdw rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczattu (w przypadku koniecznosci

skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

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

dokumentdéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnoscé.
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Wydatki ogotem

0,00

Wopisz warto$¢ wydatkéow ogétem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz
skorygowa¢ wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we

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

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

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

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

Wydatki kwalifikowalne

0,00

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

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

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

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

Dofinansowanie

Wopisz warto$¢ dofinansowania, o ktérg chcesz skorygowaé wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

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

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

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

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

— wybierz poprawng kategorie podlegajgcg limitom.

Whydatki w ramach limitu

0,00

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

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

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

Ciebie wniosku o pfatnosé.

Kategoria podlegajaca limitom

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

INie dotyczy

Kategoria podlegajaca limitom

=] |

0,00| 6 )

Wydatki w ramach limitu

masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj A4

|

=] |

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

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

6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczaca kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rdzne zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu w ramach

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

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

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

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

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

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80
- w polu budzet jst wydatki ogétem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

W polu suma wydatki ogotem system wylicza 120, a w polu suma wydatki kwalifikowalne — 100.
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W tabeli nalezy wskaza¢ zrddta sfinansowania wydatkow wykazanych w Zestawieniu dokumentow i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.

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

zostaty sfinansowane wydatki.

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

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

Tabela zawiera nastepujace pozycje:

{ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ] ‘ Informacje | ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie ’

[ Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty/korekty ] Zrédia finansowania wydatkéw [ Postep finansowy ][ Dochod ]

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
$rodki wspéinotowe 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 projektéw wspétfinansowanych srodkami EFS tabela zawiera wiersze zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Panstwowy

Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogétem.
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ROZLICZENIE ZALICZEK

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

procentowy stopien rozliczenia udzielonych Tobie zaliczek. W tabeli musisz tez podaé kwote odsetek narostych na rachunku i zwréconych na konto instytucji.
1 IE]
L= EY

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Festawienie dokumentow ] [ Fwroty [ korekty ][ Zrédia finansowania wydatkdw ]

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 biezgcym wnioskiem 0,00
0Odsetki naroste od srodkdw zaliczki 0,00

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

6 H EN—

Srodki przekazane dotychczas beneficientowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone érodki w formie zaliczki, w tym polu wprowad?

taczng wartos¢ wszystkich zaliczek, ktore otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj
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o wartos¢ srodkow, ktdre zwrdcites/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymate$/as jeszcze zaliczki

w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos$¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

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

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

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

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

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

System wyliczy w tym polu kwote zaliczek, ktdéra musisz jeszcze rozliczy¢, 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 biezgcym wniosku oraz wszystkich dokonanych zwrotéw
zaliczek w stosunku do tgcznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim przypadku wartos¢

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

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

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

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

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

odsetek pozostaw wartosc 0,00.

DOCHOD

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczgce dochodu. W tabeli wykaz dochdéd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 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 réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze wprowadzone
przez Ciebie kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod inwestycje

(dochdd ze sprzedazy ztomu uzyskany w trakcie rozbidrki budynku lub ze sprzedazy drewna pochodzacego z wycinki drzew).
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W przypadku gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne, w tabeli wskaz czes¢ dochodu odpowiadajaca relacji

wydatkdéw kwalifikowanych do wydatkédw ogdtem, ktdre przyczynity sie do powstania dochodu.

-

>

& 1_\1

, |
e - |

Aby rozpoczgé dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

| Pt
Informacie ’ ‘ Zalaczniid ’ ‘ Podsumowanie 4

funkcje Dodaj w

Testawreme dosmentin “ Wydatha rorhcrase ryczatowo | Dwroty ovekty || Trodta nansowanis wydatkow || Roahczeme mabczek ‘ Postep Tmansawy |

Ly, Rodza) dochodu

Kwota Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj

faca wiszakaca

wydatid dofranmowanse

dochdd w ktéorym uzupetniasz dane dotyczace

dochodu.

Rodzaj dochodu

Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/as dochdd, w polu wskaz Zrédto dochodu oraz krétko opisz

okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakow.

Kwota pomniejszajaca wydatki
| 0,00

W tym polu podaj kwote o ktorg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne

we whiosku o ptatnosc.

Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
| 0,00

W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszyé dofinansowanie
we whniosku o ptatnos¢. Wartosé ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajace;j
wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

o dofinansowanie. Wartos¢ w polu powinna by¢ zaokrgglona zgodnie z zasadami matematycznymi.
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INFORMACIE

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

sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

ﬂ J » ‘_—_,' System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

‘ Projakt ‘ Postap rzeczowy Postop Nransowy ‘ Tatgeanikd H Podsumawania realiZOWany ZgOdnie z Zasadami pO“tyk
',_,‘:w,m ,‘ wspdlnotowych. W przypadku nieprzestrzegania
¢ Udomaacis b 2qodnosc realzach propekty ¢ zasadami polityk wapdinotowych polityk UE (tj. odznaczenia widocznego checkboxa),
,m foct suiiisbivnay anodiie 3 sonidid peltik viegdiebovinit nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
rypadiu nepraestrzegania poltyk wapdinoty nalezy opssac, as cxym polegaly n QPCOWAROWOSC] Orar wikaznc planowane | podjcie coalfama naprawcie ewentualne OdStepStWa Oraz WSkazaé pOdjete

dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢ do 4000

znakow.

Strona 106 z 353



SBve

Projekt

Zalaczniki

Polityk wspéinotowe | JESST0 0

’ ‘ Podsumowanie ‘

Je nize; podpisany oSwisdzam, @ 2godnie 2 moje wedzg:

o wydatli wslazane we wivoshy jato hvaliiiowale 20

y poniesione zgodnie 28 ws2ysthimy odpowedimy zasadamy kwalfikowianie wydatkonw;

» infoarmage zawarle we WSkl ¢ painosc rzetelnie odowiercedialg rzecony | Pnansowy postap realzacy projesty;

* e Wnosky 0 platnosE nie pomingto Zadnydh iStotnych informagy, ami nie podans neprawdzwyoh informagy, kidre moglyby wolymad na ocene prawidionssa reaizacy projelty oraz

finansowago | rZecowegs postaps w reaizaci projeits;

Jestam Swiadomy odpoveedziainesa farme) wyniaRce] z art. 297 kodeksy karmego, dotyczace] posvadenid meprawdy o 00 okodazneso majace] 2naczenie pravime.

OSviadzam, Ze ComEntags vagzand Z projestam przeahov

ywan2 Jest w

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci

wniosku, poniewaz musisz  by¢ swiadomy
odpowiedzialnosci karnej dotyczgcej poswiadczania

nieprawdy.

W tej czesci uzupetniasz, zgodnie z warunkami

okreslonymi w umowie, informacje o miejscu
przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z

projektem.

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

ulegnie zmianie.
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ZALACZNIKI

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

Zestawienia dokumentow.
1 v [=)
=V

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

Lp Plik MNazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Rozpocznij dodawanie zatacznikdw przez wybdr funkcji Dodaj o

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

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

kliknij na niniejszy tekst]
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Projekt Postep roeciowy Postep finansowy Informescje
w Plik Nazwa Rodzaj 2akycznika Kiedy itworzyl
1 nny pOk2,oa Iy pAK 2 Inné dokumenny J018-01-24 12:10:46
2 iy pli et Inny pilk+modyfilkacis Inne dokumenty 2018-01-24 12:00:52
codatiows dodatiowa

Informac_KOWALSKL Gt

3 Kontrakt 2.6

rformacia_KOWALSK]

Kontrakt 2

Inne dokumenRy

Kontrakty

2018-01-29 12:10:39

2018-01-23 12:11:05

Klo utworzyl

Negavwoony Tesw

Niezawodny Tester

MNiezavwodny Tester

Niszawodny Testsr

B

Po zafaczeniu pliku mozesz dodac kolejny, badz
usung¢ lub podejrzeé poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

e Dodaj ﬂ
e Usun e

e Podglgd ES
Uwagal!

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

z zadnym dokumentem.

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

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.

Strona 109 z 353



PODSUMOWANIE

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

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

w podziale na:

—  Woydatki ogétem (nie dotyczy projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego),

—  Wydatki kwalifikowalne i

— Dofinansowanie.

System prezentuje tez procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkéw kwalifikowalnych narastajgco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych

okreslonych w umowie o dofinansowanie.

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

finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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SBve

Projekt ‘ l Postep rzeczowy | ‘ Postep fimansowy Informacje \ ‘ Zakycrnilkd ‘
| J

BN
e
Kategoria hosztdw - Barwa kosatu/Razwa Kwota wydathow okredions w zakresh Kwota wydathow narastajaeo  Kwola wydatkdw w biedagoym % realizach
ryczatty finansowym w imowk: od pocraths realzac projekty wioshay
Ogotem 120,00 0,00 0,00
Jeryk angeisk Kwalfibowakne 100,00 0,00 0,00 0,00
Oaofinansovanie 100,00 0,00 0,00
Ogddem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalfiowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanis 100,00 0,00 0,00
Oglem 120,00 0,00 0,00
Ogobem w projekcee, w tym: Kwolfdowalne 100,00 0,00 0,00 0.00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogclem 120,00 0,00 0,00
wydathl rzecrywiice ponkesions Kwalfiowalne 100,00 ¢.00 0,00 0,00
Dolinansowanks 100,00 o.00 0,00
Ogdtem 0,00 0,00 0,00
wydatkl rozliczane ryczattowo Kwalfiwowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanke 0,00 0,00 0,00
Ogolem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Keadifibowaing 35,00 35,00 0,00 100,00
Oofnonsowanie 35,00 35,00 0,00

Dane w tej tabeli sg aktualizowane automatycznie przy pierwszym wejsciu na zaktadke, przy zapisie wniosku oraz przy przesytaniu wniosku.

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

R

skorzystaj z funkcji Odswiez w .
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4.3 Obstuga wniosku

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

4.3.1 Sprawdzenie poprawnosci

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

funkcje Sprawdz

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

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

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

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Jezeli po jej wywotaniu SL2014 nie wykryje zadnych bteddw, zostaniesz o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie wyswietlajac

na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposdb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy s3 oznaczone kolorem
czerwonym.

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

Wskazujac pozycje w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.
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( Lp. Element/zaktadka wniosku o pfatnosc 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 2aliczke konleczne
o . jest uzupelnienie tabeli Zestawienie dokumentéw
3 Postep finansowy / Zestawlenle dokumentdw potwierdzajacych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczattowo.
\ B Informacje / O$wiadczenia O$wiadczenie beneficjenta Pole wymagalne )
ﬂ /) Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
e ' ™
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od [ 2015-01-01  do [ 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu \ Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke [V] wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke '/ Wniosek sprawozdawczy ["] wniosek o ptatnosé koricowg
\ J
Zataczniki

Postep finansowy ] ‘ Informacje

|

’ ‘ Podsumowanie
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4.3.2 Ztozenie wniosku

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

=S Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
) 4
Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od I 2015-01-01  do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku I:
Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek 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 Projekiu ‘Wdroz’enie systemdw informatycznych

wnZt0Z 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 btedow, aby przestaé go do instytucji musisz go podpisac.
SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnosé z wykorzystaniem:
— profilu zaufanego ePUAP albo certyfikatu kwalifikowanego albo (dot. 0séb uprawnionych spoza Polski) certyfikatu niekwalifikowanego SL2014.

— (w przypadku awaryjnej sciezki logowania przez Login i Hasto) certyfikatu niekwalifikowanego SL2014.

Nie ma mozliwosci przekazania niepodpisanego wniosku o ptatnosc.
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Whniosek o ptatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytudii. Nie bedzie

mozliwa jego edycia i usuniecie. Czy cheesz zlozyd wniosek?

# podpisanie dokumentu przy uZyciu profilu zaufanego

podpisanie dolkumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

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

whiosku:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu
zaufanego
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swodj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

-

. Kolejne
podpisy
\ 4

@ 7tz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? E7

Anuluj

FodpsseeHyfiatem

Profil zaufany

Po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 przekieruje
Cie na strone portalu i wyswietli monit

o podpisywaniu dokumentu.

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

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

Woybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Mowsk Uiyj tego profilu do podpisu

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

\:_J} Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Podpisywanie dokumentu

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

Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014. . . . (s
P P sy informacyjnego,  ktéry  wybrate$/as  podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis
&= Musisz potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujac
zost_a{a_ wihasnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize]. go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajgc funkcje

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

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

'9 Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostal wystany podczas rejestracji profilu

@ Jesli nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] preycisku powyze].

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone 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.

Padpisany wniosek o ptatnosc zostal przestany do wiasciwe] instytucji.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Zlofenie WNP

Whniosek o ptatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytudji. Nie bedzie
moéliwa jego edycja i usuniecie. Czy choesz ziozyd wniosek?

podpisanie dolumentu przy uZycu profilu zaufanego
® 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:/jszkol.sl2014.qov.pl:443

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

I Continue ]l Cancel |

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

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

g More Infarmation [ 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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=

SecuntyWammg , -7 z Jedliw kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o

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

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

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

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

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

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

l’\'!;,' More information
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PIN do klucza e

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

Wystawca certyfikatu

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

Gprowadi PIN do klucza |7 7 I

Trwaty PIN

Akceptuj || Anulj |

] )

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosé.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe] instytucji.

:l m

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

ekranie.
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Wystapilty problemy technicme, funkcje podplsu przez ePUAP jest obecnle nliemuozivg, Cry choese podpisad wnkasak o platnode certyfikatern niekwalifeowsnym SL20147

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

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

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Fodpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Paristwa wiadomosc
zawierajgca kod potwierdzenia. SprawdzZ wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Pafstwo wiadomosci z kadem autoryzacji, prosze o kontakt
Z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

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

whniosek.
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[ " Wiadomosé automatyczna z Aplikac Obslugt Wnioskow o Plainods - Autoryzacia operacp SL2014° kod nr 2 z dn. 2015-07-06
-

canlralny syubtem Iedemlormalycrny

s hawnduk
SL2014 - wiadomost autoryzacyina

Kod astocyzacyyey ar 2 z dn. 2015.07-06

Wisdomoié wygenerowano automatycrnie — prosze na nia nie odpowiadad

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.

1

Podpisany wniosek o ptatnosc zostatl przestany do wiasciwej instytucii.

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

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Nastapita préba przestania wniosku przez osobe nieuprawniona. Wniosek nie zostanie przestany. Przestanie wniosku przez osobe nieuprawniong stanowi

ztamanie §2 pkt & Regulaminu bezpieczeristwa.

Whniosek moze podpisa¢ wytgcznie osoba aktualnie

zalogowana do systemu.

W przypadku, gdy system stwierdzi, ze wystgpito
naruszenie regulaminu bezpieczenstwa danych,
wyswietli sie komunikat blokujgcy takg prébe
podpisu i wysytki.

Funkcja OK spowoduje przeniesienie na karte

whniosku w trybie edycji.
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4.3.3 Weryfikacja podpisu wniosku
L

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztoZenia Lo zakom:zia mia
weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 E}\

oﬁié

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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Pismo podpisane za pomocy certyfikaty reskwalfiowansgo
Status podpisu: Zweryfkowany

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

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

4.3.4 Zapis wniosku

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

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

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

Identyfikacja wniosku

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

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

Blv= s

“ [ postap racczowy ] [ Postep finansowy ] [ fnformacie

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

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

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

4.3.5 Wydruk wniosku

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

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje Whriosek rozliczajgcy zaliczke Whriosek sprawozdawczy =

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 podejrzeé i wydrukowac.

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

4.3.6 Edycja wniosku

W kazdym momencie masz mozliwos$¢ edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ edycji wnioskow o statusie W przygotowaniu,
Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku @, dostepng na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz edytowac.

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

™

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

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

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

ul
u
r

o
=

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

W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktérej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofngc sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.
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i
Jedli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer
projektu] za pomoca funkcji Powrét 1\: skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.

- Whniosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

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

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

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

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

Program Operacyjny POWR.00.00.00. Pr m

05 priorytetowa POWR.01.00.00. O¢

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

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

4.3.7 Usuniecie wniosku

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

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

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

\ J=

‘ Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Zamowienia publiczne

Humer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia (RS T

weryfikacji
e . (O

Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?
JORE
w =
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

4.3.8 Ponowne ztozenie wniosku

Moze sie zdarzy¢, ze wniosek, ktdry 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.
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Aby rozpoczaé poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. B[Uiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek

poprawiany zawiera wszystkie dane z poprzedniej wersji wniosku o statusie Do poprawy, z wyjatkiem danych z umowy, ktére mogty ulec zmianie, jezeli byty modyfikowane

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystgpic¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgcg Twéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajacego wykaz btedéw wymagajacych poprawy.

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

Poprawa wniosku mozlivwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za wenyfikacje Twaojego wniosku.

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

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

zbiorczego wniosku o ptatnosc).

4.3.9 Zmiana wersji umowy

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

S

whnioskéw wykorzystujgc funkcje Aktualizuj wersje Umowy
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Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Zamowienia publiczne

‘ Dokumentacja

BREE

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 E}\

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

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

o eR(g)

Aktualizuj wersje Umowy

2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu

Data ztozenia

2018-11-09

2018-11-08

2018-11-08

Data zakonczenia
weryfikacji

2018-11-09

2018-11-09

Po wybraniu funkcji Aktualizuj wersje Umowy ‘ .pojawia sie okno z listg rozwijalng zawierajgcqg wszystkie wersje

whniosek jest przypisany.
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Data zakorniczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZzenia -
weryfikacji

} Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 D\ D

i RPMA.(4.03.02-14-6159/16-04
¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 =
RPMA.04.03.02-14-6159/16-04

Q@RS

2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu

Wybierz wersje umowy, do ktdrej chcesz przepigc wniosek i zaakceptuj wybor funkcjg Zapisz. Pojawi sie komunikat o nieodwracalnosci zmian.

Przepiecie wniosku spowoduje zmiane danych pochodzaoych z umowy na wniosku. Czy cheesz kontynuowac 7

Zapisz | Anuluj

Wybranie funkcji OK spowoduje wykonanie procesu zmiany wersji umowy.
Uwaga! Przepinana jest tylko ostatnia (edytowalna) wersja wniosku. Pozostate wersje wniosku bed3 nadal powigzane z poprzednig wersjg umowy. Aby zobaczy¢, do jakiej

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

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

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

whiosku 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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Jezelijest to jedyna wersja tego wniosku to system otworzy go w trybie odczytu. Jezeli wersji tego wniosku jest wiecej, system otworzy okno wyboru Wersje wniosku o ptatnosc

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

Kiedy utworzyt, itd.) poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn %

Commeriios— ———
Data zakonczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zlozenia Numer umowy [ decyzji

weryfikacji
=

RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-02 2018-08-01 - 2018-08-15 Zatwierdzomy 2018-11-08 2018-11-09 RPMA.04.03.02-14-6159/16-04

RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-01 2018-08-01 - 2018-08-15 Do korekty 2018-11-08 2018-11-09 RPMA.04.03.02-14-6159/16-03

Uwaga! Kazda wersja wniosku o ptatnosé moze byé przypisana do innej wersji umowy/decyzji o dofinansowanie. Aby zobaczyé¢, do kérej wersji umowy jest przypisany
whniosek nalezy wigczyé widocznos$é kolumny Numer umowy/decyzji w oknie Wersje wniosku o ptatnosé.
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4.3.11 Potwierdzenie dostarczenia wniosku

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

&

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqd ‘ﬁ

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozZenia

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

OREE

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

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

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

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

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

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

ramach projektu e

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

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym,

Dokument zostat oznaczony kwalifilkowanym  znacznikiem
czasu.

Strona 136 z 353



5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej

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

w poprzednich czedciach instrukcji.

Podstawowa rdéznica miedzy standardowym projektem a projektem rozliczanym w formule partnerskiej polega na tym, ze w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej
wystepuja:
—  partnerzy — co najmniej 2: Partner wiodgcy odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny partner/partnerzy,

—  tzw. czesciowe wnioski o ptatnos¢ — stuzgce wytgcznie agregacji danych na potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnosé,

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

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

wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytaja czesciowe wnioski o ptatnosé do Partnera wiodgcego. Partner wiodgcy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (tgcznie z tym, ktory

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

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

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

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskow o ptatnos¢

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

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

# Y
‘ Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o pltatnosc ‘I Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow ‘ ‘ Baza personelu
‘ Zamodwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia LEELE mE

weryfikacji

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

Aby rozpoczac¢ tworzenie wniosku o ptatnosé, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc owidocznq w tabeli.

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

- opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnos¢

Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatnos¢ do instytucji i zarzgdza czesciowymi wnioskami o ptatnosc.
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Jezeli Partner wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek o ptatnosé jest poprawny, aby mégt byc¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzié¢ poprzez funkcje Zatwierdz 0
Jezeli natomiast ocenia, ze czesciowy wniosek o pfatnos¢ zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatnosc do instytucji, moze wniosek wycofa¢ poprzez
funkcje Wycofaj wniosek o

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

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzysta¢ rowniez sam partner (i poprawi¢ swoéj czesciowy wniosek o ptatnos¢ przed zatwierdzeniem go przez Partnera wiodacego,

a nastepnie przekazaé go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEQ-NIEB SP. Z 0. O.

Modernizacja serwerowni

iy 1

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

Zamowienia publiczne

T =

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

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

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

zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc

€ ©

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

(e L
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Partner wiodacy wskazuje, ktore czeSciowe wnioski o ptatnosé majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnosé do instytucji. Swéj wybor potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.

W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnosé, ktéry mozna edytowac i przekaza¢ do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie

wniosku o ptatnosc.

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

okres ,,od” i,do”.
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentdéw z instytucjg, ktora jest odpowiedzialna

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

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

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

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

F o

e
Korespondencja [ Harmonogram ptatnosci

o | e |
ERR- P==

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  Wystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

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

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N Y N N N N N

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

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

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

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

Aby rozpoczac tworzenie pisma do instytucji, wybierz

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

[ Kopie robocze

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Przychodzace (4) [stlane

2 S T E

Lp. Temat NHumer pisma

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

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat

Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| v

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakow.
Zataczniki

Lp Plik MNazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

o

Dokument nie zostal podpisany

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

system i nie musisz ich juz uzupetniaé — sg to pola wyszarzone.
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MNumer pisma

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

50 znakow.

Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdw.

Kategoria korespondencji

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

najbardziej odpowiada tresci pisma.

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

opiekuna projektu z prosbg o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

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

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

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

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

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

Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie s zapisywane.

6.1.2. Woystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajacej biezgcej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnosé wykorzystac

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci

Kopie robocze ]

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Przychodzace (4) [ Wystane

Lp. Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

W otwartym oknie Wiodomsé musis2 uzupelnie

Kategaria korespondench 3 wymagane pola — Kategoria korespondencji,
Tomat Temat oraz Tresc.

Tresc

Po2ostado 30000 znakiv,

Zalacznik

Lp ik Mazwa Rodzaj zatacmika Hiedy utworzyt Ko ubtworoyl

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

El najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

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

opiekuna projektu z prosba o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

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

v

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

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

Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

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

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

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomos$é/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakichs powoddw nie chcesz przesytaé go do instytucji, mozesz zapisa¢ dokument. Wybor

funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki
A
»

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 lz, co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci, w trybie do edycji.
Z tego poziomu, mozesz skorzysta¢ m.in. z funkcjonalnosci podpisu pisma, opisanego w punkcie 6.1.7 Podpis pisma.

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

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

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

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

6.1.7. Wystanie pisma

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

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj ratycanika Kiedy utworzyl Kto utworzyl Aby pOdpisaé pismo, po uzupe’rnieniu WSZyStkiCh

wymaganych pdl wybierz funkcje Wyslij.

[T
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Sposob podpisu dolumentu

® Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu zaufanego.

Podpisanie dokumentu przy uzycu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantéw:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu
zaufanego
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoéj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie S5L2014 z systemem ePUAP.

P

= Koleine
podpisy
At

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

Anuluj

e

Profil zaufany

Po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 przekieruje
Cie na strone portalu i wyswietli monit

o podpisywaniu dokumentu.

Woybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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B Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz do podpisu

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

Woybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Mowsk Uiyj tego profilu do podpisu

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

\:_J} Jegli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Podpisywanie dokumentu

. dla tej czynnosci (w zaleznosci co wybrates/as
Informacje dolaczone do dekumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencii systemu SL2014. . .
P P sy podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujac

Musisz potwierdzi¢ podpis
; go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajgc funkcje

zost_a{a_ wihasnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize]. Zatwierd?.

Podaj kod nr 2 z dmn. 2015-01-22: m

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

'9 Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktory zostal wystany podczas rejestracji profilu

@ Jesli nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] preycisku powyze].

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone 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 elektronicznie. Czy wystac dokument?

1ok ] e

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

dokument.

Wybdr Nie spowoduje zamkniecie komunikatu i zapis

dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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M micmn M lanecnds |.-_',-j ny

Wiadomaosc zostata wystana do instytucii.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

Wystapilty problemy technicme, funkcje podplesu przez ePUAP jest obecnle nlemuzinyy, Cry choese podpisad whlasak o platnodc certyfikatemn niskwalifowsnym SL20147

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez profil zaufany bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystaé
z opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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w rzypadku wyboru certyfikatu
Potwierdzenie kodu jednorazowego. preyp Y Y

niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada

nieco inaczej. System wysyta na Twdj adres e-mail
Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowej autoryzadji. Na adres email podany na etapie oY s !

podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wtasnie wystana do Panstwa wiadomosc wskazany na liscie oséb uprawnionych, bedacej
zawierajaca 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 otrzymajy Panstwo wiademosd z kedem autoryzacji, prosze o kentakt dokument.

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

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

; 3 Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
‘ " Wiadomose automatyczna z Aplikacy Obshugt Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacyi SL2014: kod nr 1 z dn. 20160603
: contralny system telemformatycrny

e Lkasz hawrp

SL2014 - wisdomosé autoryzacying
Kod storyzacyjny m | 2 dn. 2016-06-03:

W celu uskniecia pomnylkd przy wpeowadzanm kodu sutoryzacymego, zamace go i skopm) (przy pomocy kombinac s klawiszy Cul+c) & nastepese whdej (pezy pomocy kombimns
w rabryce 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 wysytce do instytucji.

Sposob podpisu dokumentu

Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu zaufanego.
® Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r -0

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

:! > Website: https:/jszkol.sl2014.qov.pl:443

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

I Continue ]l Cancel

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

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

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

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

v More Information | Run ] 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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gzcuntyWammg . T i Jedliw kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o

= ] ] ) ) dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sie
Udw Allow access to the following application from this web site?

ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

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

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

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

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

(\’!} More information
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PIN do klucza ﬂ Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,
podpiszesz pismo.

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

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

| Wprowadz PIN do Kucza | I I
Trwaly PIN

[F|Wiacz | Ograniczony czasem (w minutach) - | 10 1=H|

g —
aceptj [ Aoy |

H
System poinformuje Cie o podpisaniu pisma oraz
przestaniu dokumentu do instytucji.

Podpisany dokument zostat przestany.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktérg podpisate$/as umowe . Aby utatwié Ci zarzgdzanie korespondencjg, w systemie

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

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

Lp Tesmat

Nisrwer pisema Nr kancelary jiy

i Podpis Aby nada¢/zmodyfikowa¢ nadany wczesniej numer

2016-08-11 #
wybierz funkcje Nadaj numer @

Dsta wystsne Atdresar

Warszana 2ine-08-11 INFO PROJEXT SP. 2 OU
Numes paama

Brak

Kategona korespondencl
Brak

Temat
ZAT0AICISMNG WINIOSK
Tresc

Tast

p Plik Nazwa Rodza) zatacznika Kiady utworzyl Kto utworzyt
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. Wyswietlone okno zawiera 3 pola do uzupetnienia.

Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pol:
Numer pisma

Nr kancelaryjny

Informacje dotyczace pisma

e  Numer pisma

e Nrkancelaryjny

g
Numer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -
I | maksymalnie 50 znakdéw.
Mr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujacy korespondencje, w tym polu mozesz wprowadzi¢
I okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktorym mozesz doda¢ wszelkie informacje dotyczgce pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
o

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

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

[=="

—

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

Dane podpisu:

Imig: Jan

Mazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data w

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. Z 0. O

Nr kancelarvinw
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

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

=

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Data 3
Podpis

201608-11

Ly, Tesnat Nisrwer pisea Nr kancelary iy

Dt wystsne
Warszawa 2ines-08-11 TSP 20U
Numer prama A ancsfaryry
Brak Brak
Kategora korespondencil
Brak
lTemat
2ateAercren L 0¥
Tresc
Tast
Lp Plik Narwa Rodza) zatacznika Kiaddy utworzyl Kto utworzyt

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

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

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

e

Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystfane. Aby skorzysta€ z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj =

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

Zarzadzajaca POPC Dokument zostal podplsany elektronicanie
201501-22

et
INFO PROJEKT 9. 20,0, i
16- 300 ALstow
Lcedna 45

test

test
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7. Harmonogram ptatnosci

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

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

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

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

v

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

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

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

- FiIVvCnRlt FWIMNUU. UL UUTUUTUULY L e . .
j Q J Aby rozpoczg¢ tworzenie harmonogramu, wybierz

INFO PROJEKT SP. 7 0.0. . .
funkcje Przygotuj harmonogram

Wdrozenie systemow informatycznych

Korespondencja Monitorowanie uczestnikdow Bai

Harmonogram ptatnosci

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

[ Whioski o platnosc

[[] Pokaz f ukryj archiwalne
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wyborze tej funkgcji system inicjuje tabele

Wiioskl o pt. L pondencia l‘ Monitorowanke uczestalow ‘I Bara personchl Lamdwienia publicone Po
' w sekcji Dane szczegdtowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Pokcal f ukry] archiwalne
Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes¢ Informacje ogdine z

Wersja Status Data przestania Data zatwlordzenia Wydathd kwalficowalne Dofnansowanks

karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktérych prezentowana

fstinformacja t.os6b kidre tworayly lub ecytowaty dang wersi

harmonogramu.

Dol ansuwanice
Rk Kwartal Mindae WApdatkE inaalitsenuealng Ol e Hemctac

Nuzwa pliku Nuzwa catocnikes Kicdy utworeyl Klu utwurap

I

Wydathki kwalficowalne Dofinansowank
1 330 000,00 1 300 000,00
Kto wtworzyl Kiedy utworzyl Kto modytikowal Xindy modyTikowal
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Aby rozpoczaé¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegétowej, wybierz

Rok Kwartal Miesiac Wrydatki kwalifikowalne funkcje Dodaj W

Nazwa pliku MNazwa zatgcznika

+

Dodaj kwartat W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.
Ho
Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

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

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Kwartat

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

aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[Cl podziel na miesiace

Dodaj kwartat

=

Rok Kwartat Podziel na miesiace

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

sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatéw.

Pazdziernik Listopad Grudzien .o . . L. , R
Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktére sie
Wydatki kwalifikowalne | 0,00 | 000 | 0,00
Dofinansowanie: zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.
7aliczka | 00 | 000 | 0,00
Refundacja | 00 | 000 | 0,00
Ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00
. - Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkéw w projekcie
Wydatki ogdtem 0,00 P P 3 y y proj

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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WprowadZ planowang wartos¢ catkowita wydatkéw kwalifikowalnych

Wydatki kwalifikowalne 0,00
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: | Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
Zaliczka I 0.00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
r

] wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami skfadania

Refundacja I 0,00
i whioskdw o ptatnos¢ ustalonymi z instytucjq udzielajgcg wsparcia.

ogétem | 0,00/

Dodaj kwartat

mlx

Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne I

Dofinansowanie:

50 000,00

Zaliczka |

35 000,00

Refundacja I

0,00

Ogdotem |

35 000,00

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz dodaé wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Aby przerwac wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu Mozesz teraz:

P
~4

e Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HOw

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne . f_i

e Usunga¢ kwartat poprzez funkcje Usuri a

Ogotem

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dotaczy¢ wiele plikow.
Razem dla rok 2018:

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9

Ogolem:

Doftqgczanie plikow do systemu

Nazwa pliku Mazwa zatgcznika
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Rok Kwartat Miesigc Wrydatki kwalifikowalne
2018 I - 50 000,00

Razem dla rok 2018:

Ogdtem:

MNazwa pliku Nazwa zatgcznika

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

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

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

| w | ok e ops ]
|, | Harmonogram platod [ Ogélem { Wydats |
FON | e 1 Opétem / /
HOw
Wok  Ewartd Ml Wyatsd bwa Moo adan Sreg e Pt
(+)
w18 » 50 000,00 7% 900,00 0,00 35 000,00
Mo Gl rok J04% 20 voa. oy X5 bonL oo oo 25 oo o
we 1 1480 006,00 1300 800,00 000 1300 000,00
Marmm ) et JOLG 1 400 000,00 1300 000,00 0o 1 200 000,00
Onyiibema 1 4% D000 1 223 000,00 noo 1203 soana

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub

ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne lub wymagajg Twojej

dodatkowej uwagi.
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_ r Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz w Jezeli harmonogram
Dane zostaty zapisane.

nie bedzie zawierat btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.

Pl
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Harmonogram moze by¢:
Status Data przestania Data zatwierdzenia & ey

o Edytowany - za pomocg funkcji Edytuj IZ

1 W przygotowaniu e  Usuniety — za pomoca funkcji Usuri °

> e  Wydrukowany — za pomoc funkc'iDruku'[

e  Przestany do instytucji — za pomoca funkgji

Przeslij '

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

35 000,00

35 000,00

35 000,00

Komunikat

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

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

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

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

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie specjalnego

komunikatu na ekranie.

— Harmonogram zostat przestany do instytucji. wali
[ wisosito piatwios ”"’" Sondanids 1 i okaiie St H‘m"' 5 | [T Twéj  harmonogram  (wiasciwa  wersja)  staje

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.
Poka?/ ukryj archiwalne

Wersha N Dt Bra e PN Wdathl kwalfkowale LR e Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

Drukuj [EJ

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwaRkowalne ol PRSI A
2015 w 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Razom dia rok 2015: 1 250 000,00 1 250 D0O,00 0,00 1 250 000,00
[ 1 250 060,00 1 250 D000 0,00 1 250 000,00
Noawa ol Narzws nlacanika Koy utwarzyl Ko utworzyl
I | - ] I

v Informacie ogdine 7 karty umowy

Wydatkl kwalficowalne
1 300 000,00

Dofinansowank
1 300 000,00
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7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli
chcesz, mozesz go tez usungd i utworzyé zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakornczyty to edytowanie wartosci dla tych pol

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twdéj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwi¢ tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowg wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

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

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

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucjg udzielajaca wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujgcy dla projektéw rozliczanych w formule partnerskiej (na umowie zaznaczone w
systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czeSciach instrukcji.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner wiodgacy. Kazdy z partneréw posiada

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

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

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

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

w projekcie. Pewne rdznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie czeSciowego harmonogramu

Aby rozpoczgé tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybér funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

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

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

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

Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodacy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.

Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

Harmonogram zbiorczy IPartner 1

Partner 2 Partner 3
- P - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne Ogdlem Zaliczka Refundacia
2015 v = 1 000 000,00 Q00 000,00 800 0OO,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Jesli ktorys z partnerow edytuje swéj harmonogram czesciowy, partner wiodgcy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikdow projektu to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikéw projektéw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu

informacji, skorzystaj z tej funkcjonalnosci.

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

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

Uwaga! System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzaé dane uczestnikow/instytucji dzielgc sie pracg z innymi.

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

O/@R[+% g

INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow wspéifinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e Dane dotyczgce uczestnikéw projektow zbierane s3 w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu nalezy wykazaé

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

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

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspolnych wskaznikdw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, ptec. Jezeli nie jest mozliwe

okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywac danej osoby jako uczestnika projektu w systemie.

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

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

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

Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikow w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegaja aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszgce
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usungc z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu w projekcie.

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

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

—  Stowniku gtéwnych poje¢ — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.
—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o redlizacji przedsiewzie¢ w obszarze wiqczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spofecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéow do zmian

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

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

Pamietaj, ze s3 one jednym z gtéwnych zrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowia podstawe do wykazania okreslonych przez
Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

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

¢ Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikdw, ktérzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikow juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).
W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikéw z ostatniego formularza.

Uwaga! Nowotworzony formularz jest kopig poprzedniego (czyli inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdézniejszg datag 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 naniesc takze na

kolejny formularz — przed przekazaniem go do instytucji.

8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Strona 184 z 353



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

Mazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwa 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

Whniosek za okres Lista rozwijalna zawierajaca wszystkie wnioski o ptatnos$¢ w Twoim projekcie, ktére zostaty przestane do instytucji (z

wytaczeniem wnioskéw wycofanych). Aby przesta¢ caty formularz do instytucji musisz powigza¢ go z jednym

z wnioskéw o ptatnosc znajdujgcym sie na liscie.

O Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15 . i
Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

INFO PROJEKT SP. 2 0.0.

» poprzez reczne wprowadzenie danych do
WilroZzenie systomow informatyczimch

Wiboski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnoscl ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personeh

/]

systemu.

’ Zamdwienta publiczne

» poprzez import pliku .csv,

Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza

Q@K |+ g
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U Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PRONXT 52, 7 0.0

Wdea2embe systemmiw el 0enaatye 2epch
wniost & platnoi || aresposdancis |[ Harmencgram phatnotcs Sata parsoacii || Zamiedania pubiscrne
e
~
©
Data
. Whiosok za okres praeslania Status formlarza

formdarza

U/Q\l‘ﬁ? 4

LRsport

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowa¢ dane
z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzdr zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktorg
podpisates umowe. Musisz pamietac,
ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import
danych do systemu.

W pierwszej kolumnie tego pliku musisz poda¢ numer
aktualnej wersji umowy, dla ktdérej chcesz
zaimportowac dane. Numer ten powinien by¢ zgodny
z numerem projektu w ramach, ktorego aktualnie sie
znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupetnij informacjami
jakie zostaty podane na podpisanej przez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzonej do
systemu.

Jesli formularz chcesz od razu powigzacd

z wprowadzonym  wczesniej przez siebie
whnioskiem o pfatnos¢ kolumna Whniosek za okres
powinna by¢ uzupetniona okresem za jaki jest
dany wniosek. W innym przypadku kolumna
powinna pozostac¢ pusta.
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¢ O Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15
\ V)
INFO PROJEKT SP. 2 0.0. .. . m . .
> e Po wyborze funkcji Przeglqdaj wskazujesz plik
Wilrozenie systomow informatyczmch
- .csv, ktéry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku,
‘ Winkoskl o platnosd ; Korespondencja Har gram platnosci ’l Baza persomely Zamdwienta publiczne T . , .
x jezeli nie zawiera on btedéw, dane s3 importowane
/"\é do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.
Data
Lp. Whiosek za okres przeskinia Status formularza Eksport
formularza

O/Q@ 4 +% g

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementéw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych uczestnikow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

Lp. Kraj Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:
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Kraj

Woybierz wiasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.
Import danych z pliku .csv:

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

Nazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw.
Import danych z pliku .csv:

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

NIP

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

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr

i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak NIP.
Import danych z pliku .csv:

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

Brak NIP

Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot 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, szkot

w zespole szkdt, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotdw zagranicznych.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij wartoscia:

e NIE —jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,

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

Typ instytucji Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Uwaga! Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartosc¢

»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 rzadowe;j

e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
e organizacja pozarzgdowa

e organizacja pracodawcéw

e osrodek wsparcia ekonomii spoteczne;j

e placéwka systemu oswiaty

e podmiot ekonomii spotecznej

e podmiot wykonujacy dziatalnos$¢ leczniczg
e prokuratura

e przedsiebiorstwo

e sady powszechne
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e szkotfa
e uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e zwigzek zawodowy

w tym

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;j.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, , podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placdwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategorig uszczegdtawiajaca jej typ.

Przyktad:

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

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:

e dla typu instytucji: w tym placéwka systemu os$wiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/
zawodowego/ ustawicznego
e dla typu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedna z wartosci:
o inne
o podmiot dziatajgcy w sferze pozytku publicznego
o podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne
e dlatypu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:

o duze przedsiebiorstwo
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o mate przedsiebiorstwo
o mikroprzedsiebiorstwo
o S$rednie przedsiebiorstwo
e dla typu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o szkota branzowa | stopnia
o szkota branzowa Il stopnia
o gimnazjum
o inne
o liceum ogdlnoksztatcace
o osrodek wychowania przedszkolnego
o szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]
o szkota podstawowa
o szkota policealna
o szkota specjalna przysposabiajgca do pracy
o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa

Dane teleadresowe

Uwaga! Sprawdz wczesniej dane, ktore bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z wartosciami sg od siebie zalezne. Tzn.: na lisScie powiatéw 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 wybrate$ w polu Gmina.
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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) odpowiadajgce temu
poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji
zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu
Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).
Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.
Gmina Wybierz wartos$¢ z listy zawierajacej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej)

odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakédw nazwy miejscowosci masz mozliwos¢

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
do 250 znakoéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

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 mozliwo$¢ wyboru

wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajgcg sie tylko z dwdch znakdw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.
Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakédw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Kod pocztowy

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony

format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.
Import danych z pliku .csv:

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

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu i sprawdzi, czy wartosé

przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
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Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Uwagal! Sekcja jest niedostepna w przypadku projektéw wspotfinansowanych srodkami EFRR

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybrac¢ okre$long date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

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

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia w ramach
projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem zrekrutowania do

projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

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

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,

- 2023-12-31,
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— data konncowa 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 zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

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

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

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy Wskaz wtasciwg wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

i tucji .. . L . S L " . . s
instytucy W sytuacji gdy wsparciem w projekcie s3 obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowied? TAK),

wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikéw otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji.
Import danych z pliku .csv:

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

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

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

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

Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

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

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

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

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

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodgcy rodzaj wsparcia nalezy wskazaé w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi

natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
Przyktad:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.
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Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,doradztwo”,

gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikdw w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Data rozpoczecia udziatu

we Wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

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

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .

Data zakorficzenia udziatu we

wisparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej Instytucji/

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

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

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosé do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Strona 198 z 353



Import danych z pliku .csv:

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

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych uczestnikow, 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 uczestnikéw otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujace dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwag wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

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

Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;.

Wybierz jedno z dwodch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik Ilub przedstawiciel

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

»pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej
instytucji/ podmiotu obejmowato rowniez 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 dotyczg pracownika instytucji

e indywidualny — jesli dane nie dotyczg pracownika instytucji

Mazwa instytucji

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

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.
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Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie i polu Czy wsparciem zostali

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

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

Imie Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Wprowadz nazwisko danej osoby.

Nazwisko
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakéw.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.
PESEL Wprowadz nr PESEL danego uczestnika indywidualnego lub pracownika instytucji objetej wsparciem.

Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada nr PESEL,

np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.
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Brak PESEL [l 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

Plec Wybierz wtasciwg wartosc¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku nr PESEL

wybierz wtasciwg wartosc.

Import danych z pliku .csv:
Wohisz jedng z wartosci:
e kobieta

e mezczyzna

Pole wyliczane automatycznie (na podstawie wartosci w polach PESEL oraz Data rozpoczecia udziatu w projekcie) lub
Wiek w chwili

uzupetniane recznie wiekiem danego uczestnika (jezeli zaznaczono pole Brak PESEL).
przystapienia do projekiu

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij wiek tylko w przypadku uczestnika bez nr PESEL, w pozostatych przypadkach pozostaw pole puste. System
wyliczy wiek automatycznie (jak w przypadku wprowadzania danych recznie w aplikacji, na podstawie pola PESEL oraz

pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie).

Jezeli dla uczestnika posiadajgcego PESEL w pliku .csv wpiszesz wiek — przy imporcie danych System nie zapisze podane;j

przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).
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Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktory posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.
Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia
podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktora posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakorczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);

e 0soba, ktdra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe). Osoba ta powinna by¢

wykazana jako ,,0soba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej”.
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 wyisze (ISCED 5-8)

& UWAGA!!! DODATKOWO ZAPOZNAJ SIE Z ZAPISAMI USZCZEGOLOWIENIA PODRECZNIKA BENEFICJENTA SL2014

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

Dane kontaktowe
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Import danych z pliku .csv:

W zakresie pol Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowo$é, Ulica — SL2014 uzywa stownikow TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wojewddztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajace temu
poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego
uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Wopisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.
Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika

spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Woybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajac nazwe duza literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.
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Woybierz wartos¢ z listy zawierajacej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

Gmina
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 powyze;j.

Miejscowosé Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw 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 wprowadzié
do 250 znakoéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwo$¢ 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).
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Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdow. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Kod pocztowy Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdéw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.
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0Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA.)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu

i sprawdzi, czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
Musisz uzupetnic jedno z pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.
Uwagal

W przypadku uczestnikdw instytucjonalnych, musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Woprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
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Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna z momentem zrekrutowania do projektu —

gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakonczenia udziatu w projekcie

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

Data nie moze by¢ pézniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba 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 zakoczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.
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Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projekiu

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajgcych sie pozycji z listy:

e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,osoba bierna zawodowo”;

e ,0soba pracujaca”.

Status uczestnika w chwili przystapienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to , 0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,,osoba dtugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy nie

jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartosc ,,inne”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Flanowana data zakoriczenia edukacji w placdwce
edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia

Wprowadz planowang date zakonczenia edukacji w placéwce edukacyjnej, w ktorej skorzystano ze wsparcia.
Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie oséb biernych zawodowo.

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

Strona 209 z 353



Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wykonywany zawdd Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalne;j.

Nalezy wypetni¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ , osoba

pracujgca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:

e nauczyciel ksztatcenia zawodowego

e nauczyciel ksztatcenia ogdélnego

e nauczyciel wychowania przedszkolnego

e  pracownik instytucji szkolnictwa wyzszego

e pracownik instytucji rynku pracy

e  pracownik instytucji systemu ochrony zdrowia

e rolnik

e  kluczowy pracownik instytucji pomocy i integracji spotecznej

e pracownik instytucji systemu wspierania rodziny i pieczy zastepczej
e pracownik osrodka wsparcia ekonomii spotecznej

e pracownik poradni psychologiczno-pedagogicznej

Strona 210 z 353



e instruktor praktycznej nauki zawodu

e inny

Zatrudniony w:

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadZ w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakow.

Uwaga!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,,nie dotyczy”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wiasciwg warto$¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatow
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakonczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... 1 Sytuacji (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 zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania, w polu

Sytuacja (1)... wybierz wartos$¢ z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

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
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osoba podjetfa ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalnosé na wiasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujagca/ prowadzaca dziatalnosé na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwaga!

e W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktdérych zrealizowania zobowigzates/as sie w projekcie (poprzez

okreslenie wskaznikow we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikéw sg bowiem podstawg

do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos$¢ (tabele dot. wskaznikdw rezultatu).
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Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana Sciezkg (zgodnie
z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie przed
zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac sytuacje
0s6b po zakonczonym udziale réwniez w przypadku osoéb, ktére przerwaty udziat w projekcie przed zakoriczeniem
zaplanowanych form wsparcia.

W przypadku odnotowania wiecej niz jednej zmiany sytuacji uczestnika na rynku pracy w okresie monitorowania
wskaznika rezultatu bezposredniego wykazywana jest wytgcznie zmiana wskazujgca na wiekszg poprawe sytuacji
uczestnika na rynku pracy (np. w przypadku zmiany statusu na rynku pracy osoby uprzednio biernej zawodowo
polegajacej na poszukiwaniu pracy, a nastepnie podjeciu pracy, wykazywana jest wytgcznie zmiana zwigzana z
podjeciem pracy).

Jesli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktory jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybrac¢ takg wartos¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 i do czterech tygodni po zakorczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy w polu
Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybrac jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzgca dziatalno$é
na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,0soba poszukujgca pracy
po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy
rozwijalnej wartosci ,0soba poszukujgca pracy” lub ,0soba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci
na wtasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar powigzanych wskaznikéw dla
projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ ,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakonczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej

wybierz wartos¢ ,inne”.
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W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych wypetnij
réowniez pole Inne rezultaty dotyczgce osob mtodych (dotyczy 1ZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,0soba uzyskata
kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakoriczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

Nalezy wskazaé w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... warto$¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu
w projekcie. Jesli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostato ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoficzenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Uwaga! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR
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Inne rezultaty dotyczace osdb miadych (dotyczy IZM)  Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektéw dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych. W przypadku pozostatych projektow wybierz wartos¢ 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 wartosc ,,0soba nie otrzymata

Zadnej oferty”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z Wybierz wiasciwg wartos$¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

zaplanowang dla niej sciezka uczestnictwa
. i 3 i Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezka uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika. Bedzie to mozliwe po

uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj L

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta dang

forma wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzglednié to w systemie poprzez funkcje Dodaj.
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Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwa wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podad rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.
Uwaga!
W przypadku, gdy z dang forma wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodaca forme wsparcia, np. w
sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania
lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka”
i nie uwzgledniaj odrebnie ,,usfugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.
»Ustuga zdrowotna/ medyczna” jest wykazywana jako forma wsparcia wytacznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie sie
i Pl 9(iv) Ufatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej
i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogolnym.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny 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

doprecyzowujgc 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”, ,ustuga aktywnej integrac;ji”,
,program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”, ,ustuga rozwojowa dla

pracownika przedsiebiorstwa”, ,,bon”.
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Uwaga!

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskazaé w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi
natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego rodzaju

wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pézniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikow projektu.
Przyktady:
e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,doradztwo”

i ,szkolenie/ kurs”.

e  Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikdéw 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 wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

wWe wWsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga!
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Data nie moze by¢ wczedniejsza 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 wartosc¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zakonczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreSlone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

whniosek 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 wiecej
niz jedng wartosc to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date zakonczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatozenia dziatalnosc

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajgca dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnosé nie bedzie jeszcze

znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wéwczas uzupetnij pole wpisujgc date z umowy w sprawie przyznania
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jednorazowych $rodkdw 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 wybor z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc¢ ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Kwiota srodkdw przyznanych
na zatoZenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadz kwote sSrodkéw 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

wartosc¢ ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

FKD zatoZonej dziatalnosci

gospodarczej

Po wprowadzeniu 3 znakéw kodu PKD masz mozliwo$¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej kody PKD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc¢ ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Strona 219 z 353



Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projekiu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatgcznik do Podrecznika.

0Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej lub

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Wskaz wtasciwg wartosc na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

0soba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

Wskaz wtasciwa wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak
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0Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg wartosc na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osoba fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest 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

e Odmowa podania informacji

0Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spolecznej

Wskaz wtasciwg wartosc na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedna z wartosci:

e Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji
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8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdgzyte$/as zrobi¢ i kontynuowac prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na goérze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

8.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whriosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

1 3=

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

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych
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Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

Uwaga! Mozesz przestac¢ formularz wytgcznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosc z ktérym jest powigzany byt przekazany do instytucji.

8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowad i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikdw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawic dane takze we wszystkich formularzach majgcych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponize;j.
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8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj lz

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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8.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usunac swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usun
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglgd Ei
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowac dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twoj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z systemu musi by¢

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

Aby rozpoczac eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj -»
Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

[ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram pfatnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.

— ———— g

Informacja o udostepnieniu danych:

it Dane osoby: | Maria Kowalska | Irz;

Informacja o udostepnieniu
danych:

Cor L o

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

Pamietaj! W Systemie sg przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktory zaakceptowates jestes zobowigzany

przestrzegac szczegotowych przepisOw prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.
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8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swadj wybor funkcjg OK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabels.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci |‘ Baza personelu
Uczestnicy projektu
| % @ Uwaga: Filtr jest wiaczony I
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport

Zamdwienia publiczne

©

Aby usung¢ filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr
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8.5.7. Woysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja
I‘..\_,.,{I
odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca gromadzenie danych dotyczacych zaméwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz zawartych

w ramach tych zamdwien kontraktow i ich wykonawcéw.

Funkcjonalnosc¢ ta dotyczy zaméwien realizowanych w oparciu o Prawo zamdwien publicznych, a takze innych ustaw, ktére majg zastosowanie. Funkcjonalnos¢ nie dotyczy
postepowar dokumentowanych w Bazie konkurencyjnosci. Jesli jeste$s zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwien Publicznych, a warto$¢ zamowien i konkursow
przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomocg tej funkcjonalnosci
przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.).

Informacje o zaméwieniach publicznych przekaz réwniez w tych przypadkach, w ktérych udzielasz zaméwienia na podstawie innych ustaw niz PZP.

Wprowadz informacje niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzonej informacji o podpisanej umowie z

wykonawcg nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkéw zwigzanych z tym zamoéwieniem we wniosku o ptatnosc.

W ramach jednego zamowienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktow.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

e

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
by,
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9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamoéwien
¢ Informacje o zamdwieniu

¢ Informacje o kontrakcie

0 yd

9.1.1. Lista zamodwien

Sekcja zawiera numery zamédwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podglagdu w pozostatych sekcjach

szczegdtowych informacji o danym zaméwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktow.

Aby rozpoczaé dodawanie informacji o zaméwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepna w belce z nazwg opisywanej sekcji.

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

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

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

Zamowienia publiczne
Lista zamdwier ;
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9.1.2. Informacje o zamowieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o pfatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Zamawiajgcy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

informacje o zamoéwieniu.

Uwagal! Pole jest widoczne wytacznie w projektach partnerskich.

Data ogtoszenia

e

Wskaz date ogtoszenia o zamdwieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zamodwien Publicznych,

a w przypadku zaméwien powyzej progédw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdow:

o Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

e Zamoéwienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia 0 zamowieniu

W polu tym wprowadZ numer ogtoszenia o danym zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych, a w

przypadku zamdwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.
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W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Rodzaj zamowienia

=]

Woybierz wartosc z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.

Tryb udzielenia zamdwienia

=]

Wybierz wartosc z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zaméwien.

Szacunkowa wartosc zamowienia

0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w PLN.

V] Zamdwienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamodwienie jest powyzej progdw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdéwieri publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczgce opisywanego zamowienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Nazwa pliku

Nazwa zatacznika

Do kazdego zamodwienia uzytkownik moze dotgczyé

Kiedy utworzyt Kto utworzyt wiele pllkéW
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Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie plikéw do

systemu

9.1.3.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zaméwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie w ramach

tego zamowienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powiniene$/as zarejestrowac informacje o kazdej z

nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujgce pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos¢.

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).

Numer kontraktu

W polu tym wprowadz numer kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Data podpisania

mL.

Wskaz date podpisania danego kontraktu.
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Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu

Wprowadz kwotowg wartos¢ danego kontraktu.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktdrym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Nazwa wykonawcy

W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj

I Polska |E|

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktdrego jest dany wykonawca.

NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.
Uwaga! NIP nalezy wprowadza¢ bez kresek.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,

mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.
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Do kazdego kontraktu uzytkownik moze dotgczyé

Nazwa pliku Nazwa zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt wiele p|lkéW

Szczegbtowy opis dodawania zatacznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofgczanie plikéw do

systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

7 @ ()

Status postepowania

Data przestania

| W przygotowaniu

Zamawiajacy

[TESTER

Data ogloszenia

Rodzaj zamdwienia

Numer ogloszenia o zamdwieniu

123

| Roboty budowlane

Szacunkowa wartosc zamdwienia

1 000 000,00

Uwagi

Tryb udzielenia zamdwienia

Przetarg nieograniczony

v Zamdwienie powyzej progow unijnych

MNazwa pliku

MNazwa zalacznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej
zamoOwienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badz od
razu przestac do instytucji (zapisze sie automatycznie).
W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

znajdujacy sie na gorze danej sekgji.
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& O ; Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system
w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja

BN PRONXT S2. 2 00,
precyzyjnie wskaze, ktore dane sg niepoprawne.

Widrolenke systomdw formatycrmych
| A o ph ¢ spondencis || Iarmonogram platnotcl i Moot orowanks ucostnlloiw H Baza porvooehs
| Kok ok Opla
11 Irmacie o Tamdwienss [ Deta opfostenia Fole wpmagaine
: 2 = Ho ! Pl vt Nrpr WD twy Srmiat, Wymagang cyfry |
— 7

0009348 2013 u ° ; _O *

-5
Status postepowanis Qoty prresanas
W P Spgetowaniy
Data oglonrenia Mumer oglosrenia o Laméwioniy
| (2232015
Rodra) 7amdwienia Try® udsiclonka zardwiossa
[Rza] ramdvieria 1 - [THE samdminria =]
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Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestac
dokument. Jezeli informacja nie bedzie zawierata

EEELY)

Status postepowania Data przestania

| w przygotowaniu | |

Zamawiajacy

btedéw, SL2014 zapisze/przesle dane.

Zapisana informacja moze by¢:

[TESTER

/

| e Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zamdwienia

| Roboty budowlane Przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartosc zamdwienia
| 1,000 000,00,

v Zamdwienie powyzej progow unijnych

Uwagi

e Usunieta — za pomocg funkcji Usun e

e  Wydrukowana — za pomoca funkcji Drukuj

e Przestana do instytucji — za pomocg funkcji Przeslij

Nazwa pliku Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

»

Mozesz takze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania

wiadomosci poprzez wybér funkcji Wyslij wiadomos¢

Informacije o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?
nuucay camuwcing

Ustuga przetara odraniczony

YL UL ICICI NG £ Ve s

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Bs&um‘ koatrakte Oata peresianks Data rwigzena

proestany 20050204
Pumes kostrakte Data podpisani
12 wsan-n
Rorwa wykonawey Kra)
2 Pulsks
KEO utworsyt Kiody wtworzyl Kto modylBuwad
MARLA_KOVWALSKA 2015-01-27 10:45 MARZA_XOWALSEA

Wartose hontrakty
1,00

WP wykonawcy
1118111

Kiedy twodty Thowat
M015-02-04 (2148

Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do
edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢

przestane/przestany.

Jezeli okaze sie, ze zamdwienie publiczne o ktédrym poinformowates

g =|@

Status postepowania Data przestania
| przesfane | | 2018-01-24

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie °

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytacznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamoéwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Informacje o zamdwieniu

=L A=t

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-

Mozesz takzie przywrdci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamowieniu jest dostepna funkcja Przywrdc postepowanie
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.

9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

¢ = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
fYEEQ .

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

[ Whioski o ptatnosc '[ Korespondencja ][ Harmonogram ptatnosci J[ Monitorowanie uczestnikow ][ Baza personelu ]

Lista zamowien "':

0009348_2015 E;]
=

2342542015 Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09
Data ogbszenia Numer oghszenia 0 zamoéwieniu
| 2015-03-04 | |0009348_2015
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdj wybor funkcjg OK.

Ustawienia filtra

matycz

respom

[C] Uwzglednij wielkosc liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajgcy

Numer ogtoszenia o

zamowieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosé

zamdwienia

-~

m

] Zakres I : I

[[] Zakres I =] I

Zamdwienie powyzej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

£

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[=]

E1
[l zakres I_El—
Lo Jf

0,00

ych

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamowien
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& Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
E S Q ’

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

‘ Whnioski o pfatnosc

[ Korespondencja J[ Harmonogram platnosci ][ Monitorowanie uczestnikow ][ Baza personelu

% % Uwaga: Fiitr

jest wiaczony

Zamowienia publiczne

Informacje 0 zamdéwieniu

Lista zamowien 4

= b4

0009348_2015

Status postepowania Data przestania
| przestane |2015-11-09 |
Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zamoéwieniu

| 2015-03-04 " 0009348_2015

Aby usung¢ filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr %

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomosé .
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych osdb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy zaangazowania
czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg
personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnosc zawierajacego wydatki danego personelu.

W projektach wspoétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, 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

Korespondencja Harmonogram ptatnosci

f. Y
‘ Monitorowanie uczestnikow l“ Zamowienia publiczne
» Personel projekiu

‘ Whioski o ptatnosc
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10.1. Ekran giéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

e  (Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegdtowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepng w belce z nazwg opisywanej sekcji.

Zamdwienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow ‘
» Personel projektu

© Ol

Lista personelu

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z 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 informaciji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.
| Folska
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 znakdéw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Lhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakow.

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 zakresdw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane dotyczace

formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby unikng¢ bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.

7 i L N Es Yo
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 zaangaZowania

PR

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

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

DD.

Okres zaangaZowania

od [ de [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybraé¢ okreslone daty poprzez wybor z kalendarza lub wpisaé je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy

Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng wartosé liczbowg. Zaangazowanie

w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartosé Stosunek pracy - pole Wymiar etatu
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal

jednak jestes zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as warto$¢ umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadZ konkretng wartos¢

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$é umowa o dziefo.
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= [2)[%)

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkcji Zapisz

SEs Data przesiania
W prTyQutowarnsy
Kraj PESEL
| Polsias v [7e0azs09811
Ty Nazwisko
| 24N | kowaLsk1
Dwagl
| brak uwag
o]
Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
frESTER [lma forma zaangazowana ¥ l 2015-11-0%
Okres zaangaZowania Wymiar czasu pracy
od | 2015-1105 do | 2015-11-30 Wymiar etatu ¥ Liczba godzin w miesiacu 100: 00
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10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane

w systemie informacje moga by¢:
| Je E
A OO Hh i

Status Data przestania Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj

84030714184 ‘ w przygotowaniu ‘ I:I °

»  Usuniete — za pomoca funkcji Usun

Lista personelu

44061785212 Kraj PESEL

Polska | | 84030714184 —
70071824145 » Przestane do instytucji —za pomocg funkcji Przeslij lub

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MAJ

Przeslij wiele , ktora pozwala na jednoczesne przestanie

02021947923 Lwagi

‘ wielu danych dotyczgcych Personelu projektu
72072325523

=
»  Wydrukowane — za pomoca funkcji Drukuj —
61020465158 stanowisko 1 [y v pomoca tunka /

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ 'i A
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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e I o yborze funkeji Przedlj wiele system wyswietla liste personelu,

'-,'5 na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz przesta¢ do
rese Iy Marwedkn StunoweAn forma sinstytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij
s - - Ao, T S aczone.
AMGITISILZ ME L9 NAZWISKO 109 PRACOWNIX 2 Stomunek pracy
20871024745 IMEE 130 MAZWISKO 130 PRACOVINIK 2 swwnk ey \Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
i =i oot fomiiacns Y Jane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron
S202194 0000 ™ 112 FATWINKD 112 MRACOWNIX 2 Stosuned pvacy
SRS St RS 2 simnek sy WYStane zostang pozycje z wszystkich stron listy).
S1920485150 MIF 118 RASWASKD 115 PRACOVINIX 2 Stosunet pracy
SIS0 MIE 116 MNZWISKO 116 PRACOWNIX 2 Stounek pracy
Ll oA b MIE 127 NAZWISKO 117 PRACOWNIX 2 Stosunek procy
22012502719 IME 113 NAZWISKO 118 PRACOVWNIX 2 Stoainek pracy

M ®svonall [ 231% @ pokaz(it + wierszy

Po wyborze funkcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja

0GR . b5 o byt pre Cbie edytowana oraz usunigta

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?
Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje

o[

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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© (O=» & ]

Lista personelu

Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.
Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

pozostaja Dodaj personel o, Wyslij  wiadomos¢ '

’

Przeslij wiele oraz Drukuj IQJ .

Status Data przestanic
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | MAJ
02021247923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegdétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwagal!

e Mozesz wykazac kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..

e  Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.

e  (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popro$

instytucje o jego wycofanie.
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|- Polska | [ 79042500811

Imie Nazwisko

[ 38N | | KowALskI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZzowania
|TESTER | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkreac Faannaymaania Wumiar rzasn nraryv

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

3/2017 | |

212017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 |w przygotowaniu | |:|

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017
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Wybierz funkcje Edytuj |Z[ .

2/2017

3/2017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 |w przygotowaniu | |:|

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomocag tej funkcji mozesz zainicjowac dane w 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 sobét i niedziel).
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] ]
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 wczesniej 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 zainicjowad danych w okresie dla ktérego istnieje juz przestany Czas pracy.
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij

gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczeri 2017

Po Wt Sr Cz Pi So N

| 2| 3| 4] 5] ¢l
e o] 10] 11 12| 13I8
wprz
o
EIED |

|~

E=RILR L =t

=
. Zapisz

Wyboér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomocq tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekgji.
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. ° Wyczys¢é dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. u Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz rowniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xls. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.

>

w
Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomocg pliku mozesz importowac dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczgce wielu miesiecy musisz wywotaé import z pierwszego
miesigca dla ktorego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sg okreslone daty od kwietnia do lipca to import powiniene$ wykonac z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzic.

Baza personelu - godziny pracy
w dniach godziny od |godziny do
2017-04-01 8:00 16:00
2017-04-02 8:00 12:00
2017-04-02 14:00 16:00
2017-04-04 8:00 16:00
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Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosc.

Data przestania

[ ]

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do instytuciji.

Data wycofania

]

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczgce 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
CEEr N
w systemie informacje mogg by¢:

1/2017

22017
3/2017
4/2017
5/2017
62017
7/2017

82017

e Edytowane - za pomocgy funkcji Edytuj |Z

[ » 7 (3]
|

Status

|w przygotowaniu

w dniach

2017-01-02 (Pn)

2017-01-03 (Wt)

Data przestania e Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij ” lub
m i M e . . . .
i Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie
08:00 |

wielu danych dotyczgcych czaséw pracy,

08:00 | e Eksportowanedo formatu .xls — za pomoca funkgji

Eksportuj B
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

I o yborze funkci Prees wiele system wyéwietla listg czasow

T

99112983372
99112085572
99112985572
90112085572
99110858122
99110881122
90110881122
59110885122
99082 7918 26

9909279382¢

PESEL

MIE 53

MIE 53

MIE 53

MIE 5)

MIE 294

IMIE 244

MIE 234

IMIE 244

MIE 30

MIE 30

KAZIWISKO 33

NAZWISKO 53

HAZWISKO 33

NAZWISNO 50

NAZWISKD 244

HAZWISKD 244

RAZWISKO 244

RAZWISKO 294

HAZWISKO J0

NAZWISKO 30

M raedn

Stamowssko

FRACOVINK 2

FRACOWNNK 2

FRACOWNNX 2

PRACOVINK 2

FRACOWIX 2

PRACOWNX 2

PRACOWNX 2

FRACOWIX 2

PRACOWNX 2

FRACOWKK 2

M ®stooalt (v 2134 % W pokai| 10 (5 wierszy

bl e m

pracy, na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz
przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje

9701 spee
Wyslij zaznaczone.
8201

791Wybierajac funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
“dane dotyczace czaséw pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane
:,::zostanq pozycje z wszystkich stron listy).

21204
200

920

97300

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie moZliwa jego edycja. Czy choesz kontynuowac? procy nie bedzie mégt byé przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowad z przesytania formularza, wybierajac funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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_ Formularz Z r j i ni n ji.

Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane, a Data przestania jest

1/2017 u
* uzupetniona automatycznie przez system. Jedyng dostepng funkcja

2/2017

3/2017 | |

4/2017 Status Data przestania jest Przeslij wiele
5/2017 |przes#ane |

6/2017 w dniach godziny od godziny do

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

P—
/4
Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj

) OGP i

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg OK.

-~

[ Uwzglednij wielkosé liter

Kraj | [=]

PESEL |

Imie |

Nazwisko |

Uwagi |

Forma zaangazowania | [~

m

Stanowisko |

Data przestania [[]Zakres | E

Status | [~
Data zaangazowania [[]Zakres | E

Okres zaangazowania od [[]Zakres I_E I:I

Okres zaangazowania do [[]Zakres I_E I:I

Wymiar etatu [

Wymiar czasu pracy | T L4

Data przestania czasu pracy [[]Zakres I : I:I

Status czasu pracy | E

o o J s
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

Baza personelu

» Personel projektu

[ Whioski o ptatnosé Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw Zamdéwienia publiczne

? ? Uwaga: Filtr o E

jest wlaczony

Lista personelu

Aby usunac¢ filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczys¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektéw kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partnerdw. Jezeli jestes osobg

uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz

sie odnosic tylko do tych osdb, ktére sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektow realizowanych ze srodkéw UE polegajgcych na wdrazaniu instrumentow

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotycza podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotdw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczaé przygotowywanie formularza zawierajacego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajacych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

formularz
Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajace Informacje o projekcie:
Informacje o projekcie
HO
Model wdrazania |qunduszem funduszy

Informacja za okres do I

Model wdrazania W tym polu masz dostepna liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.
Woybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.

Uwaga!
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Wybér modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wybor ten definiuje ksztatt formularza

i nie masz mozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informaciji.

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybodr z kalendarza lub wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

W ramach projektu nie stworzysz dwdéch formularzy z takg samg wartoscig w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekgji:

e Informacje o projekcie;

e Srodki wyptacone posrednikom finansowym?;

e  Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
e  Koszty zarzadzania;

e  Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone;

e Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupetnij dane odbiorcéw ostatecznych i podmiotéw wdrazajgcych IF, ktorzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/ uzupetnij

dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty srodkow dla odbiorcy ostatecznego).
Jesli w projekcie przestates juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowac dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzaé dane dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe dodanie danych skutkuje

zapisem tych informacji w systemie.

! Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekgji:

e  Koszty zarzadzania
e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone

e Kwoty ponownie wykorzystane
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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 finansowym?

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdw wybierz w tabeli funkcje Dodaj H

+ Srodki wyptacone posrednikom finansowym

Humer umowy z posrednikiem Data podpisania umowy Nazwa posrednika Wartosé umowy z posrednikiem Srodki wyptacone posrednikowi

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujgce dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakow.

Warto$é umowy z posrednikiem Wprowadz wartos¢ umowy zawartej z posrednikiem.
Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz wartosé srodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.
Koszty zarzadzania

2 Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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W tej sekcji wskazujesz wartos¢ kosztow zarzgdzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj warto$¢ kosztéw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztow zarzadzania ogétem — opartych na wynikach.

ogétem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj wartos¢ kosztéw zarzgdzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartosé kosztow zarzgdzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

Odsetki oraz inne zyski (Ogétem) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskow - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowad? wartos$¢ odsetek oraz innych zyskéw — wktad UE.

Kwoty zwrécone (Ogétem) Wprowad? wartos$¢ kosztéw zwréconych - ogdtem.

Kwoty zwrécone (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ kosztéow zwrdconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogétem).

w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Wprowad? wartos$é¢ zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Wprowadz warto$¢ zyskow oraz innych dochoddw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrdcone (Ogotem).
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w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Whprowadz wartosé zyskdw oraz innych dochoddw zawierajacych sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj warto$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogoétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)

Podaj wartosé kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw

(Ogotem)

Wprowadz wartos¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow

(Wktad UE)

Wprowadz wartos¢ wynagrodzenia inwestordw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad

UE).

w tym na refundacje kosztow zarzadzania

(Ogotem)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztow zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Wktad UE)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztow zarzgdzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Wktad UE).

11.1.3. Srodki zaangazowane w ramach umoéw z ostatecznymi odbiorcami

Mozesz wypetnié te cze$¢ na dwa sposoby:
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» poprzez import pliku xIs,

» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowac dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik .xls. Po jego wzdr zgto$ sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,

u
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokona¢ importu wybierz ikone >\o .

* Srodkl zaangatowane | wyplacoae w ramach umdw 7 ostateczaymil odbiorcaml

. l.\‘

<A
o
L+
Nusser mowy 2 Data podpisania P/ PESEL Mazrwas Rodzaj Numer umowy 2 Kwota srodkow Kwota srodkow
odbilorcy umowy odbiorcy adbiorcy wsparca pasrednikicm raangaiowanych wyptacanych

-+

G
Po wyborze funkcji Przeglgdaj M wskaz plik .xls, ktéry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane do systemu, w ktérym

tworzy sie formularz

Aby rozpoczaé wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj 5

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczace odbiorcow ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.

Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorcg. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakdw.

Numer umowy z odbiorca
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Data podpisania umowy

Whprowadz date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce date w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora

Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow identyfikatora ostatecznego odbiorcy:

o PESEL;
o NIP;

e Numer zagraniczny.

Import danych z pliku .xls:

WprowadZ w komorce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

NIP/PESEL odbiorcy

Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.

UWAGA! NIP wprowadz bez kresek.

Nazwa odbiorcy

Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.
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Status odbiorcy Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartosci bazujg na § 7 Rozporzgdzenia Rady
Ministréow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet i zaswiadczen?.

Rodzaj wsparcia Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw wsparcia:

e dotacja na spfate odsetek,

e gwarancja,

e inwestycja kapitatowa,

e inwestycja quasi-kapitatowa,
e inny produkt finansowy,

e inne wsparcie,

e mikropozyczka,

e pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy zawrze¢ szczegdtowg informacje opisowag w

polu Uwagi.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komérce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

Humer umowy z posrednikiem

|
Wskaz przy uzyciu ' numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

w ramach ktdrej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.

3 Szczegdtowa lista jest dostepna u opiekuna Twojego projektu.
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Uwaga!

e Pole jest dostepne wytgcznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,
e Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wyfacznie wybdr wartosci sposréod wprowadzonych w polu Numer

umowy z posrednikiem w bloku Srodki wyptacone posrednikom finansowym.

Nazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xls:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Lwagi

Pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakdéw.

Dane teleadresowe

W zakresie pdl Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos¢, Ulica — SL2014 uzywa stownikdéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Kraj
Import danych z pliku .xls:
Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.
Miejscowosé Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy miejscowosci masz

mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢

do 250 znakdw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest wartos$¢ Polska, wprowadz nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komadrkach
w pliku .xIs podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktérej dana miejscowosc¢ sie

znajduje.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwo$¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej 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. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie

w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakow.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest warto$¢ Polska, wprowadz nazwe ulicy zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym

podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Hr budynku

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

Mr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.
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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 srodkow zaangazowanych
Ogdtem Wprowadz kwote Ogoétem srodkdéw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogétem.
W tym krajowe srodki Wprowadz kwote krajowych érodkéw publicznych zawierajaca sie w kwocie Ogétem.
publiczne
srodki wlasne Wprowadz kwote srodkéw zaangazowanych bezpoérednio przez odbiorce ostatecznego.
odbiorcow
Kwota srodkow wyptaconych
Ogotem Wprowadz kwote Ogoétem srodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym whkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogoétem.
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W tym krajowe srodki Wprowad? kwote krajowych $rodkéw publicznych zawierajaca sie w kwocie Ogétem.
publiczne

OpodZnienie w
sptacie

Zaznacz to pole jesli opdznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli

gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtoka w sptacie pozyczki.

Informacje dotyczace gwarancji

Uwaga! Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja

Wspdtczynnik mnoznikowy dla Podaj wspétczynnik mnoznikowy dla gwarancji.

gwarancji
Wartosc uruchomionych Wprowadz warto$é uruchomionych gwarancji.
gwarandcji
Pozyczki wyptacone objete Whprowadz warto$¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy
gwarancq gwarancyjne;.

Ogotem W tym wktad 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 wartos¢ zwrotow kapitatu (Ogétem).

Zwroty kapitatu (W tym witad UE) Wprowadz wartos¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogotem).
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Zwroty kapitatu (W tym krajowe $rodki Whprowadz wartosé krajowych srodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

publiczne)

Odsetki (Ogoétem) Wprowadz warto$¢ odsetek (Ogoétem).

Odsetki (W tym wtad UE) Wprowadz wartos¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogoétem).

Odsetki (W tym krajowe $rodki publiczne) Wprowadz wartos$¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie odsetek (Ogdtem).

11.2. Zapisywanie formularza

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

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepna na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij

B Monitorowanie instrumentow finansowych

+ Informacje o projekcie
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Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wy$wietlonym 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. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

11.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj @
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KHO1

| Whioski o pfatnosc || Korespondencja H Harmonogram platnosci

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

oo

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Monitorowanie IF

‘ Zamdwienia publiczne

2016-04-19 w przygotowaniu

11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usungc swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usuri e
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

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

)/

Monitorowanie IF

‘ Zamdwienia publiczne

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

o=

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19

W prZygotowaniu

11.5.3. Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podglqui
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@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KONTROLA KRZYZOWA

KHO1
Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow { Baza personelu Zamowienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

daj=

2016-04-19 2016-05-11 2016-05-30 zatwierdzony

2016-03-23 2016-05-30 w przygotowaniu

W trybie podgladu mozesz takze otworzy¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.

11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Monitorowanie IF

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 W prZygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszosé pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdéj wybor funkcja OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne
? % Uwaga: Filtr jest wlaczony
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wiycofany
2016-04-19 w przygotowaniu

Aby usung¢ filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc¢ filtr
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatacznikow dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatnos¢, zamdwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e  Foldery

o Ljsta plikow

12.1.1. Foldery

S - [ B (G Wyszukaj...
CES 20+
Lp Plik MNazwa Rodzaj zatacznika Data_ Powiazanie Rozmiar
dodania
1 ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... & e
Nieokreslone
2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... & oo
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.tet Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... & ke
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... @ 0KB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbicr prac 2018-01-22 ... (ﬁ 0KB
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dedatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & e

Zamodwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty

g

W tej sekcji znajduja sie foldery gromadzace wszystkie pliki znajdujgce sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatacznika.
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Wszystkie - domysinie wyswietlona lista. Zawiera wszystkie pliki, niezaleznie od ich rodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny — wybdr tego folderu uruchamia proces dodawania pliku z dysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondenc;ji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatacznika wskazano Harmonogramy)
Zamoéwienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamoéwieniach publicznych (jako rodzaj zatacznika wskazano Zamdwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosc (jako rodzaj zatgcznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbiér prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatgcznika wskazano Odbior prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatgcznika wskazano Inne)

Strona 288 z 353



12.1.2. Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikéw wraz z funkcjami.

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

TES 20+

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.bxt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PREZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_v1l
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI

Wyszukai...

Rodzaj zatgcznika do[:fatsia

Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegows  2018-01-22 ...
Cdbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powigzanie

L N N N N

Rozmiar

OKB

oKB

kB

OKB

OKB

oKB

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty
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I W}"EEL-Ika] Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

&d

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznosc¢ kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowag, ktére

Widocznoéé kolumn kolumny maja by¢ wyswietlane na liscie plikdw.

Funkcja wywotuje proces odswiezenia danych na wyswietlanej liscie.

2 i

Oswiez

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.7 Drukowanie

D

Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 12.2 Dodawanie nowego pliku

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w pkt 12.9 Usuwanie plikow. Funkcja jest

0 C

Usur widoczna wytacznie w trybie podgladu szczegétéw danego pliku.
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Pobierz zaznaczone

Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikdw na dysk lokalny.

Poprzez zaznaczenie

x4

V)

Powigz zaznaczone

Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejgcych powigzan danego pliku, opisany w pkt.

12.4 Wiazanie plikow z dokumentami
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12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikdéw do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o ptatnos¢) lub przez
modut Dokumentacja.

Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze byé wywotany w dwdéch miejscach:

o przez wybdr folderu Dysk lokalny
o przez wybdr funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentéw.

VRE S 2O+ %

Wszysthkie Lp Plik Mazwa
1 ogtoszenie_123.bd Ogloszenie 123
Nieokreslone
2  Harmeonogram_vl.bxt Harmonogram_vl
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FWT_2_20.01.2018
) PRACE PREZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...
Harmonogramy

6  dodatkowa informaga_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI

Zamowienia

Kontrakty
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Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Plik

Nazwa

4

Opis

Nr dokumentu

|

Data dokumentu

prns

Rodzaj zatgcznika

Numer kontraktu

l

Udostepniony partnerom

l

OO

W otwartym oknie Dokument musisz uzupetni¢ wymagane
pola (s3 oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli
nazwy pola).

Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz uzupetniaé
—to pole wyszarzone.

MNazwa

e

W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzié opis dodawanego zatacznika — maksymalnie 3400

znakéw.
A
Nr dokumentu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktore moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz taka
I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakdéw.
Data dokumentu To nieobowigzkowe pole z datg, ktére moze stuzy¢é do wprowadzenia daty dla zatacznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD
Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajgce liste wartosci odpowiadajaca rodzajowi dodawanego pliku.
v Lista dostepnych wartosci:
e Harmonogramy
e Zamdwienia
e Kontrakty
e  Dokumenty ksiegowe
e Odbior prac
e Inne
P — To nieobowigzkowe pole zawierajgce liste kontraktéw zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢
r dany zatacznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatgcznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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dostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajace liste partneréw(nr + nazwa) na ktdrej wskazujesz ktérym partnerom w

¥ Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalno$¢ udostepniania plikdw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

E .1 @ P Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

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

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybor powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwos¢ dodawania kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny u system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK — Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikow z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.
Aby zakonczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikow wybierz funkcje Zamknij @ .
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12.3. Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrze¢ szczegéty zatagczonego pliku, musisz go wskazaé na liscie plikdw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujgce informacije:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujace unikalny identyfikator/skrot danego pliku, jaki
722B02C039A1A69FBFOACAAE3C4173910387B1BAA7SAFE898072FASD...  system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.
JAN_KOWALSKI

12.4. Wiazanie plikdw z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze by¢ powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu nie
trzeba zatgczad 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 istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnosé¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowac. Zatgczniki dodane na tym, péiniejszym, etapie beda wyrdznione.
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12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

e Po zakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:

Czy tworzyC dla nowego dokumentu od razu powiazania ?

o Przez wybdr funkcji Powigz zaznaczone >‘é dostepnej nad listg plikow dla pliku wskazanego na liscie.

? % EB\ % o ° B X% |W~_,f5zukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika do[:fatsia Powiazanie
) 1  ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... i
: 2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... L
] 3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... 4

1

Mozesz powigzac¢ dany plik z dokumentem z modutéw:
e  Whiosek o ptatnos¢
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e Harmonogram ptatnosci
e Zamdwienia
e Kontrakty

Modut
|W1_,fbiem modut v

Numer dokumentu

| v

— whnioskiem a nawet z konkretng pozycjg zestawienia dokumentéw w danym
[ wnioski o pfatnos¢ v whiosku.

Numer dokumentu

| - Numer dokumentu — zawiera liste wnioskow o ptatnos¢ (numer wniosku lub okres
Pozycja zestawienia od-do w przypadku wnioskéw dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).
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Wybor jest nieobowigzkowy — plik moze byé po prostu

Lp Nr dokumentu Data wystawienia Nazu::*z[;;varu Kwota brutto zatgcznikiem do wniosku.

| I Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn

L i AT GER: 22 1,00 atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac

checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych

Lista zawiera wytgcznie te pozycje zestawienia,

dla ktdérych nie ma zatgcznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
Powigzanie dokumentow przyp y g p

powigzac plik z wybranym harmonogramem pfatnosci
Modut

| Harmonogram platnosd v

w Twoim projekcie.

Numer dokumentu - zawiera liste nr wersji
Numer dokumentu

I - zarejestrowanych w systemie harmonogramoéw ptatnosci.
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W przypadk boru Zamdéwienia, mozesz powigzac plik
Powigzanie dokumentow przypadku wyboru zesz powigzac pli

z konkretnym zamdéwieniem w Twoim projekcie.
Modut

| Zamowienia v

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogtoszenia o zamowieniu.
Numer dokumentu

| 1/2018 v

Powiazanie dokumentéw W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzaé plik

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.
Modut
|I(ontrakt'-f v Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.
Numer dokumentu

| K/1/2018 v

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.
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? % EB\ g o B )% Wyszukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika d;)daatﬁia Powiazanie Rozmiar
ogloszenie 123.ixt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.xt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... & ﬁ OKB
3 Kontrakt 2.0t Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... i & ke
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... t& OKB
1 PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... Cdbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
6  dodatkowa informacja_ KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & okB
7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... = & oke
8  inny plik2.xt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke

&

Ponadto, system wyrdznia poprzez symbol spinacza , ktore pliki stanowity integralng cze$¢ danego dokumentu a ktdre z nich powigzano poprzez modut

Dokumentacja.
TE S E OB %S =
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dﬂ[:jata_ Powigzanie
ania
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.&xt Faktura FWVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... d ﬁ
o Faktura FWT_777_23.01.2018.txt 777 Dokumenty ksiegowe 2018-01-23 ... .
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Przyktad:

e Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotaczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnos¢ —
Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

o Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatacznikiem do wniosku o ptatnos¢ (wiec jest takze z nim powigzany) — $wiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozrdznié te pliki, ktére byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentac;i.

12.4.2. Usuwanie powigzania

Kiedy nie chcesz, aby plik byt powigzany z jakimkolwiek dokumentem np. po to, aby mdc go usungé z aplikacji (patrz rozdziat 12.9 Usuwanie plikéw) musisz to
powigzanie usung¢.

Jezeli plik jest zatgczony np. do wniosku o ptatnosé¢, to powigzanie usuniesz poprzez edycje wniosku i usuniecie pliku z tego wniosku i jego zapis. Bedziesz
wtedy mdgt usunac plik juz w module Dokumentacja. Analogicznie, bedziesz musiat edytowac¢ Harmonogram, Zamdwienie publiczne i kazdy inny dokument
z ktérym jest powigzany Twdéj plik.

12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.

W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
z wtasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partnerdow).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumieé dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowad.

Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

e Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
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e Edycji danych istniejgcego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow
Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

Dokument

Plik

Nazwa

Opis

Nr dokumentu

l

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika Numer kontraktu

[ J [

Udostepniony partnerom

I
Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.

Udostepniony partnerom

Fartner 1 - FUNDACIA ABC
Fartner 2 - PLIP WARSZAWA,
Fartner 3 - MINISTERSTWO PRACY
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Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgcego (jezeli nim nie jeste$). Mozesz jednak wskazaé
pozostatych partnerdéw i udostepnic im swaj plik.

Po wyborze partneréw koniczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.

12.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatacznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$é, zamoéwieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten
temat znajdziesz przegladajgc szczegdty pliku na liscie dokumentéw.
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| m==] X & B B e 3 Wyszuka)...
% b JQ - = o L )% =0 ] )
3 Data
Wrystkie Lp Pk Narwa Rodraj zalgcenika fodani Powigzanie Rozmiar
Ogfoserse 123 Zarntwienia 2018-01-22 .,
Nieokreslone %
o 2 Hamonogram_vl.ba Rarmonogram_vi Harmanogramy 2018-01-22 ., ¢ & o
Drysk fokalm
1 v ’ 3 Kontrakt 2.t Kentrake 2 Kontrakty 2018-01-22 .. v & oxe
| Instytucja ’ - Faktura FVT_2_26.01.2018.0xt Faktura FVT_2_20.01.2016 Dokumenty kssagowe  2018-01-22 .. ’ K3
3 PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz Odbide prac 2018-01-22 .. ty 0K3
‘ Harmonogramy ’
i 6  dodathowa nformacis KOWALSKI... dodatkows informacia KOWALSKT Inne dokumernty 2018-01-22 ... ’ oK2
‘ 2RO ’ 7 inoy pikiot Inny pik Tnne dokumenty 20180123 . & o
‘ Kontrakty ‘ & inny pika-ta triny pik 2 tnne dokumenty  2018-01-23 ... & o
| Dokumenty ksiggowe ’ j =l &
— L oy
‘ Odbldr prac ’ Nazwa Phik
Oclosreris 123 ogiaarenie 123t
‘ Inne dokumenty ‘ Opis
N dol Data dokumentu
Rodzaj zatacmila Identyfilator
Zamduiersa 72280200351 AG0FEF0ACAAE SCA1 730103878 1 BAATSAFGI0B9 72FASD....
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
KB 2019-01-22 11:37:00 NIEZA\WOONY_TESTER
Numer kontraktu Udostgpniony partnerom
Powigzania
==
g
Madul Nr dokumontu Szcregoty Data powiazania Powiqzany prrez
Zamdweonia /2018 2018-01-23 12:16:35 MAL_EWA

Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatacznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest whasnie informacja o powigzaniu pliku.
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Powigzania

3

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez

Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wtasciwy dla danego modutu, pozwalajacy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrd¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystaé z funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu 25 .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodgcego, ktéry zawsze widzi wszystko), system
przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szukaé wskazanego miejsca samodzielnie.

12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukéw 2 réznych zestawéw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystac
w dowolnym momencie.

12.7.1. Wydruk listy
=l

Poprzez funkcje Drukuj “==" dostepna nad listg plikdw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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VE S £|0|= %

Lp

1
Nieokreslone
2
Dysk lokalny ;
Instytucja 4
5
Harmonogramy
6
Zamowienia 7
— — s
Kontrakt
‘ozostato: Y
—

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.txt

inny plik2.txt

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmanagram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika
Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

DY DR DR Y /D

Rozmiar

OKB

OKB

OKE

OKB

OKB

OKB

OKE

OKB



Plik
ogloszenie_123.txt
Harmonogram_v1.t<t
Kontrakt 2.bd

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE
PRZYGOTOWAWCZE_styczeri
2018.b¢t

dodatkowa
informacja_KOWALSKI.bxt

inny plik.bd

inny plik2.xt

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen
2018

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Rodzaj zalacznika Data dodania Nr Dokumentu

Zamowienia
Harmonogramy

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

1/22/2018 11:37
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:42
AM

1/22/2018 11:43
AM

1/23/2018 10:38
AM

1/23/2018 10:43
AM
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Data
Dokumentu

Numer
kontraktu

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

Rozmiar



12.7.2. Wydruk szczegétow pliku

=)
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegdtdéw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujgcych dany plik — zgodnie z widokiem

na ekranie.
' ™
=)
2 =
Mazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogloszenie_123.b
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamowienia 722B02C039A1A69FBFOACAAEIC417201D387B1BAATSAFGEBOBO72FASD. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKE 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontrakiu Udostepniony partnerom
L. A
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Nazwa: Plik:

Ogtoszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

Numer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zalacznika: ldentyfikator:

Zamowienia T22B02C039A1AGOFBFOACAAEIC417391D3ETEB1BA

ATSAFBB989T72FASDD1CO9559DF5C327ESDDI7DDA
G793708A499ED35B253ECC5145190111CA491F1BY

FEBCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
OKB 1/22/2018 11:37 AM NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powigzania jawne
Modut Nr dokumentu Data powiazania Powiazany przez
Zamawienia 172018 1/23/2018 1216 PM MaJ_EWA
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12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowac wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

o Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktdry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdél niewymagalnych, tj.
Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowac dany plik, w oknie szczegétéw wybierz funkcje Edytuj B .

6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ks
7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ok
8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ks
=)
2 =
Nazwa Plik
Inny plik 2 inny plik2.txt
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Inne dokumenty DO85FESOQEDS7B266F565303A693BC51F262114FABCE28D750B0DEBS. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
O0KB 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 usuwac dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie

powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie.

Aby usungc dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun °

? D E}. % o ° @ >% |W}f52ukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika d;}daatl?ia

1 ogtoszenie_123.0xt Ogloszenie 123 Zamawienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.xt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ...
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ...

Powigzanie

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ..

= PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ...
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12.10.

Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktdrych mozesz skorzystac: wyjatkowo w tym module:

Filtr wg pol - Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj%

) £

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.bt
Kontrakt 2.bxt

Faldura FVT_2_20.01.2018.b¢t

PRACE PREYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.oxt

inny plik2.bet

E 8 &0 I[= %

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faldura FVT_2_20.01.2018

PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Rodzaj zatacznika
Zamdwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

T D /D /Y /D

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.

Filtrowanie

) Uwzglednij wielkosc liter

Mazwa I

Plik [

Rodzaj zatacznika I Dowiolny v

Numer dokumentu I

Data dokumentu || Zakres v

Istnisjg powigzania [ v
Modut dla powigzania IWybieE modut v
MNumer dokumentu dla | v
powigzania

Dodane poprzez I v
Dokumentacje

Numer kontraktu |

Opis I

Udbstepniony partnerom I v

Identyfikator |

Rozmiar || Zakres | v |

Kto utworzyt |

Kiedy utworzyt || Zakres I v

Kto modyfikowat I || Puste pole

Kiedy modyfikowat || Zakres | v [_] Puste pole

e o
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

BTEES S

Lp

1

Plik

Kontrakt 2.txt

S
Aby usung¢ filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc¢ filtr %

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/cigg znakdw mozesz wykorzystac interesujacy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

parametrow w tradycyjnym filtrze.

TES 2044

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.x<t

inny plik2.o

L& )% Uwaga: Filtr jest wiaczony I

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

Rodzaj
zatacznika

Kontrakty

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

4

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



Aby uruchomic taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktéry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoj wybdr wciskajac Enter.

12.11. Pobieranie zaznaczonych plikéw

Jezeli masz taka potrzebe, mozesz pobraé na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robié pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy system
spakuje wybrane zataczniki w jeden plik archiwum *.zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikdw, ktdre chcesz pobrac.

TES S0 T

[l Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dtlj::la:rz:ia Powigzanie Rozmiar
[ 1 ogtoszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ... L & ok
]2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1l Harmonogramy 2018-01-22 ... Z & OKB
(N Kontrakt 2.bxt Kontrakt 2 Kontrakdy 2018-01-22 ... Cd r& 0KB
[ 1| 4 Fakiura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... & e
| PRACE PRAYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRAYGOTOWAWCZE stycz... 2018-01-22 ...

LI | 6 dodatkowa informacja_KOWALSKIL... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ke
] 7 inny pliktxt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... L & ok
L1l 8 inny plik2.bxt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
]9 inny plik3.txt inny plik3 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & ke
L] 10 inny plikd.txt inny plikd Inne dokumenty 2018-01-24 ... & kB

L] ‘Strunall' z2 W W Pokaz |10 v wierszy
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Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.

TES20 [+

O

O

o

O

o

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_wvl.txt
Kontrakt 2.0

Fakiura FVT_2_20.01.2018.t<t

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Falkiura FVT_2_20.01.2018

I'l.ﬂ.f}rszukaj...
Rodzaj zatacznika d;i:lt:h
Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...

Powigzanie

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

LY

OKB

o

O

o

O

o

10

dodatkowa informacja_KOWALSKT...

inny plik.bet
inny plik2.t
inny plik3.tt

inny plikd. ot

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny pliks

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 ﬁStmnall_'zzﬁ | Pokaz |10 ¥ wierszy
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Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobraé¢ wiecej plikow niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku stronach.

Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytgcznie tych plikdw, ktére zaznaczytes na poszczegdlnych stronach.

[ 4 sStronal1v z2® | Pokaz[10 v

wierszy

B widoczng ponad listg plikow.

% D EB\ Q 0 B >\% |W}fszukaj...

Po zaznaczeniu wybranych plikéw wybierz funkcje Pobierz zaznaczone

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dodania Powigzanie Rozmiar
ogioszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ...
o 2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1l Harmonogramy 2018-01-22 ... d & OKB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... _ & ke
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & KB
5  PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & ok
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Wzory zatacznikdw do wniosku o ptatnosc:

Zatacznik nr 1 Oswiadczenie potwierdzajace lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu
beneficjenta

Zatacznik nr 2 Oswiadczenie personelu projektu

Zatacznik nr 3 Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpisow amortyzacyjnych od
zakupionych srodkow trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych

Zatacznik nr 4 Oswiadczenie dotyczace wynagrodzen osob zaangaiowanych
w realizacje projektu

Zatacznik nr 5 Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci VAT (dotyczy osi VII-IX)
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Zatacznik nr 1 Uszczegotowienie Podrecznika Beneficjenta w zakresie
obstugi SL2014 wraz z instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnos¢

Opracowanie:

Niniejszy dokument zostat opracowany przez Instytucje Zarzqdzajgcq Regionalnym

Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Stanowi on uszczegdtowienie Podrecznika Beneficjenta przygotowanego przez Ministerstwo

Rozwoju.

Jego gtdwnym celem jest zapoznanie beneficjentow oraz oséb przez nich uprawnionych
z szczegotowymi wymaganiami 1Z, w zakresie obstugi projektow wspdtfinansowanych
ze srodkéw funduszy europejskich w systemie SL2014 oraz wskazanie dokumentow

niezbednych do przedfozenia wraz z wnioskiem o ptatnosc.

Punkty niniejszego uszczegdfowienia odnoszq sie do rozdziatéw, pdl oraz numerdéw stron

wtasciwej wersji Podrecznika Beneficjenta.
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4. Wniosek o ptatnos¢ - strona 44 Podrecznika Beneficjenta

1. W przypadku niedostepnosci SL2014, ktdéra zostanie potwierdzona odpowiednim
komunikatem Instytucji Zarzadzajacej, nalezy skorzysta¢ z awaryjnego sposobu
sktadania wnioskdw o ptatnos¢, tj. poprzez zastosowanie formy papierowej wniosku
o ptatnos¢, ktorego wzér jest zatgcznikiem do Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 oraz
znajduje sie na stronie internetowe;j Instytucji Zarzadzajacej.

W takiej sytuacji wniosek o ptatnos$¢ wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢é w jednym
egzemplarzu w formie papierowej (wniosek wypetniony zgodnie z ponizszg instrukcjg)
wraz z pismem przewodnim:

e w sekretariacie Departamentu Wspierania Przedsiebiorczosci, ul. Towarnickiego 3A,
35-010 Rzeszow (dotyczy Osi | RPO WP)

e w sekretariacie Departamentu Wdrazania Projektéw Infrastrukturalnych
Regionalnego Programu, Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszéw (dotyczy Osi ll-
VI RPO WP)

e w Kancelarii Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, ul. ptk. Leopolda Lisa Kuli 20,
35-025 Rzeszow (dotyczy Osi VII-IX RPO WP)

e w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
Al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszow

Dla papierowych wnioskéw o ptatnosé sktadanych bezposrednio, datg ztozenia bedzie dzien
ich wptywu do Kancelarii Ogdlnej lub do Sekretariatéw ww. Departamentéw lub do WUP.
Dla papierowych wnioskéw o ptatnosc sktadanych za posrednictwem firmy swiadczacej ustugi
pocztowe, za date ich ztozenia nalezy przyjac¢ dzien ich nadania.

Sktadajgc wniosek o ptatnos¢ w formie papierowej nalezy mieé¢ na uwadze nizej opisane zasady
podpisywania, parafowania i potwierdzania dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem:

v papierowy wniosek powinien byé czytelnie podpisany (lub parafowany z imienng
pieczatka) przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazane
w umowie/porozumieniu o dofinansowanie projektu lub w przypadku decyzji
o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢é podpisywania
wniosku o ptatnos¢ przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong
do dziatania w imieniu beneficjenta. Wodwczas nalezy przedtozy¢ odpowiedni
dokument uprawniajgcy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spotki, umowa
spotki, odpis KRS, petnomocnictwo itp.
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v kazda strona papierowego wniosku o pfatno$¢ powinna byé parafowana przez jedng
z 0s6b upowaznionych do jego podpisania (oprécz ostatniej strony, na ktérej wszystkie
osoby sktadajg podpis),

W przypadku Osi VII-IX wniosek o ptatno$¢ powinien zosta¢ podpisany przez wszystkie
osoby upowaznione na ostatniej stronie

v osoby uprawnione do podpisania papierowego wniosku o ptatno$é, a nie posiadajgce
pieczeci imiennych, powinny ztozy¢ czytelny podpis (imie i nazwisko).

W przypadku osi VII-IX poza czytelnym podpisem osoby nie posiadajgce pieczeci
imiennych powinny takze wskazac zajmowane stanowisko.

v oryginaty zatacznikéw sporzadzane przez beneficjenta powinny byé podpisane
zgodnie z powyzszymi zasadami i nie muszg by¢ potwierdzane za zgodnos$é
z oryginatem.

v' potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem - kopie zatgcznikéw sktadanych wraz
z wersjg papierowa wniosku o ptatnos¢ powinny byé na kazdej stronie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci z oryginatem powinno zawieraé:
klauzule np. ,,za zgodno$¢ z oryginatem”/,,zgodnie z oryginatem” oraz czytelny podpis
osoby /jednej z oséb podpisujgcych umowe, lub innej osoby upowaznionej
do dziatania w imieniu beneficjenta (wéwczas nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument
uprawniajacy do dziatania w imieniu beneficjenta) lub parafke z imienng pieczatka.
W przypadku  dokumentéw  wielostronicowych  dopuszcza sie  mozliwosé
potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu
zamieszczajac: klauzule np. ,,za zgodnosc¢ z oryginatem od strony X do strony X” oraz
czytelny podpis lub parafke wraz z imienng pieczatkg osoby upowaznionej. Zatgczniki
wielostronicowe powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest
forma odreczna numeracji).

Wymagany opis, ktdry nalezy zamiesci¢ na pierwszej i drugiej stronie oryginatu dokumentu
(faktury/dokumentu ksiegowego o rdwnowaznej wartosci dowodowej) wskazany
jest w dalszej czesci podrecznika.

2. Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane we wniosku beneficjenta o pfatnos¢, nalezy
wyrazaé w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami
matematycznymi.

3. Wyptaty z rachunku prowadzonego w BGK dokonywane sg zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Bank Gospodarstwa Krajowego. Terminarz ptatnosci srodkéow europejskich
na dany rok kalendarzowy znajduje sie na stronie internetowej banku
(https://www.bgk.pl/fundusze-i-programy/system-przeplywu-srodkow-europejskich/) oraz

jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP 2014-2020. Wyptaty srodkéw dotacji
celowej z budzetu panstwa na finansowanie wkfadu krajowego dokonywane sg z rachunku
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Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczgcej. Instytucje te podejmujg wszelkie dziatania
zmierzajace do wyptaty ww. srodkéw w tym samym terminie.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...) - strona 54 Podrecznika Beneficjenta

Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnos¢ wynika z umowy o dofinansowanie projektu.

Dotyczy osi I-VI: W polu do... nalezy poda¢ date koriczagca okres, za jaki sktadany jest wniosek.
Przy okresleniu tej daty nalezy przyja¢, iz jest to data ztozenia wniosku o ptatnosc do Instytucji
Zarzadzajgcej (przestania wniosku w systemie).

W sytuacji, gdy dany wydatek kwalifikowany zostat pominiety we wniosku o pfatnosé,
sporzagdzonym dla okresu, ktérego wydatek dotyczy, mozna go ujg¢ we wniosku za kolejny
okres rozliczeniowy.

Roéwniez w przypadku, gdy wniosek o ptatno$¢ obejmuje wytgcznie wydatki, ktérych data
zaptaty miesci sie w okresie za jaki ztozony zostat poprzedni wniosek o ptatnos¢ (np. gdy
faktury zostaty pominiete w poprzednim wniosku/poprzednich wnioskach o ptatnosé), w polu
do... nalezy wpisac date ztozenia przez beneficjenta wniosku o ptatnosc.

W przypadku projektdw partnerskich, gdzie na wniosek catosciowy sktadajg sie wnioski
czesciowe poszczegélnych partneréow projektu, nalezy w przypadku kazdego partnera
zachowac ciggtos¢ okresu od (...) do (..). Wniosek catosciowy powinien zawiera¢ okres
obejmujgcy wszystkie wnioski czesciowe.

Przykfad:

Partner 1 sporzadzit wniosek za okres od 07.10.2018 do 02.12.2018, natomiast Partner
Wiodacy wniosek za okres od 07.10.2018 do 06.12.2018 i przestat wniosek catosciowy w dniu
06.12.2018 za okres 0od 07.10.2018 do 06.12.2018. W takiej sytuacji kolejny wniosek Partnera
1 powinien zawiera¢ okres od 03.12.2018, Partnera Wiodgcego od 07.12.2018, natomiast
whniosek catosciowy nalezy sporzadzi¢ od 03.12.2018.

Dotyczy osi VII-IX: Ponadto zgodnie z zapisami wzoru umowy o dofinansowanie Beneficjent
zobowigzuje sie ujg¢ kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatno$é przekazywanym
do Instytucji Posredniczacej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia (dotyczy
Beneficjentdw lub Partnerow bedacych Jednostkami Sektora Finanséw Publicznych, na
podstawie art. 190 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: RODZAJ WNIOSKU O PEATNOSC - strona 56 Podrecznika Beneficjenta

Whniosek sprawozdawczy nalezy obowigzkowo ztozy¢ w okresie wynikajgcym z zapisow
umowy o dofinansowanie nawet wéwczas, gdy nie poniesiono zadnych wydatkéw w ramach
projektu. W przypadku poniesienia wydatkéw niekwalifikowalnych w okresie, za ktéry ztozono
whniosek sprawozdawczy, nalezy wykazaé je w najblizszym wniosku o ptatnos$¢ rozliczajgcym
wydatki, poniewaz we wniosku petnigcym funkcje wytgcznie sprawozdawczg nie mozna
wykazaé wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach projektu

(pole WYDATKI OGOLEM jest nieedytowalne).

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

POSTEP RZECZOWY REALIZAC]I PROJEKTU

Pole: STAN REALIZAC]I - strona 65 Podrecznika Beneficjenta

W polu ,Stan realizacji” poszczegdlnych zadan nalezy zamiesci¢ szczegétowy opis dziatan
podjetych w okresie, ktérego dotyczy sktadany wniosek o ptatnosé. Nalezy mieé¢ na uwadze,
izw tym polu nalezy zamiesci¢ opis dziatan zaréwno tych, ktére niosty za sobg okreslone
wydatki, wykazane w niniejszym wniosku o ptatnos¢ jak i te, ktére wydatkéw nie
wygenerowaty. Tres¢ zamieszczana w tym polu winna da¢ jasny obraz stopnia zaawansowania
poszczegblnych  zadan  przewidzianych w  projekcie, ktoéry pozwoli Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej ocenic¢ stopienn zaawansowania prac prowadzonych
w projekcie.

Jednoczesnie beneficjent powinien zamiesci¢ informacje, czy stan realizacji kazdego zadania
jest zgodny z zatozeniami projektu i czy pozwoli na jego zakonczenie w terminach
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu. Jezeli zostang odnotowane jakiekolwiek
rozbieznosci w tym zakresie nalezy je rozpisa¢ w bloku ,Problemy napotkane w trakcie
realizacji projektu” .

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtdwnej dokumentu

WSKAZNIKI REZULTATU

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - strona 69 Podrecznika
Beneficjenta

UWAGA! Zgodnie z Wytycznymi MIiR w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020, do stosowania ktérych Beneficjent
jest zobowigzany umowg o dofinansowanie projektu, wskazniki rezultatu, co do zasady, winny
zostad osiggniete w okresie 12 m-cy od daty zakoniczenia realizacji projektu. W przypadku, gdy
na moment ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowg opisywany wskaznik rezultatu nie osiggnat
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swojej wartosci docelowej, Beneficjent zgodnie z umowag o dofinansowanie zobowigzany jest
do ztozenia Os$wiadczenia, w ktérym wykaze ostatecznie osiggnietg wartos¢ wskaznika.
Niniejszy dokument, ktorego wzér jest udostepniony na stronie internetowej RPO WP
2014-2020, nalezy ztozy¢ niezwtocznie po osiggnieciu przedmiotowego wskaznika
z zastrzezeniem, ze nie moze to nastgpi¢ pdzniej niz 1 miesigc od uptywu 12 miesiecznego
okresu przyznanego na jego realizacje.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU - strona 71
Podrecznika Beneficjenta

W sytuacji, gdy stan realizacji ktéregokolwiek zadania przewidzianego w ramach projektu
odbiega od zatozen projektu, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do nieterminowej jego
realizacji, nalezy-opisaé na czym polegaja niniejsze opdznienia oraz wskaza¢ dziatania podjete
/ planowane do podjecia, a zmierzajagce do zminimalizowania negatywnych skutkéw
dotychczasowych opdznien.

W sytuacji kiedy w ramach wniosku o pfatnos¢ poniesione wydatki kwalifikowalne
sfinansowano ze s$rodkéw wtasnych i dofinansowania w innej proporcji niz okreslono
w umowie o dofinansowanie projektu, nalezy wskazac¢ tego przyczyne.

Jezeli nie wystapity zadne problemy, nalezy tabele wypetni¢ wpisujac np. brak probleméw,
nie dotyczy, nie wystgpity itp.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnosc jest wnioskiem korcowym nalezy doda¢ komentarz,
w ktdrym Beneficjent wykaze i opisze, ktdre z dziatan z zakresu réwnosci szans i dostepnosci

projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami zaplanowane we wniosku o dofinansowanie
projektu zostaty zrealizowane oraz w jaki sposéb ich realizacja wptyneta na sytuacje oséb
z niepetnosprawnosciami (dotyczy projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku
rozstrzygniecia naboréw ogtoszonych po dniu 11 kwietnia 2018 r.)

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

ZAKLADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZAC]JI - strona 72 Podrecznika
Beneficjenta

Niniejsze pole winno zawiera¢ informacje, czy przebieg realizacji projektu jest zgodny
z zatozeniami, co w konsekwencji pozwoli na ztozenie kolejnego wniosku o ptatnos¢ zgodnie
z Harmonogramem ptatnosci aktualnym na dzien sktadania niniejszego wniosku.

W przypadku wniosku o ptatno$é koncowa pole to jest niewypetniane.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW - strona 75 Podrecznika Beneficjenta

Szczegotowe zasady dotyczgce ewidencjonowania wydatkéw okresla umowa/decyzja
o dofinansowaniu projektu.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowej) rozliczone w cafosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢, przy czym
dokumentacji dotyczgcej wydatkéow w catosci niekwalifikowanych nie nalezy dofgcza¢ do
whniosku o ptatnosé.

Za dokumenty rozliczone w catos$ci uwaza sie réwniez:

v’ faktury/dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, w ktérych
nastgpita tzw. , groszowa niedoptfata” (np. z racji zaokraglern pomiedzy kwotg brutto
i kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakcji kilkoma transzami, itp.) pod
warunkiem przedtozenia oswiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, ze naleznos¢
uznana zostata za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zamdwienie) za rozliczong
w catosci,

v faktury czesciowo optacone w przypadku wystepowania kwot zatrzymanych. Kwota
zatrzymana bedzie mogta by¢ uznana za poniesiony wydatek kwalifikowany dopiero
po wyptaceniu jej wykonawcy, ale wytgcznie w okresie kwalifikowania wydatkéw dla
projektu,

v' faktury opfacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowng wraz
z przedtozong notg obcigzeniowa.

Faktury ptacone w transzach / ratach winny by¢ przedstawione we wniosku o ptatnosé
po optaceniu wszystkich transz / rat.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Import pliku .xls - strona 77 Podrecznika Beneficjenta

Uwaga: przy wypetnianiu kolumny ,data zapfaty”, zwrd¢ uwage na zapisy dot. pola: DATA
ZAPLATY .

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU - strona 81 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego numerem dokumentu jest numer rachunku
kosztéw podrézy, a w przypadku jego braku numer polecenia wyjazdu stuzbowego
umieszczony na delegaciji.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL - strona 82 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy osi VII-IX: Pole jest obowigzkowe dla wydatkéw dotyczgcych zamdwien publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: FAKTURA KORYGUJACA - strona 82 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku, gdy beneficjent wykazuje f-re korygujacag dotyczacg zmiany kwoty, wowczas w
zestawieniu dokumentéw w polach zawierajgcych dane kwotowe wskazuje tylko réznice kwot
wynikajgcg z dokonania korekty, ze znakiem ,-" w przypadku gdy faktura korygujaca jest
zmniejszajgca badz wartos¢ dodatnig, gdy faktura korygujaca dotyczy zwiekszenia kwot.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU - strona 83 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg wystawienia dokumentu jest data
widniejgca przy podpisie zleceniodawcy.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: DATA ZAPLATY - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

v' w przypadku wydatkdw dokonanych przelewem lub kartg ptatnicza - date obcigzenia
rachunku bankowego beneficjenta,

v" w przypadku wydatkéw dokonanych gotdwka - date faktycznego dokonania ptatnosci
przez beneficjenta,

v w przypadku zapfaty karta kredytowa - date transakcji skutkujgcej obcigzeniem
rachunku karty kredytowej,

v'w przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego datg zaptaty jest potwierdzenie odbioru
gotowki w kasie lub data dokonania przelewu na rachunek delegowanego pracownika,
widniejaca na wyciggu bankowym lub data rozliczenia sie pracownika z pobranej
zaliczki na wyjazd stuzbowy w kasie,

v" w przypadku odpisu amortyzacyjnego za date poniesienia wydatku przyjmuje sie date
jego dokonania.

Uzupetniajac niniejsze pole fakturg korygujaca nalezy pamietac, ze w przypadku kiedy jest to
faktura zmniejszajgca nalezy wpisa¢ date/daty zaptaty faktury korygowanej, Jesli f-ra
korygujaca jest zwiekszajagca w niniejszym polu wpisuje sie date/daty doptaty kwoty
wynikajgcej z faktury korygujace;.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do cze$ci gtdwnej dokumentu
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Pole: NAZWA TOWARU LUB USLUGI - strona 84 Podrecznika Beneficjenta

Jezeli na fakturze wystepujg zaréwno pozycje z grupy wydatkéw zwigzanych z projektem -
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne oraz poniesionych poza projektem, we wskazanym polu
nalezy wymienic jedynie pozycje dotyczgce wydatkéw zwigzanych z projektem, jednoczesnie
oznaczajac je jako wydatek kwalifikowalny badz niekwalifikowalny, podajac ich numer i nazwe
z faktury. Jezeli faktura obejmuje pozycje w czesci zwigzane z projektem, badz w czesci
kwalifikowalne nalezy wpisa¢ petng nazwe tej pozycji wynikajgca z tresci faktury.

W sytuacji, gdy beneficjent wystawit note korygujgca dotyczagca zmiany nazwy towaru lub
ustugi, wowczas w polu ,,Nazwa towaru lub ustugi” nalezy zamiesci¢ nazwe wynikajgca z noty
korygujacej. Pozostate pola zestawienia dokumentéw nalezy uzupetni¢ danymi wynikajgcymi
z faktury korygowanej. Do wniosku o ptatnos¢ nalezy woéwczas zatgczy¢ zarédwno f-re
korygowang, jak i note korygujaca.

Kliknij TUTA] aby powrécié¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO - strona 85 Podrecznika Beneficjenta
W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy poda¢ kwote brutto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badZz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan

uregulowanych w walucie obcej.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO - strona 85 Podrecznika Beneficjenta

W przypadku faktur wystawionych w walutach obcych nalezy podac¢ kwote netto faktury
przeliczong wg faktycznego kursu zaptaty badz wg kursu wyceny zaptaty zobowigzan
uregulowanych w walucie obcej.

Zrédto finansowania wydatkéw
W wierszu budzet panstwa nalezy wykazywac wytgcznie:

a) dotacje celowg otrzymang w ramach projektu i wyptacang przez Instytucje
Zarzadzajaca/Instytucje Posredniczaca
b) $rodki z budzetu panstwa Beneficjenta — paiistwowej jednostki budzetowe;j

Wszelkie dotacje celowe z budzetu panstwa otrzymane przez Beneficjenta od innych

dysponentow niz Instytucja Zarzgdzajgca (np. dotacja dla JST z Ministerstwa Sportu i Turystyki)
przyporzadkowad nalezy do:
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a) kategorii budzet jednostek samorzqgdu terytorialnego, jezeli beneficjent jest jednostka
samorzgdu terytorialnego lub jednostka organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) kategorii inne krajowe srodki publiczne w przypadku pozostatych beneficjentéw
nalezgcych do sektora finanséw publicznych,

c) kategorii prywatne w przypadku beneficjentdw nie nalezacych do sektora finanséw
publicznych.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtownej dokumentu

Pole: UWAGI - strona 89 Podrecznika Beneficjenta

Dotyczy Osi VII — IX. Majagc na wzgledzie sprawniejszg ocene, zatwierdzanie i certyfikacje
Twojego wniosku o ptatnos$é, zawsze w tym polu wpisz dodatkowe wyjasnienia w przypadku,

gdy:

e data zaptaty jest wczesdniejsza niz data wystawienia faktury;
e w ramach faktury VAT wystepujg rézne stawki podatku VAT — wéwczas wyszczegdlnij
kwoty wydatkow kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdownej dokumentu

Pole: ZALACZNIK - strona 90 Podrecznika Beneficjenta

Niniejsze pole funkcjonuje pomocniczo, w zwigzku z tym, proponuje sie aby wszystkie
zataczniki niezbedne do ztozenia wraz z wnioskiem o ptatno$é byty zamieszczane w bloku
,Zataczniki”.

Szczegbtowe informacje na temat rodzaju i sposobu przygotowania dokumentéw mozliwych
do zataczenia w tym polu zostang opisane w dalszej czesci niniejszego dokumentu, w bloku
pn. ,Zatgczniki”.

Kliknij TUTAJ aby powrdcié do czesci gtownej dokumentu

ROZLICZENIE ZALICZEK

Odsetki naroste od srodkéw zaliczKi - strona 104 Podrecznika Beneficjenta

Zwrot odsetek bankowych nastepuje zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Odsetki bankowe powstate w zwigzku z przechowywaniem na rachunku bankowym srodkow
dofinansowania przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki sg wykazywane we wnioskach
o ptatnos$¢ i podlegajg zwrotowi, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, na rachunek
bankowy wskazany przez Instytucje Zarzgdzajgcg w umowie/decyzji o dofinansowanie.
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Na mocy Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,
odsetki od $rodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, powiatu
lub wojewddztwa stanowig Zrédto dochodu wtasnego danego samorzadu, dlatego
tez Beneficjenci bedacy jednostkag samorzadu terytorialnego nie majg obowigzku
wykazywania odsetek narostych od $rodkéw zaliczki oraz ich zwrotu na rachunek
Instytucji Zarzadzajace;j.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu

ZALACZNIKI - strona 108 Podrecznika Beneficjenta

Zaleca sie, aby zatgczniki zamieszczane w ramach poszczegolnych blokéw posiadaty tg sama
liczbe porzadkowgq co faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej ujete
w zestawieniu dokumentow, co utatwi ich weryfikacje, np. jezeli pod nr 1 w zestawieniu
dokumentéw ujeta zostata faktura X, to réwniez pod poz. nr 1 w ramach bloku pierwszego
ujeto fakture X, w ramach bloku drugiego protokét odbioru do tej faktury oraz w ramach bloku
trzeciego wycigg bankowy (wszystkie zatgczone dokumenty beda pod .nr 1). W przypadku
zeskanowania wszystkich dokumentéw w ramach poszczegdlnych blokéw do jednego pliku,
zaleca sie by na kazdym dokumencie wpisany byt w prawym gérnym rogu numer
odpowiadajacy liczbie porzgdkowej z zestawienia dokumentéw, np. jezeli w zestawieniu ujete
sg 3 faktury to w bloku pierwszym — Faktury, zatgczono plik obejmujacy skan trzech faktur
z nadanym numerem porzgdkowym w prawym gérnym rogu na kazdej z nich.

Nalezy zwrdci¢ uwage, by zakres danych osobowych wynikajacy z zatgczonego
dokumentu nie byt szerszy niz zakres danych powierzonych do przetwarzania
w ramach umowy o dofinansowanie projektu okreslony dla zbioru: Centralny
system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programow operacyjnych.
Dane wykraczajace poza zakres powierzonych danych osobowych, powinny
zosta¢ przeksztatcone, w sposéb uniemozliwiajagcy przyporzadkowanie
poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych do okreslonej czy
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, tj. w przypadku
anonimizowania dokumentu w wersji elektronicznej konieczne jest stworzenie
kopii dokumentu z usunietymi danymi osobowymi, tj. dane nalezy przy
skanowaniu zastoni¢ lub ,wymaza¢” z zeskanowanego pliku za pomoca
programu komputerowego.
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Zakres oraz opis zatacznikdw do wniosku beneficjenta o ptatnosc

Faktury badz dokumenty réwnowazne zatgczane/sktadane do wniosku o ptatnos¢ powinny dotyczy¢ wydatkdow w catosci lub czesciowo
kwalifikowalnych. Faktury potwierdzajgce poniesienie wydatkdow w catosci niekwalifikowalnych sg jedynie wykazywane w Zestawieniu
dokumentdw, natomiast nie ma obowigzku ich zatgczania do wniosku o ptatnosc.

Oryginaty zatgcznikow (tj. Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta, Oswiadczenie dotyczgce
wynagrodzen oséb zaangazowanych w realizacje projektu, Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od zakupionych
Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych, Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci VAT (dotyczy osi VII-IX), inne dokumenty,
ktdrych ztozenie wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ okaze sie niezbedne w celu prawidtowego rozliczenia projektu) sporzagdzane przez beneficjenta,
powinny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu beneficjenta wskazane w umowie o dofinansowanie projektu lub w
przypadku decyzji o dofinansowanie przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu benefcjenta.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé podpisywania zatacznikédw do wniosku o ptatnosé przez inng osobe, niz wymieniona
powyzej, uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta. Wowczas nalezy przedtozy¢ odpowiedni dokument uprawniajgcy do reprezentowania
beneficjenta, np. statut spotki, umowa spotki, odpis KRS.

Ponizej zamieszczono wykaz dokumentéw niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem o ptatnos¢ w formie katalogu otwartego, tzn.
w zaleznosci od specyfiki projektu nalezy odpowiednio wybraé zatgczniki dotyczgce wydatkéw objetych sktadanym wnioskiem o ptatnosc.
Ponadto, Instytucja Zarzadzajgca/Instytucja Posredniczagca na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moze wymagaé¢ dodatkowych
dokumentow, niezbednych do prawidtowego rozliczenia i zatwierdzenia wniosku.

I Faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgce poniesienie wydatkéw kwalifikowanych.

Obowigzkowe elementy opisu faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej umieszczone na oryginale (przed

skanowaniem):

v’ Pierwsza strona:

1) Dla Osi | — VI: Nalezy wpisa¢ Fundusz, z ktdrego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu: ,Projekt wspodtfinansowany
ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 —2020", w przypadku projektéw wspéitfinansowanych dodatkowo ze srodkow dotacji celowej
z budzetu Panstwa, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio dodac: ,oraz z budzetu Panstwa".
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v

2)

3)

1)
2)

3)
4)

Dla Osi VII = IX: ,,Projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 —2020", w przypadku projektéw wspoétfinansowanych dodatkowo
ze srodkow dotacji celowej z budzetu Panstwa, do powyzszego opisu nalezy odpowiednio dodaé: ,,oraz z budzetu Paristwa".

Zapis ten moze wystepowac réwniez w formie pieczeci.

Dla Osi | = VI: Informacja identyfikujgca wniosek o ptatnos¢ w ktédrym wykazano wydatek do rozliczenia: ,,Ujeto we wniosku o ptatnos¢
za okres od ...” (data tozsama z datg we wniosku beneficjenta o ptatnos¢). W przypadku wniosku partnerskiego data od ... wniosku
catosciowego.

Dla Osi VII - IX: Nie dotyczy

Numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzaca ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe, (co do zasady
powinien by¢ zamieszczony w prawym, gérnym rogu dokumentu).

Druga strona:

Numer umowy o dofinansowanie projektu,

Deklarowana taczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych w formie adnotacji np. ,,Wydatek kwalifikowalny wynosi .... PLN”, jak réwniez
wydatkéw poza projektem jezeli wystepujg w ramach faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

Informacja o poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej dokumentu,

Opis faktury zawierajgcy oSwiadczenie beneficjenta w zakresie stosowania procedur w sprawie udzielania zaméwien:

v" Beneficjenci majg obowigzek na fakturze zamiesci¢ o$wiadczenie: ,Wydatki poniesione s3 zgodnie z ustawg Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U.z...r. Nr... poz. ...) na podstawie art. .... ust./pkt ....” - podany art. bedzie wskazywat na zastosowany tryb np. przetarg
nieograniczony lub na powdd wytaczenia przepisdw ustawy.

W przypadku, gdy Beneficjent nie stosuje przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych ze wzgledu na warto$¢ zamoéwienia lub ze
wzgledu na wytgczenia podmiotowe/przedmiotowe, zobowigzany jest do dokonywania wydatkéw zgodnie z ,Wytycznymi IZ RPO WP
w_sprawie udzielania zaméwienn wspoétfinansowanych ze srodkéw EFRR, w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp” lub
Wytycznymi w_zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020".
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Szczegotowe wskazanie, ktére z wyzej wymienionych wytycznych Beneficjent zobowigzany jest stosowacd
w konkretnym przypadku znajduje sie w § 13 Umowy o dofinansowanie/aneksu.

Dla Osil - VI

v Dotyczy wydatkéw poniesionych w oparciu o umowy zawarte w ramach realizacji Projektu w wyniku przeprowadzonych postepowar
wszczetych na podstawie Wytycznych IZ RPO WP w sprawie udzielania zamdéwien wspdifinansowanych ze srodkéw EFRR, w stosunku
do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp:

Beneficjenci majg obowigzek zamieszczania nastepujacego opisu:

"Wydatki zostaty poniesione zgodnie z Wytycznymi 1Z RPO WP w sprawie udzielania zamoéwien" oraz ,Wartos¢ szacunkowa
zamowienia wyniosta ... zt” (warto$¢ szacunkowg nalezy poda¢ w kwocie netto bez podatku VAT od towardéw i ustug). Ponadto
w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamdwienia i daty wszczecia postepowania dodatkowo nalezy zamiesci¢ odpowiedni zapis
z ponizszej tabeli:

UWAGA! Wytyczne Instytucji Zarzqdzajgcej Regionalnym Programem Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w sprawie
udzielania zamowien wspdtfinansowanych ze srodkdw EFRR, w stosunku do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych,
zostaty zmienione Uchwatg Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie Nr 281/5609/17 z dnia 7 marca 2017 r. i s stosowane
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego Komunikatu, tj. od dnia 8 marca 2017 r., z mocg obowigzujaca
od dnia 14 pazdziernika 2016 r.

Opis faktury / dokumentu réwnowaznego

Wszczecie postepowania przed dniem 14
pazdziernika 2015 r. tj. przed dniem wejscia w
zycie Wytycznych 1Z RPO WP na lata 2014-2020
w sprawie udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze s$rodkéw EFRR, w
stosunku do ktdrych nie stosuje sie ustawy
Prawo zamdwien publicznych.

Wszczecie postepowania w okresie od 14 pazdziernika

2015 r. do 13 paidziernika 2016 r. Wszczecie postepowania od 14 pazdziernika 2016 r.

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia: Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia: Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia:
Wigksza lub réwna 10 000 zt i mniejsza lub Wigksza lub réwna 10 000 zt i mniejsza lub rowna Wigksza lub réwna 20 000 zt i mniejsza lub rowna
rowna 50 000 zi 50 000 zt 50 000 zt
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Wieksza od 50 000 zt
Nalezy zamiescic zapis:

Nalezy zamiescic zapis:

Nalezy zamiescic zapis:

- ,W dniu/dniach ... przestano 3

zapytania ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o
ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamowienia publicznego);

oraz przynajmniej jeden z ponizszych:

- ,Ogfoszenie na stronie z dnia ......”
(data opublikowania ogtoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada taka strone);

i/lub

- ,Ogloszenie na stronie IZ z dnia ......”
(data wystania ogtoszenia o zamodwieniu na
strone internetowa
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl).

- ,Ogftoszenie na stronie IZ z dnia..........
(data wystania ogtoszenia o zamdwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

Przez powyiszy opis na fakturze nalezy rozumieé
udzielenie zamodwienia w sposéb okreslony w Rozdziale
Il ww. Wytycznych, przewidujacy w szczegdlnosci
upublicznienie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie
internetowej www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl

- ,Ogloszenie na stronie IZ z dnia .........
wystania ogtoszenia o zamowieniu na
strone internetowa
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

lub
- ,Ogtoszenie na stronie z dnia......

(data opublikowania ogtoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada taka strone)

lub

- ,W dniu/dniach ... przestano 3 zapytania
ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku

istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamowienia publicznego)
Przez powyiszy opis na fakturze nalezy rozumiec

udzielenie zamdéwienia w sposdb okreslony w
Rozdziale lll ww. Wytycznych.

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wieksza od 50 000 zt

Nalezy zamiescic zapis:

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia:
Wieksza od 50 000 zt

Nalezy zamiescic zapis:
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1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie:

W przypadku wszczecia postepowania przed
podpisaniem umowy obowigzuje co najmniej publikacja
na stronie IZ (www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl) oraz
wystosowanie zapytan ofertowych do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych  wykonawcow danego zamodwienia
publicznego). Nalezy w takiej sytuacji podac:

— ,,0gloszenie na stronie IZ z dnia ...... ” (data
wysfania ogtoszenia o zamodwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

- ,W dniu .. przestano 3 zapytania

ofertowe” (zapisu nie stosuje sie, jezeli
zamawiajacym jest podmiot zobowigzany zgodnie z
art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania, w szczegdlnosci
jst.)

Jezeli wartos¢ zamowienia udzielanego na podstawie
ww. Wytycznych jest rowna lub wyzsza niz prog
okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp wowczas nalezy dodac zapis:

- ,,Ogtoszenie w DUUE nr ..... z dnia .....” *

2) Wszczecie postepowania po podpisaniu
umowy o dofinansowanie:
Nalezy podac zapis:
»Ogfoszenie na stronie MR z dnia
ogfoszenia ......"” lub
Jezeli zamawiajagcym jest podmiot zobowigzany
zgodnie z art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania

(w szczegdlnosci jst) wowczas nalezy podac zapis:

— ,Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ...... ” (data
wystania ogtoszenia o zamdwieniu na strone
internetowg www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)
Jezeli wartos¢ zamdwienia udzielanego na

podstawie ww. Wytycznych jest rowna lub wyzsza niz

prog okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy Pzp wéwczas nalezy dodac zapis:

1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o dofinansowanie:
W przypadku wszczecia postepowania przed

podpisaniem umowy obowigzuje co najmniej
publikacja na stronie V4
(www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl) oraz

wystosowanie zapytan ofertowych do co najmniej

trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku

istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zaméwienia publicznego). Nalezy w takiej sytuacji
podac:

— Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ......"” (data
wystania ogtoszenia o zamdwieniu na strone
internetowg
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

- ,W dniu .. przestano 3 zapytania

ofertowe”

2) Wszczecie postepowania po podpisaniu
umowy o dofinansowanie:

Nalezy podac zapis:
— ,Ogfoszenie w bazie konkurencyjnosci z
dnia....... nr ogfoszenia ......”

Przez powyiszy opis na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamdéwienia w sposdb okreslony w
Rozdziale Il ww. Wytycznych.
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,0gtoszenie w DUUE nr ..... zdnia ....” *

Przez powyzsze opisy na fakturze nalezy rozumiec
udzielenie zamodwienia w sposdéb okreslony w Rozdziale
Il ww. Wytycznych.

* W przypadku zaméwieri publicznych o wartoéci réwnej lub
wyzszej niz prég okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp (aktualne na dzien
wszczecia postepowania Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow,
od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej).

v" Dotyczy wydatkéw poniesionych w oparciu o umowy zawarte w ramach realizacji Projektu w wyniku przeprowadzonych postepowari
wszczetych na podstawie Wytycznych w_zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w_ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020:

Beneficjenci majg obowigzek zamieszczania nastepujgcego opisu:

"Wydatki zostaty poniesione zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020" oraz ,,Wartos¢ szacunkowa
zamowienia wyniosta ... zt” (wartos¢ szacunkowgq nalezy poda¢ w kwocie netto bez podatku VAT od towardw i ustug).

Ponadto w zaleznosci od wartosci szacunkowej zaméwienia dodatkowo nalezy zamies$ci¢ odpowiedni zapis dotyczacy sposobu
upublicznienia zapytania ofertowego zgodnie z wersjg wytycznych obowigzujgcg w dniu wszcecia postepowania:
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Opis faktury / dokumentu réwnowaznego

Zgodnie z wersjg wytycznych obowigzujacych od
dnia 10.04.2015 r. do 13.10.2016 r.

Zgodnie z wersjg wytycznych obowigzujgcych od
dnia 14.10.2016 r. do 22.08.2017 r.

Zgodnie z wersjg wytycznych obowigzujacych od
dnia 23.08.2017 r.

7z

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia wieksza lub rowna 20 000 zt i mniejsza lub

50 000 zt

7

rowna

z

Sci¢ zapis:

7

Nalezy zamie

Wszczecie postepowania przed dniem 14
pazdziernika 2015 r.

- ,Ogfoszenie na stronie ... z dnia ...”

(data opublikowania ogfoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada takg strone lub innej powszechnie
dostepnej stronie przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych).

Wszczecie postepowania w okresie od
14.10.2015r. do 13.10.2016 r.

- ,Ogloszenie na stronie IZ z dnia ...”

(data wystania ogtoszenia o zamdwieniu na
strone internetowq
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl);

oraz

- ,Ogfoszenie na stronie ... z dnia ...”

(data opublikowania ogfoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada takq strone lub innej powszechnie
dostepnej stronie przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych).

Przez powyiszy opis na fakturze nalezy
rozumie¢ udzielenie zamdéwienia w sposdb
okreslony w sekcji 6.2 pkt. 4 i 5 ww.
Wytycznych.

- ,Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ...” (data
wystania ogfoszenia o zamdwieniu na
strone internetowq
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)
lub

- ,Ogfoszenie na stronie ... z dnia .....

(data opublikowania ogfoszenia co najmniej na
wtasnej stronie internetowej - o ile beneficjent
posiada takgq strone)
lub

- ,W dniu/dniach ... przestano 3 zapytania
ofertowe”

(daty wystania zapytan ofertowych do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw (o
ile na rynku istnieje trzech potencjalnych

wykonawcow danego zamdwienia
publicznego).
Przez powyzszy opis na fakturze nalezy

rozumie¢ udzielenie zamodwienia w sposdb
okreslony w sekcji 6.5.1 ww. Wytycznych.

- ,Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ...” (data
wystania ogfoszenia o zamodwieniu na
strone internetowq
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl)

lub

- ,W dniu/dniach
zapytania ofertowe”

przestano 3

(daty wystania zapytan ofertowych do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw
(o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamowienia
publicznego)

Przez powyiszy opis na fakturze nalezy
rozumie¢ udzielenie zamdwienia w sposob
okreslony w sekgcji 6.5.1 ww. Wytycznych.
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1) Wszczecie postepowania przed

podpisaniem umowy o
dofinansowanie:

Nalezy podac zapis:

»,0gloszenie na stronie ... z dnia ...
(data  opublikowania  ogtoszenia  co
najmniej na wtasnej stronie internetowe;j -
o ile beneficjent posiada takq strone lub
innej powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania zapytan

”

1) Wszczecie postepowania przed
podpisaniem umowy o
dofinansowanie:

Nalezy podac zapis:

— ,0Ogfoszenie na stronie ... z dnia ...”
(data  opublikowania  ogtoszenia  co
najmniej na wtasnej stronie internetowe;j -
o ile beneficjent posiada takq strone lub
innej stronie internetowej wskazanej przez
12),

1) Wszczecie postepowania przed
podpisaniem umowy o
dofinansowanie:

Nalezy podac zapis:

— ,Ogfoszenie na stronie IZ z dnia ...”
(data wystania ogfoszenia o zamdwieniu
na strone internetowq
www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl),

lub

Mozliwe jest réwniez  umieszczenie

7z

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia wieksza od 50 000 zt

ofertowych), LlitES ogtoszenia na stronie
oraz — oW dniu ... przestano 3 zapytania | www.bazakonkurencyjnosci.ol - wéwczas
_ W dniu .. przestano 3 zapytania ofertowe” beneficjent rejestruje sie na stronie jako
ofertowe” Zamawiajgcy-Wnioskodawca.
2) Wszczecie postepowania po W takiej sytuacji naleiy podac’ zapis:

Jezeli warto$¢ zaméwienia udzielanego na podpisaniu umowy o — »Ogfloszenie w bazie
podstawie ww. Wytycznych jest réwna lub dofinansowanie: konkurencyjnosci z dnia .. nr
wyisza niz prég okreslony w przepisach Nalezy podac zapis: ogfoszenia ...”
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy | — , Ogtoszenie w bazie konkurencyjnosci
Pzp wowczas nalezy dodac zapis: zdnia...nr ogl’oszenia L 2) Wszczecie postepowania po
— ,Ogftoszenie w DUUE nr ... z dnia ...”* podpisaniu umowy o

dofinansowanie:
2) Wszczecie postepowania po Przez powyzsze opisy na fakturze nalezy Nalezy poda¢ zapis:
podpisaniu umowy o dofinansowanie: rozumie¢ udzielenie zamodwienia w sposdb | _ ,Ogloszenie W bazie
Nalezy poda¢ zapis: okreslony w sekcji 6.5.2 pkt 10 i 11 ww. konkurencyjnoici z dnia .. nr
Wytycznych.

— , Ogfoszenie w bazie konkurencyjnosci
z dnia ... nr ogtoszenia ..."”

lub

Jezeli postepowanie zostato wszczete przed
datg uruchomienia bazy konkurencyjnosci
nalezy podac zapis:

— , Ogfoszenie na stronie ... z dnia ...
(data  opublikowania  ogfoszenia  co
najmniej na wfasnej stronie internetowej -
o ile beneficjent posiada takq strone lub

ogtoszenia ...”

Przez powyzsze opisy na fakturze nalezy
rozumie¢ udzielenie zamdwienia w sposdb
okreslony w sekcji 6.5.2 pkt 13 i 14 ww.
» Wytycznych.

Strona 338 z 353



http://www.zamowieniarpo.podkarpackie.pl/
http://www.bazakonkurencyjnosci.pl/

innej powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania zapytan
ofertowych),

oraz

— ,W dniu ... przestano 3 zapytania
ofertowe”

Jezeli wartos¢ zamowienia udzielanego na
podstawie ww. Wytycznych jest rowna lub
wyisza niz prég okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Pzp wéwczas nalezy dodaé zapis:

— , Ogtoszenie w DUUE nr ... z dnia ...” *

Przez powyisze opisy na fakturze nalezy
rozumie¢ udzielenie zamdéwienia w sposdb
okreslony w sekcji 6.5.3 pkt 7 ww.
Wytycznych.

* W przypadku zaméwien publicznych o wartosci rowne;j
lub wyzszej niz prog okreslony w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp (aktualne na
dzien wszczecia postepowania Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie kwot wartosci zamdwien oraz
konkurséw, od ktorych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej).

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

5) Dla Osi | = VI: Opis faktury zawierajgcy oswiadczenie, iz zakupiony srodek trwaty jest nowy badz uzywany (n/d nieruchomosci) — opis
dotyczy wytgcznie faktur/dokumentéw ksiegowych o rGwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgcych zakup Srodkéw trwatych - oraz
dodatkowo dla projektéw rozliczanych w ramach osi priorytetowych Il — VI przez beneficjentéw nie bedacych MSP, na odwrocie dokumentu
potwierdzajgcego zakup Srodka trwatego, nalezy zamiesci¢ oswiadczenie, iz zakupiony srodek trwaty zostat ujety w ewidencji srodkéw
trwatych.

Dla Osi VII - IX: Nie dotyczy
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6) Dla Osi | — VI: Beneficjenci sektora przedsiebiorstw sg zobowigzani do zamieszczania opisu dotyczgcego zrddet finansowania wydatkéw
kwalifikowalnych wynikajacych z opisywanej faktury, tj. ,,Wydatek kwalifikowalny wynikajacy z niniejszej faktury nie zostat sfinansowany
ze $Srodkéw instrumentow finansowych pochodzacych z RPO WP, badz innych programow wspoétfinansowanych ze srodkéw UE”.
W przypadku gdy wniosek o ptatnos¢ obejmuje duzg ilos¢ faktur/innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
dopuszcza sie mozliwos¢ sporzgdzenia niniejszego os$wiadczenia na odrebnym dokumencie podpisanym przed osobe upowazniong
do dziatania w imieniu beneficjenta, wskazang w umowie o dofinansowanie projektu.

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

7) Dla Osi | — VI: Informacja w zakresie zrodet finansowania wktadu wtasnego beneficjenta w przypadku, gdy pochodzi on z dotacji
zewnetrznych, ze wskazaniem kwoty dotyczacej wydatkow kwalifikowalnych oraz niekwalifikowanych (jezeli wystepuja).
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy

Ponadto:

a) w przypadku, gdy w ramach projektu wydatki kwalifikowalne s3 cze$ciowo objete i nieobjete pomoca publiczng nalezy zamiescic¢
stosowny opis w tym zakresie,

b) w przypadku, gdy podatek VAT w danej fakturze jest czesciowo kwalifikowalny z uwagi na mozliwos¢ jego czesciowego odzyskania nalezy
podac podstawe prawng z ustawy o podatku od towardw i ustug, ktéra ma zastosowanie do odliczenia podatku. W przypadku, gdy
odliczenie bedzie dokonywane z zastosowaniem korekt jednorazowych / wieloletnich nalezy poda¢ wspétczynnik biezgcy zastosowany do
odliczenia VAT w danej fakturze oraz dtugosci okresu korekt.

W uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci opisania oryginatu faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej na odwrocie, dopuszcza sie mozliwos$é umieszczenia powyzszych opiséw na oddzielnej kartce stanowigcej zatgcznik do faktury (spiety
trwale z fakturg).
W takim przypadku opis na odwrocie faktury powinien zawieraé przynajmnie;j:

— numer umowy,

— adnotacje, ze pozostate elementy opisu znajdujg sie w zatgczniku.
Jednoczesnie z opisu zatacznika powinno rowniez wynikac jakiej faktury dotyczy.

W sytuacji, gdy u Beneficjenta funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentdw, dopuszcza sie mozliwos¢ zamieszczania wszystkich wymaganych
elementdw opisu na drugiej stronie oraz numeru ewidencyjnego/ksiegowego w zatgczniku, ktéry bedzie mozliwy do zidentyfikowania
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z fakturg/rownowaznym dokumentem np. za pomocg kodu kreskowego. Niemniej jednak, konieczne jest zamieszczenie na pierwszej stronie
dokumentu dwdch pozostatych elementdéw opisu zgodnie z powyzszym wskazaniem.

Dla osi |, VII = IX: Opisy faktur bedace formg oswiadczenia beneficjenta powinny zosta¢ potwierdzone podpisem oséb upowaznionych do
dziatania w imieniu beneficjenta, wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé
potwierdzania opiséw faktur przez inng osobe, niz wymieniona powyzej, uprawniong do dziatania w imieniu beneficjenta, wowczas nalezy
przedtozy¢ odpowiedni dokument uprawniajgcy do reprezentowania beneficjenta, np. statut spétki, umowa spoétki, odpis KRS.

W przypadku dokonania zaptaty na podstawie faktury pro forma, a nastepnie udokumentowania sprzedazy fakturg VAT, w Zestawieniu
dokumentéw, nalezy wykazac tylko i wytgcznie fakture VAT, natomiast fakture pro forma nalezy dotgczy¢ do faktury VAT jako jej zatgcznik.

Faktury wystawione w walutach obcych

Do faktur/dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wystawionych w walutach obcych nalezy stosowac przepisy ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, tj. art.30 ust. 2 (Dz. U. z 2013r. nr, poz. 330 z pdzn. zm.)

Na fakturach/dokumentach ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej nalezy umiescic:
- kurs waluty wynikajacy z daty przeprowadzenia operacji zakupu (z podaniem daty i numeru tabeli NBP).
- kurs waluty po jakim zostata dokonana bgdz wyceniona zaptata, stosowany zgodnie z politykg rachunkowosci przyjeta przez beneficjenta
oraz jego date,
- rownowartos$¢ faktury w PLN przeliczong wedtug powyzszych kursow.
Kwalifikowalnym jest wydatek faktycznie poniesiony, jako zaptata za fakture wyrazong w walucie obcej, przeliczong na PLN.

Faktury/inne réwnowazne dowody ksiegowe oraz pozostate dokumenty sktadane wraz z wnioskiem o ptatnos¢, a wystawione w jezyku obcym
muszg zostac przettumaczone na jezyk polski przez jednostke specjalizujgcy sie w ttumaczeniu dokumentéw wystawionych w jezyku obcym badz
osobe upowazniong przez beneficjenta w formie pisemnej do dokonywania ttumaczen. Ttumaczenie winno zostaé sporzadzone w formie
odrebnego dokumentu a jego tres¢ zaakceptowana przez beneficjenta.

IZ zastrzega sobie prawo do wezwania Beneficjenta do przedtozenia ttumaczenia sporzgdzonego przez jednostke specjalizujgcg sie w tym zakresie.
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Il. Dokumenty potwierdzajgce odbior urzadzenia/sprzetu, wykonania prac, ustugi.

W sytuacji gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawcg/umowy sprzedazy/ zamdéwienia przewidujg zamkniecie transakcji protokotem
odbioru nalezy taki dokument przedtozyé wraz z wnioskiem o ptatnos¢. W pozostatych przypadkach nalezy zamiesci¢ na opisie faktury adnotacje
o odebraniu przez beneficjenta urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu prac, potwierdzong podpisem osoby odpowiedzialnej, np:
»Stwierdzam wykonanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana zgodnie z umowa, itp.”.

Nalezy mie¢ na uwadze, iz dokument/opis faktury potwierdzajacy odbiér maszyn/urzadzen winien zawieraé niepowtarzalny numer
identyfikujgcy dang maszyne/ urzadzenie.

W przypadku zakupu urzadzen, ktdre nie zostaty zamontowane na moment rozliczania wydatkéw poniesionych na ich zakup dodatkowo nalezy
dotaczy¢ dokument wskazujgcy miejsce sktadowania urzadzen, np. dokument przyjecia na magazyn zawierajgcy informacje na temat miejsca ich
sktadowania.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych, ktére nie zostalty oddane do uzytkowania na moment rozliczania wydatkéw
poniesionych na ich zakup, do wniosku o ptatnos¢ nalezy dodatkowo dotgczyé dokument potwierdzajgcy przekazanie przez Wykonawce
(Dostawce) i odbidr przez Zamawiajgcego (Odbiorce) przedmiotu (lub czesci przedmiotu) umowy, potwierdzone podpisem przez obie strony oraz
oswiadczenie, w ktorym Beneficjent wskaze miejsce przechowywania nosnikdw nabytych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zobowigze
sie do tego, iz wszystkie wydatki poniesione na nabycie wartosci niematerialnych i prawnych z chwilg przyjecia do uzytkowania, zostang ujete w
ewidencji ksiegowej i przedtozone najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatno$é koncowsa.

W odniesieniu do robét budowlanych nalezy pamieta¢, iz zgodnie z art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane do podstawowych
obowigzkéw inspektora nadzoru nalezy potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt. W zwigzku z tym, w celu monitorowania faktycznego
rzeczowego i finansowego zaawansowania robdt budowlanych, co do zasady niezbedne jest dokonywanie ptatnosci cze$ciowych w oparciu o
protokoty odbioru czeSciowego potwierdzajace:

- odbidr jakosciowy wykonanych robét,

- odbidr rodzajowy wykonanych robot,

- faktycznie wykonane ilosci poszczegdlnych robdt budowlanych.
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Jezeli umowa z wykonawcg przewiduje sporzgdzenie protokotu odbioru kofcowego po zakoriczeniu prac, wéwczas stanowi on réwniez
obowigzkowy zatgcznik do wniosku o ptatnosc.

Nalezy takze pamietaé, iz obowigzek przedstawienia protokotu odbioru robét dotyczy takze robdt wykonywanych przez podmioty inne niz gtéwny
wykonawca, tj. np. przyfaczy energetycznych wykonywanych przez Zaktad Energetyczny.

Protokdt powinien by¢ czytelnie podpisany, lub parafowany z imienng lub firmowa pieczatka przez wszystkie osoby upowaznione wskazane jako
cztonkowie komisji odbiorowe;.

UWAGA! W przypadku, gdy w ramach projektu realizowane byty roboty budowlane i na podstawie przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.Prawo
budowlane obowigzkowe byto uzyskanie przed przystgpieniem do uzytkowania obiektu budowlanego decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie,
nalezy jg zatgczy¢ do wniosku o ptatnos$¢ sktadanego za okres, w ktérym beneficjent otrzymat ten dokument. Dokument winien by¢ przedstawiony
najpdzniej wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koricowa.

Nie jest dopuszczalne rozliczanie materiatéw budowalnych, ktére nie zostaty wbudowane w obiekt budowalny.
Illl. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw objetych sktadanym wnioskiem o ptatnosc.

Ponoszenie wydatkéw w formie bezgotéwkowej

a) Woyciag bankowy, badz inny dokument potwierdzajgcy wykonanie operacji bankowej, ktéry powinien zawieraé:

- nazwe beneficjenta,

- nr rachunku bankowego beneficjenta, z ktdrego ponoszony jest wydatek,

- nazwe dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku, zgodny z dokumentem na podstawie ktérego dokonany zostat przelew (w przypadku
wynagrodzen imie i nazwisko pracownika/zleceniobiorcy)

- nr zaptaconej faktury/rachunku (w przypadku wynagrodzen nr listy ptac). W przypadku gdy dokument potwierdza dokonanie przedptaty,
tres¢ przelewu winna zawiera¢ odniesienie do numeru umowy/zamdwienia, na podstawie ktérego dokonano przedptaty badz nr faktury
pro forma,

- kwote przelewu.
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b) W sytuacji, gdy powyzszy dokument nie zawiera wskazanych danych, beneficjent zobowigzany jest dotgczy¢ inny dokument zawierajgcy
brakujace dane i potwierdzajagcy dokonanie ptatnosci np. przelew bankowy, potwierdzenie realizacji transakcji (w przypadku
dokonywania ptatnosci w formie ektronicznej np. w systemie HOME-BANKING), itp. Jezeli przelew nie jest przedstawiony w postaci
wydruku komputerowego, lecz na blankiecie polecenia przelewu, wéwczas dokument powinien zawiera¢ potwierdzenie przyjecia
do realizacji przez bank.

c) Na wyciggu z rachunku bankowego zaleca sie zaznaczy¢ pozycje, ktéra odnosi sie do rozliczanej faktury/innego dokumentu ksiegowego
o rownowaznej wartosci dowodowe;.

d) W przypadku, gdy przelew, wskazana na wyciggu bankowym pozycja, obejmuje zaptate nie tylko za fakture przedstawiajgcg wydatki
kwalifikowalne, ale takze inne faktury/rachunki nie zwigzane z projektem, wowczas w dolnej czesci dokumentu przedstawiajgcego
dokonane operacje bankowe nalezy umiesci¢ stosowny zapis, np.:

"W kwocie .... znajduje sie kwota .... stanowigca wydatek kwalifikowany w ramach projektu”.

e) W przypadku, gdy wycigg bankowy jest dokumentem bardzo obszernym IZ dopuszcza przedfozenie wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ jedynie
pierwszej strony wyciggu z widoczng nazwga posiadacza rachunku bankowego oraz numerem rachunku, strone wyciggu zawierajgca
rozliczang operacje oraz ostatnig strone wyciggu.

Ponoszenie wydatkéw w formie gotowkowej

W sytuacji, gdy fakture/inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej zaptacono gotéwka, potwierdzeniem zaptaty jest
dotaczona kopia raportu kasowego lub potwierdzenie wystawcy faktury, iz otrzymat srodki.

IV. Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Podrecznika

Oswiadczenie potwierdzajgce lokalizacje siedziby/zaktadu/oddziatu beneficjenta jest obowigzkowe dla projektéw objetych zasadami pomocy
publicznej (nie dotyczy beneficjetéw bedacych jednostkg samorzadu terytorialnego lub jednostkg organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego) i jest sktadane przez beneficjenta wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢.

Obowigzkowym zatgcznikiem do niniejszego Oswiadczenia jest dokument rejestrowy witasciwy dla danego podmiotu.

Oswiadczenie nalezy podpisac zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym Podreczniku.
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V. Oswiadczenie personelu projektu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 oraz Oswiadczenie dotyczgce wynagrodzen oséb zaangazowanych
w realizacje projektu, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Podrecznika

VI. Oswiadczenie w zakresie dokonywania odpisow amortyzacyjnych od zakupionych srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych, ktérego wzdér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Podrecznika

Zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 48 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1888, ze zm.) oraz art. 23 ust. 1 pkt 45
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 2032, ze zm.) nie uznaje sie za koszty uzyskania przychoddw (...) odpiséw
z tytutu zuzycia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonywanych (...) od tej czesci ich wartosci, ktéra odpowiada
poniesionym wydatkom na nabycie lub wytworzenie we wtasnym zakresie tych srodkéw lub wartosci niematerialnych i prawnych (...) zwréconym
podatnikowi w jakiejkolwiek formie.

W zwigzku z powyzszym przez podwdjne finansowanie nalezy rozumiec zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw unijnych, a nastepnie
zaliczenie odpiséw amortyzacyjnych od petnej wartosci srodka trwatego do kosztéw uzyskania przychodéw, bez pomniejszenia wartosci Srodka
trwatego o otrzymane dofinansowanie.

Dla celéw obliczenia odpiséw amortyzacyjnych stanowigcych koszt uzyskania przychodéw, aby unikng¢ podwdijnego finansowania, istnieje

koniecznos¢ pomniejszenia w kazdym przypadku wartosci srodka trwatego o wysokosé otrzymanego dofinansowania.

W zwigzku z powyzszym, beneficjent (w przypadku projektéw partnerskich, kazdy partner) jest zobowigzany do ztozenia wraz z pierwszym
whnioskiem o ptatnos¢ lub kolejnym (jezeli pierwszy wniosek o ptatnos¢ zostat juz ztozony do IZ i zatwierdzony, a w projekcie nie zostat jeszcze
zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ koricowg) Oswiadczenia, w ktédrym potwierdzi, ze odpisy amortyzacyjne od nabytych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w czesci sfinansowanej dotacjg w ramach realizowanego projektu nie zostang zaliczone do kosztow
uzyskania przychodéw.

Oswiadczenie nalezy podpisac zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym Podreczniku.

VIl. Oswiadczenie dotyczgce kwalifikowalnosci VAT, ktorego wzdér stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Podrecznika (dotyczy osi VII-IX)
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VIIl. Inne dokumenty

W zaleznosci od rodzaju wydatkéw przedktadanych do rozliczenia w ramach wnioskéw o ptatnos¢ koniecznym jest dotgczenie dodatkowych
dokumentéw wynikajgcych bezposrednio ze specyfiki tych wydatkéw. W takiej sytuacji nalezy kierowac sie ponizszymi wskazéwkami.

a) w przypadku rozliczenia kosztéw amortyzacji srodka trwatego:

Kwalifikowana wartos¢ odpiséw amortyzacyjnych odnosi sie wytgcznie do okresu realizacji danego projektu. W przypadku, gdy srodek trwaty
wykorzystywany jest takze do innych celéow, kwalifikowana jest tylko ta cze$é odpisu amortyzacyjnego, ktéra odpowiada proporcji

polecenie ksiegowania potwierdzajgce wysokos$¢ odpiséw amortyzacyjnych obliczonych zgodnie z zasadami rachunkowosci,
dla_osi I-VI: tabele amortyzacyjng wraz z wyliczeniem kosztu kwalifikowanego objetego danym wnioskiem o ptatnos¢ (zgodnie

z zasadami rachunkowosci),

dla osi I-VI: oswiadczenie beneficjenta, ze zakup danego $Srodka trwatego nie byt wspétfinansowany ze srodkéw unijnych (dotyczy

to sytuacji, w ktérej beneficjent nie moze zrefundowac kosztéw zakupu).

wykorzystania srodka trwatego w celu realizacji projektu.

b) w przypadku rozliczania kosztéw posrednich (np. optaty czynszowe, optaty za energie elektryczng, wode, ogrzewanie itp.), nalezy uwzglednié
koszty rzeczywiscie poniesione i przedstawi¢ uzasadniong, rzetelng i bezstronng metodologie kalkulacji kosztéw,

Przyktadowa kalkulacja kosztéw wynajmu powierzchni biurowej, wody, ogrzewania, energii elektrycznej,
telefonu*, optat za Internet itp.
Lp. Rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych do projektu
1. | Pracownik A — liczba przepracowanych godzin 420
2. | Pracownik B — liczba przepracowanych godzin 276
3. | Pracownik C — liczba przepracowanych godzin 150
4. | Razem 846
5. | Liczba pracownikéw zaangazowanych w projekt 3
6. | Liczba godzin roboczych w okresie realizacji projektu 680
7 Razgm liczba godzin roboczych w okresie realizacji 2040
projektu (5x6)
I. | Wspétczynnik zaangazowania czasowego (4/7) 41,47%
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8. | Powierzchnia uzywana w projekcie 30

9. | Powierzchnia ogétem 100

10 Pomieszczenia wspdlne (tazienek, pokdj socjalny, 50

" | korytarze, pomieszczenia administracyjne itp.)
Powierzchnia ogétem —pomieszczenia wspdlne (9-
11. 80
10)
0 Wspoftczynnik uzywania powierzchni biurowej 37,50%
(8/11)

lll. | Wskaznik do rozliczania kosztow statych (Ixll) 15,55%
Faktura Wartos¢ brutto faktury®
FV 209/2006 za wynajem powierzchni biurowej 12.200,00
Wartos¢ brutto x wskaznik I 1.897,1
FV 220/2006 za media 7.000,00
Wartos¢ brutto x wskaznik I 1.088,5
FV 150/2006 za telefon/Internet 250
Wartos¢ brutto x wskaznik Il 38,88
Kwalifikowalne koszty posrednie - razem 3.024,48

* Koszty rozmow telefonicznych mogg byé réwniez rozliczone na podstawie kosztow rzeczywistych, na podstawie prowadzonego rejestru rozmow
telefonicznych oraz bilingu

c) w przypadku pozyskania Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przedtozyé wycigg z ewidencji Srodkéow

trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych (dotyczy beneficjentdw | osi priorytetowej oraz MSP realizujacych projekty w osi 11-VI).
Natomiast w przypadku projektéw, w ktérych wystepuja roboty budowlane wraz z wnioskiem o ptatnos$¢ koncowg nalezy przedstawic
oswiadczenie beneficjenta, ze przedmiot projektu zostat przyjety na stan srodkéw trwatych lub nastgpito zwiekszenie wartosci $rodka
trwatego (dotyczy beneficjentéw osi I1-VI nie bedacych MSP).

d) w przypadku zakupu uzywanego $rodka trwatego (np. sprzetu) nalezy zatgczy¢:

- deklaracje sprzedawcy/sprzedawcow uzywanego srodka trwatego, okreslajgcg pochodzenie srodka trwatego oraz zawierajaca potwierdzenie,
iz dany srodek nie byt w okresie poprzednich 7 lat wspétfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji krajowych srodkéw publicznych.
W przypadku gdy w trakcie 7 lat Srodek trwaty byt w posiadaniu wiecej niz jednego podmiotu nalezy przedtozy¢ deklaracje od wszystkich jego

Strona 347 z 353



posiadaczy w tym okresie. Brak udokumentowania petnych 7 lat skutkuje uznaniem wydatku za niekwalifikowalny. Niniejszy dokument winien
zawieraé: nazwe srodka trwatego, numer seryjny (inne oznaczenie urzadzenia jednoznacznie je identyfikujgce), date i miejsce zakupu srodka
trwatego przez wystawce deklaracji, zbywce srodka trwatego i jego adres oraz oswiadczenie wystawcy deklaracji w nastepujacej formie:
»Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przedktadania podrobionego, przerobionego, poswiadczajgcego nieprawde
albo nierzetelnego dokumentu albo nierzetelnego pisemnego oswiadczenia”;

- wycene jego wartosci rynkowej potwierdzajgcg, ze cena zakupu uzywanego Srodka trwatego nie przekracza jego wartosci rynkowej i jest
nizsza niz koszt podobnego nowego sprzetu.W zwigzku z tym, iz mogg wystgpi¢ problemy z wyceng z powodu braku oficjalnych danych
i przelicznikéw, nalezy: skorzystaé z pomocy rzeczoznawcy majgtkowego, ktéry w wyniku wyceny okresli wartos¢ rynkowa $rodka trwatego.
Kwalifikowana bedzie tylko ta czes¢ wartosci zakupu uzywanego srodka trwatego, ktéra wynika z przedtozonej wyceny;

e) w przypadku ponoszenia wydatkow w zwigzku z zastosowaniem leasingu dowodem faktycznego poniesienia wydatku (zatacznikiem do
wniosku o ptatno$é) jest dokument potwierdzajgcy optacenie optaty wstepnej/raty leasingowej wystawiony na rzecz beneficjenta, na
podstawie ktérego beneficjent dokonat przelewu ze swojego rachunku bankowego. Ponadto, beneficjent ma obowigzek potwierdzenia, iz
maksymalna kwota wydatkow kwalifikowanych nie przekroczy rynkowej wartosci dobra bedacego przedmiotem leasingu. W tym celu nalezy
dotgczy¢:

- dowodd zakupu wystawiony leasingodawcy przez dostawce wspétfinansowanego dobra — dotyczy przypadkdéw gdy przedmiotem leasingu
sg dobra zakupione przez leasingodawce nie wczesniej niz w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku
o dofinansowanie projektu;

- wycene sporzagdzong przez uprawnionego rzeczoznawce potwierdzajgcg rynkowg wartosé dobra bedacego przedmiotem leasingu — dotyczy
przypadkdéw gdy przedmiotem leasingu sg dobra zakupione przez leasingodawce wczesniej niz w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem przez
beneficjenta wniosku o dofinansowanie projektu;

f) w przypadku pozyskania nieruchomosci zarowno zabudowanych jak i niezabudowanych, jej warto$¢ nalezy potwierdzi¢ waznym (w chwili
pozyskania nieruchomosci) operatem szacunkowym sporzgdzonym przez uprawnionego rzeczoznawce (co do zasady operat szacunkowy jest
wazny przez okres 12 m-cy od daty jego sporzadzenia z uwzglednieniem art.156, ust 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami), cena nabycia
nieruchomosci nie moze przekroczy¢ wartosci rynkowej, a nieruchomos¢ musi byé wykorzystana zgodnie z celami i przeznaczeniem

okreslonym we wniosku i umowie o dofinansowanie oraz wymagana jest deklaracja sprzedawcy, ze nieruchomos¢ w okresie ostatnich 10 lat
od zakupu przez beneficjenta nie byta wspétfinansowana z pomocy UE lub w ramach dotacji krajowych srodkéw publicznych. Dopuszczalne
jest rowniez przedfozenie wyciggu z operatu szacunkowego;
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g) w przypadku delegaciji:
Koszty delegacji muszg by¢ ponoszone zgodnie z Rozporzqgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz, U, 2013 r., poz. 167).

W przypadku podrdzy stuzbowych poza granice kraju nalezy pamietac, aby na delegacji jednoznacznie okresli¢ moment przekroczenia granicy
panstwa.

Potwierdzeniem rozliczenia delegacji (zaptaty) moze by¢ wycigg z rachunku bankowego beneficjenta lub dokument kasowy (tj. raport kasowy
lub dokument KW).

Ponadto dla osi I-VI: wraz z delegacjami, nalezy przedstawi¢ zataczniki dokumentujgce poniesienie wydatkéw, np.: kopie biletéw, faktur
za nocleg, optat za przejazd autostradg itp.

h) w przypadku_zakupu materiatéw do badan:
W przypadku projektdw B+R, gdzie wykorzystywane jest wytgczenie ze stosowania procedur okreslonych w podrozdziale 6.5.2 Wytycznych,
nalezy ztozy¢ oswiadczenie potwierdzajace, iz wydatek poniesiono przy zachowaniu ogélnych zasad dotyczacych kwalifikowalnos$ci wydatkéw,
tj. w sposéb celowy i oszczedny, =z zachowaniem zasad: wuzyskania najlepszych efektéow z danych nakfadéw
i optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje projektu oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan.

W przypadku rozliczania kosztéw materiatéw do prac B+R, ktére zakupiono w celu wykorzystywania do badan w ramach projektu, nalezy
przedtozy¢ nastepujgce dokumenty:
e Fakture na zakup materiatdw wraz z potwierdzeniem zaptaty.
Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢ rozliczenia na podstawie rozchodu wewnetrznego. W takim przypadku, fakture na zakup materiatéw
wraz z potwierdzeniem zaptaty nalezy dotaczy¢ jako zatgcznik (za date zaptaty nalezy uznaé date zaptaty za fakture sprzedazy
materiatow).

i) w przypadku_zatrudnienia:
6. na podstawie umowy o prace — dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow sa:
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Lista ptac za okres, ktérego dotyczy wniosek w podziale na pracownikéw (wymaganym zatqcznikiem do wniosku o ptatnosc jest wtedy
tabela nri).

W przypadku, gdy lista pfac jest bardzo obszerna (wielostronnicowa) dopuszcza sie zatgczenie wytgcznie jej pierwszej i ostatniej strony
oraz tej ktora dotyczy danych pracownikéw (ktérych koszty wynagrodzen przedktadane sg do refundac;ji).

W przypadku, gdy lista ptac nie zawiera naliczonych skfadek ZUS pracodawcy, nalezy dodatkowo dofgczy¢ dokument ksiegowy
potwierdzajacy wysokos$¢ naliczonych sktadek. Dokument ten bedzie integralng czescig listy ptac oraz bedzie zwiekszat jej wartosé (tj.
w przypadku tak skonstruowanej listy ptac, w zestawieniu wydatkow nalezy jako jej wartos¢ brutto/netto wskazaé tgczng wartosé
wynikajaca z obu dokumentéw).

Na wezwanie Instytucji Zarzagdzajacej wykaz pracownikéw (sporzadzony np. w formie zestawienia tabelarycznego zawierajgcego
pracownikéw ujetych we wniosku o pfatnosé) z podanym ich wymiarem czasu pracy, kategorig kosztu i stanowiskiem zajmowanym
przy realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie.

Dla Osi | - VI: zakresy czynnosci pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu,

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

Dla Osi | = VI: umowy z pracownikami.

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

na podstawie umowy cywilno-prawnej - dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw sa:

e Rachunki (na wezwanie Instytucji Zarzadzajacej nalezy dotaczy¢ tabele nr 1). UWAGA: zgodnie z art. 88. § 1 ustawy Ordynacja

podatkowa podatnicy wystawiajgcy rachunki sg obowigzani kolejno je numerowag,

Na wezwanie Instytucji Zarzadzajgcej wykaz pracownikéw (sporzgdzony np. w formie zestawienia tabelarycznego zawierajgcego
pracownikéw ujetych we wniosku o ptatnos¢ zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno — prawnych) z podaniem kategorii kosztu i
stanowiskiem zajmowanym przy realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie. Dla Osi | — VI: umowy z pracownikami.
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

Nalezy réwniez pamieta¢ by dane osobowe o0séb, ktorych wynagrodzenie podlega refundacji byty zanonimizowane w sposdb nieumozliwiajacy

przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji osobistych lub rzeczowych do okreslonej czy mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Nie dotyczy to
beneficjentéw, ktorzy ztozyli zatgcznik nr 5.1 do umowy o dofinansowanie.
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Dla osi VII-IX: Nie wypetnia sie tabeli nr 1.

Tabela nr 1.
i)
2 E
2 o
23 £ z g
nw — (] T 5
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w» O O c o =
5 EZC 3 3 2
- —_ Q Q ; [a
0. 1. 2. 3.
1.
2.
Razem styczen 2019
2.
Razem luty 2019
RAZEM:

Oswiadczenie personelu projektu, Oswiadczenie dotyczgce wynagrodzen oséb zaangazowanych w realizacje projektu, umowy oraz zakresy
czynnosci oséb zaangazowanych w realizacje projektu, nalezy dotgczy¢ tylko do wniosku o ptatnos¢, w ktdrym wydatek zwigzany z zatrudnieniem
wystgpit po raz pierwszy. W przypadku kolejnych wnioskéw zawierajgcych wydatki na koszty osobowe, beneficjent ponownie nie przedkfada tych
dokumentéw. W przypadku jakichkolwiek zmian w ww. dokumentach nalezy przedtozyé je do Instytucji Zarzgdzajace;j.

Ponadto, do wnioskdéw o ptatnos¢, w przypadku rozliczania kosztow zatrudnienia, nalezy dotgczy¢ wyciagi z rachunku bankowego beneficjenta
dokumentujace poniesienie catosci wydatkéw kwalifikowanych t;j.:
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= sktadek na ZUS (jezeli zostaty naliczone),
= zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych,
* wynagrodzenia netto pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu,
= Dla Osil - VI innych np. sktadek na polisy z tytutu ubezpieczenia na zycie, itp. (w przypadku, gdy zostaty poniesione).
Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.
Nie ma obowigzku dotgczania wyciggéw z rachunku bankowego beneficjenta dokumentujgcych poniesienie wydatkéw poza projektem.

Dla Osi | — VI: Ponadto nalezy dotgczyé Zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych.

Dla Osi VII = IX: Nie dotyczy.

Pomocniczo na wezwanie IZ/IP, nalezy przedtozy¢ deklaracje ZUS DRA oraz imienne raporty miesieczne — np. druk ZUS RCA, RZA, RSA -
pracownikéw objetych wnioskiem.

W sytuacji, gdy praca bedzie wykonywana na podstawie umowy cywilno-prawnej nalezy pamieta¢, iz wydatki zwigzane z kosztami osobowymi
powinny byé ponoszone zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w sprawie udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR,
w stosunku do ktérych nie stosuje sie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

W przypadku projektéw B+R, gdzie wykorzystywane jest wytgczenie ze stosowania procedur okreslonych w podrozdziale 6.5.2 Wytycznych,
nalezy ztozyé oswiadczenie potwierdzajgce, iz wydatek poniesiono przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw, tj.
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszych efektéw z danych nakfadéw i optymalnego doboru metod
i Srodkdédw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdéb umozliwiajagcy terminowg realizacje projektu oraz w wysokosci i terminach
wynikajgcych z zaciggnietych zobowigzan.

Kliknij TUTAJ aby powrdci¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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Pole: Wyksztalcenie - strona 203 Podrecznika Beneficjenta

W zwigzku z realizowang od 1 wrzeénia 2017 r. reformg oswiaty nalezy pamietac, aby w przypadku oséb w wieku wtasciwym dla pozioméw ISCED
1-2 wykazywac nastepujgcy poziom wyksztatcenia:

e poziom ISCED 1 — dla ucznidow 6-letnich szkét podstawowych funkcjonujacych przed aktualng reforma edukacji bedacych w wieku
wiasciwym dla uczniéw 6-letnich szkét podstawowych,

e poziom ISCED 2 —dla ucznidow 3-letnich wygaszanych gimnazjow oraz uczniéw 8-letnich szkét podstawowych funkcjonujgcych zgodnie z
aktualng reformg oswiaty bedacych w wieku wtasciwym odpowiednio dla ucznidw 3-letnich wygaszanych gimnazjéw/ 8-letnich szkot
podstawowych

Jezeli dany uczen w momencie rozpoczecia udziatu w projekcie przekroczyt wiek, w ktérym powinien ukonczy¢ szkote, to nalezy przypisa¢ mu
poziom wyksztatcenia ISCED 0. Jednoczesnie taki uczen powinien by¢ wykazany jako ,,0soba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej”.

Ponadto w przypadku dzieci uczestniczacych w wychowaniu przedszkolnym oraz dzieci w wieku od 0 do 3 lat nalezy przypisywaé poziom
wyksztatcenia ISCED 0. Jednocze$nie nalezy zaznaczy¢, ze przypisanie poziomu wyksztatcenia ISCED 0 uczestnikom projektu w wyzej wskazanym
wieku nie stanowi przestanki do uznania ich za osoby znajdujgce sie w niekorzystnej sytuacji.

Kliknij TUTAJ aby powrdcic¢ do czesci gtdwnej dokumentu
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