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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cig, aby$s w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat system SL2014.
Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktada¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzi¢ korespondencje z instytucja odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywac dane dotyczace
planowanego harmonogramu ptatnosci w projekcie. Celem niniejszego podrecznika jest przyblizenie funkcjonalnosci systemu uzytkownikom upowaznionym przez

beneficjentéw (upowaznianym w momencie zawierania umowy w ramach listy tzw. oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).
Dokument —w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajacej wsparcia w danym dziataniu - moze sie sktadac z dwdch czesci:

v czesci wspdlnej dla catego programu operacyjnego,

v czesci dedykowanej wytgcznie danemu poddziataniu, dziataniu, osi priorytetowej lub programowi operacyjnemu.

Dokument skonstruowano z myslg aby poszczegdlne instytucje wdrazajacej, posredniczace czy zarzadzajace miaty mozliwosc jego rozbudowy opisujac te fragmenty aplikacji
ktére moga by¢ wykorzystywane w rézny sposob, specyficzny i unikalny dla danej kategorii projektdw i rodzaju oferowanego wsparcia. Dlatego w ramach dokumentu
wyrézniono wspomniang cze$¢ ogélng oraz czesé¢ dedykowana (wskazane fragmenty w tekscie z konkretnym wskazaniem programu i dziatania — np. dziatanie 1.1 POPC —

w postaci konkretnych zapisow wyréznionych innym kolorem czcionki wzglednie odestaniem do zatgcznikdw stanowiagcych czes¢ instrukcji).

Z uwagi na powyisze, przed przystgpieniem do pracy w systemie upewnij sig, czy wersja instrukcji, ktorg sie postugujesz,

jest wiasciwg dla danego dziatania, osi czy programu.

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

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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1. Logowanie do systemu

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

potwierdzajgca utworzenie Twojego konta w systemie. W _wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy SL2014. Zwrdé uwage, ze w-wiademesei-wystanej-na

Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomos$¢ zawierajacg Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system teleinformatyczny

wpierajgcy realizacje programow operacyinychzralzta———sie— takze— nformaca—— 6 ubowaznieniy

a avadrac intarnatowy 014

‘ ‘Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obstugi wnioskow o platnosé - utworzenie konia.

Pokaz szczeqdh

Szanowni Parstwo,

w zwiazku z realizacja projektu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-001A/14-00 utworzono dla Panstwa konto w Aplikacji Obshigi Wnioskéw o Platnosé. Aplikacja jest dostepna pod adresem: hitps:/szkol.sLgov.pl FLogin/Flogin. aspx.
W przypadku pytan oraz probleméw technicznych, prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instytucii — sprawdzam@adres. pl.

Wiadomosé wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadac.

Aby zalogowac sie do systemu:
e wybierz link znajdujacy sie w wiadomosci o utworzeniu konta
lub

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

v Internet Explorer

i wprowad? adres aplikacji https://sl2014.gov.pl/FLogin/FStartup.aspx
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Aplikacja gwarantuje prawidtowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach wymienionych przegladarek

(tj. w wersjach aktualnych oraz dwéch wersjach poprzedzajacych wersje aktualng)

1.1. Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“ePUApP

Certyhkat kwalifikowany

Login i hasto

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

Strona 10z 223



Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdz na strone rejestracji w portalu ePUAP http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil i skorzystaj z funkcji

& Zato: profil zaufany
Zatoz profil zaufany.

W systemie ePUAP istniejg dwie mozliwosci uzyskania profilu zaufanego:

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

2. Samozaufanie — moga z niej skorzystaé¢ osoby posiadajace bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajac
woweczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego moga sami, za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzi¢

swoje dane.

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

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta Po. wyborze  funkcji  ePUAP  nastepuje

przekierowanie na portal ePUAP:

Login * u;} Uzy] loginu (identyfikatora) i
hasta wybranego podczas
rejestracji w Portalu ePUAP.

Hasto *

Zaloguj sie

* pola wymagane

Strona 11z 223


http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

Podpisywanie dokumentu

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

N 5o
podpisy

A

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

Anuluj

Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

o podpisanie dokumentu.

Podpisywanie dokumentu

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

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Kowalski Uzyj tego profilu do podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:22:47

@ Jesli nie cheesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Wybierz profil, ktéry ma by¢ uzyty do podpisu.
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Otrzymasz maila badz sms-a (w zaleznosci jakiego

Profil Zaufany ePUAP <powiadomienie_epuap@epuap.gov.pl= 13:35 (0 minut temu) - -
do mnie |= wyboru dokonates/as podczas tworzenia Profilu
Profil Zaufany ePUAP - wiadomo$¢ autoryzacyjna. Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

Kod autoryzacyjny nr 1 z dn. 2015-01-16:

czynnosci.

W celu unikniecia pomytki przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego, zaznacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji
klawiszy Ctrl+c) a nastepnie wklej (przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+v) na stronie ePUAP w rubryce kodu.

Podpisywanie dokumentu Potwierdz swoj podpis przestanym kodem.

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

Musisz potwierdzié podpis

zostata wiagnie wysltana wiadomosé zawierajaca kod potwierdzenia. SprawdZ wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej.

Podaj kod nr 1.z dn. 2015-01-16: m

@ Nie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobié

'@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej auteryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestraci profilu

(@ Jedli nie chcesz podpisaé wniosku przy uzyeiu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzei.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu System informuje o podpisie dokumentu

Informacie dotaczone do dokumentu i nastepuje przekierowanie do aplikacji SL2014.
Podpiszanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj
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1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

Aby to zrobi¢, otwdrz strone internetowg http://java.com/pl/.
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http://java.com/pl/

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezplatne pobieranie
oprogramowania Java

» Coto jestJava? ,!Cz mam Java7l Potizebna pomoc?

3

Greenfoot Bluel

Java Devaloper Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference

Java - informacie (serwis w jezyku angielskim)

é(_’]avaOne' ‘@4 \lice

Java- i
Warunk k

rmacie | Asysta Techniczna | Programisci ORACLE
zystania | Znakitowarowe | Zast

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

A U Weryfikacja wersji oprogramowania Java
» Coto jest Java?
» Usuwanie starszveh Prosze sie upewnié, 2 jest zainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dia uzywanego

wersii systemu operacyinego
> Witazanie

oprogramowania Java

> Komunikaty o biedach
e oprogramowania Java
probleméwz
oprogramowaniem Java
> Ina pomoc

[ ezl cproaramowanie Java zostalo zainstalowsns fiedawno,to —aby nowo zainstalowana
wersja z0stata wia( por uruchomic (zamina¢ | ponownie
otworzye wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Mac 05 X Chrome.
Dlaczeqo w systemie Mag
nie mozna uzwac

Dprzeqladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 72

Wszystiie wersje
oprogramowania Java

Abw nahrad
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Pobieranie  Pomoc

ZeRonyFOmESY, Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java
wersii

» Wylaczanie
oprogramowania Java

» Komunikaty o bfedach
» Rozwiazywanie
probleméwz
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

Prosze nacisnaé przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dia tego komputera
Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

Jezeli Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
weersja zostata wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknac i ponownie
otworzyé wszystkie okna przegladarki).

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java
Mac OS X Chrome Version 8 Update 31
Dlaczego w systemie Mac
nie mozna uzywac Pobierz teraz

Srodowiskiem Java 72

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

na ekranie, instalujgc najnowsza wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePURP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

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

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

Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

Do you want to run this application?

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

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

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

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

again for apps from the publisher and location above.

g More Information [ Run ] [ Cancel ]
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“lw  Allow access to the following application from this web site?

Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl

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

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

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

W More informaticn

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

app and web site.

PIN do klucza |G

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 | l
Trwaty PIN

[7] wigcz ?Ograniczony czasem (',-\' munutaéh} Z) 10

=

|

Akceptuj [ Anuy |

|

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

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

logowania, przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePURP

Certyhkat kwalifikowany

Login i1 hasto
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ePunp

Logowanie

Logn: [85021522222

Hasio

Wyl hasio

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

Jezeli jeste$ beneficjentem zagranicznym, wprowad?
w polu Login swoj adres e-mail wskazany na liscie
0s6b uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Potgcz.
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Logowanie

Logowanie

erPURAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

CI— A

Pierwsze logowanie do systemu

Na adres poczty elektronicznej, ktory podates/as
na wniosku o nadanie dostepu dla osoby
uprawnionej, otrzymasz wiadomos$¢ zawierajaca
hasto dostepu do systemu. Aplikacja poinformuje

Cie o tym specjalnym komunikatem.

Pierwsze logowanie do systemu

Po wyborze hipertagcza 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.
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Maria Kowalska

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, aplikacja

Zmier: hasto poprosi Cie o jego zmiane podczas proby logowania.

Obowigzuj: hasto
Hasto powinno spetni¢ kilka wymogdow
Nowe hasto
Powtorz nowe hasto reveree | bezpieczenstwa i musi:
e zaczyna¢ sie  od litery i miec

od 8 do 16 znakdw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

®  roznic sie od 12 ostatnich haset.
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nym SL2014.
Uwagal Prosze zapoznac sie 2 inem bezpi i i ch w aplkacji gléwnej centranego systemu teleinformatycznego. Praca w
$L2014 wymaga akceptagji regulaminu:
Regulamin b fistwa informadi pr. vchw nym systemie teler = : :
[f| ieniepubliczne
§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument okresla zakres ob kb i S L dw centralego systemu telenformatycznego w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres | wanunki korzystania przez Uzytkownkéw z Systemu.

2. Tiekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Systemie — nalezy przez to rozumied centraly system telenformatyczny, o ktdrym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 lpca 2014 r. o zasadach
realzacji programéw w zakresie pokyki spéjnogci fnansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W sklad
centralnego systemu telenformatycznego wehodza:
) aplkacja ghiwna, zwana dalej SL2014;
b) aplkacia i systemu telenfor Zwana dalej SRHD;
©) system zarzadzania tozsamo$cq, zwany dalej SZT;

2) Regulaminee — nalezy przez to rozumied niniejszy dokument;
3) Operatorze ~ nalezy przez to rozumieé urzad obshuguiacy ministra do spraw rozwoju regionainego;

Ponadto serws SL2014, ktérego wiasocklem jest Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju uzywa plidw cookies, aby ulatwié uzytkownkom korzystanie z servisu
oraz do cekiw techniczrych i statystycznych. Jeéinie blokujesz tych pikdw, to zgadzasz sie na ich uzycie oraz zapisanie w pamiec Twojego komputera lub
innego urzadzenia. Pamietaj, 2e mozesz samodziehnie zmienit ustawienia tak, aby zapisy plkéw cookies, jednakze uniemoziv to
zalbgowanie sie do systemu

Czy akeeptujesz warunki Regulamnu bezpieczeristwa informacy przetwarzanych w apikacp ghéwnej centrainego systemu teleinformatycznego SL20147
u

Projekt

2e Srodkéw Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r13802 (2015-01-12 19:09)

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi
Cie o zapoznanie sie z regulaminem bezpieczenstwa,

w_tym postanowieniami w zakresie przetwarzania

danych osobowych —oraz informacja dotyczaca

wykorzystania plikéw cookies.

UWAGA: Aby zalogowac sie do systemu, musisz

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

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mégt/a
o - Projekty
© rozpoczac prace.

Numer projektu Tytut projektu Korespondendja iatnotel rojektu Zamowienie publiczne

2. Nawigacja i uktad graficzny systemu
Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpoczgé prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektéw. Ekran poczgtkowy zawiera informacje na temat
wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektdw. Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektow, ktére prowadzisz, zgtos ten fakt instytucji odpowiedzialnej

za weryfikacje twojego projektu, wskazang na umowie/decyzji o dofinansowaniu.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, w systemie monitorowany jest czas pracy kazdego uzytkownika. System automatycznie wylogowuje uzytkownika z aplikacji

po uptywie 20 minut jego bezczynnosci. Dane ktére nie zostaty w tym czasie zapisane beda utracone!

Na ekranie poczgtkowym mozesz skorzystac z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponize;j.
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2.1. Wersje jezykowe

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gornym rogu

ekranu mozesz wybraé jedng z wersji jezykowych,

Projekty
T =g udostepnionych w systemie.

4 Harmso e Momitorovwanie yczestnikiw
Musmer projektu Tytish projekts Karespandencia mtmﬂ Rroektn Zamowienie publicene

Proecist zsiatanis wyrkucnenil oyfrovemu —
elndusion

2.2, Rozmiar czcionki

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

Maria Kowalska

W prawym gérnym ekranie aplikacji, dostepne

s3 symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty

TEa@

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Ha i P -
ptatnesci projektu Zamowienie publiczne

wyswietlanej czcionki.
sEHBE -

-00-001A/14

Strona 25z 223



2.3. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie projektow wedtug wybranych kryteridw. W catym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uzywac znakdéw specjalnych jak

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

Maria Kowalska

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

. =3 Projaicty na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja s 2 s s Zamowienie publiczne

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisa¢

Ea [ Unzglednij wielkosé liter 3

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projektu  Numer projektu

Tytul projektu
E

Potwierdz wybdr funkcja OK.

Beneficient

T

Nazwa instytucji

Zaméusienia publiczne [

Korespondencja [+] =
Harmonogram platnosci [=] FIpuste pole

Monitorowanie uczestnikéw projektu [=] EIpuste pole

Kto utworzyl

kto modyfikouiat

Kiedy utworzyt Blzekres [ =[]

Kiedy modyfikoveat Blzakes [ [ |
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Projekty . ) ) )
:—E :—g - d Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat
§ widoczny ponad tabela.
. . . Harmonogram Monitorowanie uczestnikéw
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja T Eier e

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

54

Wyczysc filtr

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

2.4, Menadzer kolumn

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

B Projekty Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych kolumn, wybierz
1= -

funkcje Widocznosc¢ kolumn

Harmonogram Monitorowanie uczestnik

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosd projektu

Projekt testowy -
instrukeja

POPC.02.02.01-26-0001/14
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Widocznosé kolumn W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn mozesz

==z l] Humer projektu wybra¢ kolumny ktére wyswietlajg sie na liscie.
Tytut projektu : P Zaznacz checkbox obok nazwy wybranej kolumny
Numer projektu Tytut projektu Kore denci Inllelz.ltczes e 1 . , L. , . .
Korespondencja ojektu i potwierdZ swoj wybdr funkcjg Akceptuj.
= Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektu

Projekt testowy - Zamowienie publiczne -
[Vl kto utworzyt

[T Kiedy utworzyt

[Clkto modyfikowat
[Tl kiedy modyfikowat

[ rucot | v

2.5. Moje dane

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

Projekty Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
. ) _ . Mojedane 5
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;n;:gg;iam Momtomv;?;;#tﬁzestmkw
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Numer projektu

==

= g \s:;E

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testoy
instrukcja

Imig
Nazwisko
Humer PESEL

Adres e-mail

W otwartym oknie Moje dane mozesz sprawdzi¢

swoje dane wprowadzone do systemu na podstawie

[ Piotr

w umowy/decyzji o dofinansowaniu, masz takze dostep

Zamowienie publiczne

|N0wak

do adresu elektronicznego administratora

| 77001014512

w instytucji.

| piotr@nowak.pl

Skrzynka kontaktowa Administratora |adm\mstrator@mlmstersmo.gov.pl

Data zmiany hasla

.
| Aby zamkna¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.

2015-01-19

Numer projektu

==

= e D 2

POPC.02.02.01-26-0001/14

Tytut pro

Projekt testoy
instrukeja

Imie

Nazwisko

Humer PESEL

Adres e-mail

Jezeli logujesz sie do systemu za pomocy funkcji

Login i Hasfo, mozesz zmieni¢ wykorzystywane hasto

[ Piotr

" Jomowienie publiczne dostepu poprzez wybor funkceji Zmien hasto.

|N0wak

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

Skrzynka kontaktowa Administratora |adm\mstrator@mlmstersmo.gov.pl

Data zmiany hasla

2015-01-19

ZImieri haslo
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|‘ | W otwartym oknie Zmiana hasta musisz wprowadzi¢

obowigzujace oraz nowe hasto. Potwierdzasz zmiane

Obowiazujace hasto I ssssssee
Howe hasto I sssssses
Powtdrz nowe hasto I sssscsee

2.6. Pasek narzedzi

W tabeli zawierajacej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi odpowiadajacy funkcjom zwigzanym z modutami dostepnymi

w aplikacji.

Projekty
— -
T T a
. . . Harmonogram Monitorowanie uczestnikow -
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosd projektu Zamowienie publ
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2.7. Wybdr funkcji w tabeli

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

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

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

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

3. Ekran Projekt

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

Aby przejé¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejd? do projektu ="

B Projekty
TT A
q q q Harmonogram Monitorowanie uczestnikow 0n
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Tt e Zamowienie publ
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3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

[j Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WEADZIA WDRAiA]F\CA PROGRAMY EUROPEISKIE

Projekt testowy - instrukcja

Whioski o pfatnosé [ Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczestnikow projekto H Zamdwienia publiczne
% -
el e cyzra Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

dofinansowanie
W dolnej czesci znajdujg sie zaktadki odpowiadajgce poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktdre opisalismy w dalszej czesci tego Podrecznika):

G Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WtADZA WDRAZA]}\CA PROGRAMY EUROPEJSKIE

Projekt testowy - instrukcja

[
%—

Wersja umowy/decyzji o
dofinansowanie

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow Zamodwienia publiczne

]

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku
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3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

@ Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WELADIA WDRAiAJ.F\CA PROGRAMY EUROPEJSKIE

Projekt testowy - instrukcja

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projekto } [ Zamdwienia publiczne
©
D DR O Humer wniosku Whniosek za okres Status wniosku

dofinansowanie

Szczegotowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisalismy w punkcie 2.5 Moje dane.

3.4. Powrot do listy projektow

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

Strona 33z 223



D A Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WEADZA WDRAZAJACA PROGRAMY EUROPEISKIE

Projekt testowy - instrukcja

Whioski o platnosc

T -

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow

[ Zamdwienia publiczne

Wersja unmwyjde_cyz]l © Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku
dofinansowanie

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. Dzigki aplikacji mozesz sktadac

whioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej a takze dotaczaé wszystkie zataczniki niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

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

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

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdrg zawarte$/as z instytucjg, mozesz podejrze¢ w aplikacji. Aby to zrobi¢, wskaz lewym klawiszem myszy wersje
umowy/decyzji o dofinansowaniu, ktérg chcesz zobaczy¢ a nastepnie wybierz funkcje Podglgd umowy = widoczna w tabeli.

[ﬁ Projekt POPC.03.02.00-00-001A/14

INFO PROJEKT 5P. 7 0. 0.

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion

Whioski o ptatnosc

=

Korespondencja ‘ | Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamdwienia publiczne

P yzio Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku -
dofinansowanie

2

POPC.03.02.00-00-001A/14-00
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W osobnym oknie przegladarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy. Umowa jaka widzisz w systemie moze zawiera¢ mniej elementéow niz w wersji papierowej ktéra

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

Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogdlne, w ktérej zawarto podstawowe informacje o twoim projekcie, takie jak Numer umowy,
Data jej podpisania czy jego tytut. Zwrd¢ uwage na wartosci kwotowe w polach Wartos¢ ogétem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci

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

= » Umeowa/ decyzja o dofinansowaniu
=F

» Informacje egdlne
Program operacyjny | POPC.00.00.00 H Program Operacyjny Polska Cyfrowa |
05 priorytetowa | POPC.03.00.00 H Cufrowa aktywizacja spoteczefistwa |
Dziatanie |PDPC.03.02.00 HWspar:\e inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacii cyfrowe] oraz e-integracii |
Poddziatanie | ‘ | |
Nazwa instytucdji ierajacej umowe o dof ie/ dajacej decyzje

‘Instytuc]a Zarzadzajaca POPC |

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnosé
‘ Instytucja Zarzqdzajgaca POPC |

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej

[Popc.03.02.00 | -[00 | -[ss99 |f—

Data rozwigzania/anulowania Data ostatniej aktualizacji

Numery dokumentdw zwigzanych z umowa Wersje umowry

| =) =]

Tytut projektu

‘ Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion |

Krétki opis projektu

‘Ce\em projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu |

Okres realizadji projektu: od do Numer naboru ‘ ‘
Wartosc ogotem Wydatki Dof I ‘Wkiad UE ‘Wkiad wiasny
I 100 000,00 I 80 000,00 I 40 000,00 [ 40 000,00 [ 60 000,00

Projekt generujgcy dochéd
‘ Nie dotyczy ‘
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Kolejnymi elementami sg Charakterystyka projektu oraz Miejsce realizacji projektu, ktére przedstawiono w tabeli.

» Charakterystyka projektu

Rodzaj projektu Typ projektu
| Pozakonkursowy | puzy ¥
Pomoc publiczna Powijzanie ze strategiami
Bez pomocy publicznej ¥ Brak powigzania ¥
Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
Duzy projekt Numer Grupy Projektdw
|N|e | ‘Grupa Projektéw ‘ |

» Miejsce realizacji projektu
Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddztwo Powiat Gmina

PODLASKIE

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

do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

+ Informacje o beneficencie

ISP SN | 0soby uprawnione

HIP beneficjenta Kraj REGON Fartner Wiodqcy Kwaliflowalnose VAT
8502150222 Palska Tak

Hazwa beneficjenta
INFG PROJEKT SP. 7 0. O.

Kod pocztowy Micjscowasé Ulica

Nr budynku N lokaly » Informacje o benefigiencie
16-300 Augustow Licealna 45

Telefon Fax Numer rachunku beneficienta/ odbiorcy ) L _
850000000 7L || [15484045400530094 344344234 Informacje o beneficjencie | R BPE Gl UL S
Forma prawna beneficjenta

‘=péiki partnersiie - mikroprzedsighiorstwo

Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail
Forma whasnosci
Krajowe osoby fizyczne
PKD
wybierz FKD Polska 85021522222 Kovvalska Maria ]

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

Nazwa Zrodta finansowania Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

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

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBT 0,00 0,00

Jezeli Twoj projekt jest dofinansowany srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego ,ten blok wyglada inaczej i zawiera nieco inne zrédta finansowania:

» Frédta finansowania wydatkéw

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

Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 0,00

w tym EBI 0,00

Centralnym punktem umowy jest tabela Zakres rzeczowo-finansowy, w ktérej opisano szczegétowo liczbe i rodzaj zadan realizowanych w Twoim projekcie oraz kategorie
kosztéw w podziale na rézny rodzaj wydatkow. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujacych sie w kazdym wniosku o ptatnosé, ktéry utworzysz. Przyktadowa

tabela dla projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:
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+ Zakres rzeczows - finansowy

P —

e dviatas . . Wydatia Wydatia
Zadanic Wazwa zadania e e T e rorkczmne
ryezaltowo

Zadanie 1 Sekolenie Sekolenie = [m]

~ Zakres finansowy
WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

. 5 oo Wydatki
Kategoria kosztéw Nazwa kosztu Wartos¢ ogélem Y

~ Zadanie 1 Szkolenie

Dofinansowanie

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

50 000,00 50 000,00 50000,00

WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

N . Wydatki )
czalty kwalifikowalne Pofinansouanie

Ogélem wydatki rozliczane ryczattowe: 50 000,00 50 000,00 5000000

Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu

Ogélem w projekcie: 100 000,00 100 000,00

w ramach zadaik

. P Wydatki N
Nazwa zadania Wydatld ogétem e Dofinansowanie
Zadanie 1 Szkolenie 501000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty poérednie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
w ramach kategorii kosztéw
. . L Wydatki .

Kategoria kosztow Wydatki ogotem e Udziat %

ksper to) ikoszty 501000,00 50 000,00 50,00
w ramach kategorii kosztéw podlegajacych limitom
. . N . ‘Wydatki -
Kategoria kosztow (podlegajaca limitom) L Udziat %
Qsl/@

whiad rzeczowy 0,00 0,00
cross-financing 0,00 0,00
0,00 0,00

wydatki poriesione na zakup gruntdn
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Ostatnim elementem umowy s3g bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikéw projektu zawierajgca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu
i rezultatu. Przy ich pomocy ktoérych instytucja zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie. Wskazniki sa podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla

programu i projektu), co opisalismy szczegdétowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosé.

» Klasyfikagja projektu

Zakres interwendji (dominujacy) Zakres interwencji (uzupelniajacy)
[001 Ogélne inwestycje produkcyine w matych i érednich przedsigbiorstwach (MSP) ] ¥
Forma finansowania Typ obszaru realizacji

‘ 02 Dotacja zwrotha | |Ul Duze obszary miejskie (o ludnosci >50 000 i duzej gestosci ) ‘
Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Temat uzupetniajacy

06 Produkeja komputerdw, wyrobaw elektronicznych i optycznych | [02 mnowagje spoteczne |

~ WskaZniki kluczowe

WskazZniki produktu

ec Jednostka miary o f - f Wartosé

Lp. Nazwa wskaZnika (O.m.) Wartosc K Wartosc M docelowa/ Ogdtem
Liczba 0s6b w wieku 50 lat i wiecej objetych osoby T oo o0
wsparciem w programie [osoby]

2 Liczba 0s6b o niskich kwalifikacjach objetych osoby 80,00
wsparciem w programie [osoby]

Wskazniki rezultatu
L Nazwa wskaznika Jednostka Wartosé Wartosé Wartosé Wartosé Wartosé Wartosé
P- miary (J.m.)  bazowa/K  bazowa/M bazowa/Ogotem /K / ] Ogétem

Liczha osdb o niskich
kwalifikacjach, kidre

1 uzyskaly kuvalifikacje lub osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyty kempetencje po
opuszezeniu programu
[osaby]

Liczba os6b w wieku 25 lat i
wiecej, Kidre uzyskaty
2 kwalifikacje lub nabyly osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po opuszczeniu
programu [osoby]

Liczba 0s6b, kidre uzyskaly
kualifikacje lub nabyly

ke osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
ompetencje po opuszezeniu

pragramu

Liczba 0sb, kidre uzyskaty
. lwialifikacje w ramach asoby i o

pozaszkoinych form
ksztatcenia [osaby]

» Wskazniki specyficzne dla programu

+ Wskazniki specyficzne dia projektu
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Sprawdz doktadnie swoja umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskow.

4.2. Rejestracja wniosku o ptatnos¢

Maria Kowalska

O Projekt POPC.03.02.00-00-001A/14

INFO PROJEKT SP. 7 0. 0.

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion

Whioski o ptatnos¢

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektéw || Zamowienia publiczne

—j -
L +]
Wersja umowy/ decyzji o _ _ _ Data zloZzenia D,a i _
= = Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku 0 zakoriczenia
dofinansowanie wniosku i

POPC.03.02.00-00-001A/14-00

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

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od do Status wniosku Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o platnosc

[C]wniosek o zaliczke [C] wniosek o refundacje [C] wniosek rozliczajacy zaliczke [] wniosek sprawozdawczy [C]wniosek o platnos¢ koiicowa

Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2015-01-01  do

Rodzaj wniosku o ptatnosé

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosé. Twoim pierwszym krokiem bedzie uzupetnienie bloku Identyfikacja wniosku, a wiec okreslenie jakiego typu jest to wniosek

oraz za jaki okres go skfadasz.
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IDENTYFIKACJA WNIOSKU

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od I 2015-01-01 do I
(M Styczeri ||| 2015 [~ |

Rodzaj wniosku o ptatnos¢
[[] Wniosek o zaliczke [ Wniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
. | 1] 2] 3] 4
: | | 5| o 7] 8] of 0] 11]

= = 13

[ 19] 20] 21] 2] [ 25]
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)
Whioski o ptatnos¢ moga byc¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie.

Czestotliwosc przesytania wniosku o ptatnosc okreslana jest przez Instytucje Zarzadzajaca danym programem operacyjnym.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o pfatnos¢, okreslony w Twojej umowie.

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

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

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

takiego wniosku.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

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

weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc¢
[l Wniosek o zaliczke [Z] Wniosek o refundacje [C] Wniosek rozliczajacy zaliczke [C] Wniosek sprawozdawczy [C] Wniosek o ptatnosc koricowq

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PEATNOSC

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

W systemie mamy nastepujace 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$/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkow),
3. Wniosek rozliczajqgcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,
4. Whniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$/as zobowigzany do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

5. Whiosek o ptatnos¢ koricowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twaj projekt.
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Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednocze$nie mozesz:
e ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),
e rozliczac zaliczke i ubiegac sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),
e rozliczac zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowac o jej kolejng transze a takze ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Whiosek rozliczajqcy zaliczke

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

e faczy¢ wszystkie rodzaje wnioskdéw o ptatnosé z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskdw).
UWAGA'!
Nie mozesz:
e ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowq projektu,

e utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozyte$/a$ juz wniosek o ptatnosé koricows i zostat on zatwierdzony przez instytucje.
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Maria Kowalska

Whiosek o ptatnosé

Identyfikacja wniosku ° o

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

Rodzaj wniosku o platnos¢
¥ Wniosek o zali & Wniosek o refundacje ] Wniosek rozliczaj . josek sp v [ Wniosek o pk 5¢ koricowa

Whiosek o ptatnosc

Identyfikacja wniosku e 0

Whiosek za okres od [ 2015-01-01  do [2015-01-31 Status wniosku Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o ptatnosé
Wriosek o zaliczke Wriosek o refundacje [7] Wniosek rozliczajacy zaliczke Wriosek sprawozdawczy [IWhiosek o platnos¢ koficows

o

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o pfatnos¢ wybierajac funkcje Anuluj 0
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Spowoduje to wyczyszczenie wartosci wprowadzonych w bloku Identyfikacja wniosku.

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacie Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [Fwniosek o platnosé koricowa

Bv%s

[ Postep rzeczowy ] [ Postap flnansowy l [ Toformace ] [ Totacnid

Humer umowy/ decyzji | POPC.03.02.00-00-001A/14-00 |

Nazwa j ‘ INFO PROJEKT SP. Z 0. O.

Tytut projektu [Pr yfrovremu — elnclusion

Program Operacyjny ‘ POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa

0§ priorytetowa ‘ POPC.03.00.00. Cyfrowa akty ja sp
Dziatanie ‘ POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe;j oraz e-integracji
\
wydatki ogétem 0,00
Wydatki kwalifikowalne
Dofinansowanie 0,00
Wnioskowana lowot, w tym
7aliczka 0,00
Refundacja 0,00

Bv/v=»&
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdenbyfikasciy whikskou

Weniosek ra olores od | 201%-01-01  da | 201%-0-31 Statuswiioshy | W proygotewani Humer vk

Rodzzj wnteku o platnod!

4 wWnnsek o ralicrbe <+ Winiosek o refundascl < Wniomedk rocBciafpey ralicrks Wik spraves rd awery Winiomed o platnods koromwy
Pl FEOCRrWY Pestop Mnansowy ][ Tnibormach: ] Falgcrnidd

Bumaer umoay | decyzf

Marwa Benelcpenta
Tytut projekiu

Progras Operacyjiy

POPC R 0. 500~ 00 LAT L4-80

INFO FROUEKT 5F. Z 0. Du

kbR g = alrhuion

POPC.00.00.00. Projram Dperaoyyy Polsia Cyfrmwe

0 privrytetows POPC.03,08.00. Cyfrown aktywizaci spolecneditva
Diatanis POPC 03 0. 00, WSPaiDel Macjatyvs SOt Ch Na T Sltywiracy oyfrowa] (Fa & nbepracy
P st
Whydathd ogéhem )
Whyda ki kevabfikowalne 0.0
[rr—— T
Winkrskormana kwoka, w tym 0,00

Tabcoka =

Refundaciy =

H T,

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

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

(dla zaliczek i refundacji),

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

BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie oswiadczenia, ktdre jeste$/as zobowigzany ztozy¢ wraz z wnioskiem,

BLOK Zatgczniki — tuaj zatgczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez instytucje z ktérg podpisate$/as umowe.

PROJEKT

Numer umowy/ decyzji | POPC.03.02.00-00-0014/14-00

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. O.
Tytut projektu Praecwidotanie wyHluczenia oyfrowemu - elncusion Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny,
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa OSl priorytetowa Dziatanie
f
0% priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa akbywizacja spoteczeristwa
- i Poddziatanie (jesli wystepuje) uzupetniane
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowrej oraz e-integragji
Poddziatanie sg automatycznie przez system danymi z Twojej
umowy.
Wydatki ogélem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Whprowadz catkowitg kwote wydatkdw poniesiong w okresie rozliczeniowym, zaréwno kwalifikowalnych
jak i niekwalifikowalnych - to suma  wszystkich  wydatkéow, jakie  poniostes/as
w danym okresie rozliczeniowym. Wartosci nalezy wprowadzi¢ z doktadnoscia do dwodch miejsc

po przecinku.

System automatycznie zainicjuje w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym przez Ciebie
w Zestawieniu dokumentow w ramach bloku Postep finansowy. Jezeli dokumenty ksiegowe wykazane
w Zestawieniu dokumentéw obejmuja 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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Pole jest obowigzkowe je$li w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whniosek

o refundacje i/lub Wniosek rozliczajqcy zaliczke.

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

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

rozliczeniowym.

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

Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrate$/as Whniosek
o refundacje i/lub Whniosek 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, odpowiadajgca wydatkom kwalifikowalnym
wykazanym we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgcg danym

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

Pole jest obowigzkowe je$li w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whniosek

o refundacje i/lub Whniosek rozliczajqcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé
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nie wybrates$/a$ jednej z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze
przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzace w sktad dofinasowania to tzw. wktad
wtasny, 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 warto$¢ catkowita wnioskowanej kwoty refundacji i zaliczki.
Wskazane pole jest uzupetniane automatycznie jako suma wartosci z pol:

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

0,00

Pole: ZALICZKA

Jedli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadZ jej wartos¢ z doktadnoscia do dwdch miejsc

po przecinku.
Pole jest obowigzkowe je$li w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whniosek
o zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o pfatnosé nie wybrates/as powyzszej pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

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

w umowie o dofinansowanie.

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

Refundacja

0,00

Pole: REFUNDACIA

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

do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe je$li w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whniosek
o refundacje. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as powyzszej pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc
Whiosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke ‘Whiosek sprawozdawczy [C]wniosek o platnos¢ kericowg

Bv»E

[ Projekt ] Postep rzeczowy
B o o | (TR | —————— | pr———

Postep finansowy l [ Informacje ] [ Zataczniki

Zadanie Stan realizadji

Zadanie 1 Aktywizacja szkét podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych
Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetoveych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty podrednie

=]

Projekt wspdHfi ze érodkdw jskiego Funduszu Rozwaju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2012 Wersja: 1.08.r123802 (2015-01-12 19:09)
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilkescia wnioskou

Wilosek za okres of | 2015-01-01  do | 201%-0-31 Statuswilosky W proygotessniu Hamer wrisreks

Rudraj vndoaku o platnodt

4 Wnmsek o rabcrbe < Winosek o refunsdac; < Wnicselk ro-clcaa oy ralicrk; Wik sprarve rdaweny Winiceek o patnos boricm)
M5

S - BT S ST

CEUWY FEMMEATE [opthtu | Wakainiks produkite ][ Wakainils rereltste ][ FProblesy RapHiane wiFakce Feskrscl projeltu Plashnaiy gricieg resliacy |

Ladanie Stan realizaci

A

Zodends | Aldywizsc)s seiod podstsvstveych, gimnarisimch | ponadgmnazjsimch
Zadanie 2 Doplats do sbonamentdw intemetowych

Tadetie 3 Okablenvanie

Kpszty porednie
L] 18 dmnctivim Fsatenra R s Regissnsinagen w ramsch Projrasms Pome: Teckaioms 10073011 Warmja: 1001 38OT [TOES-01-13 1W09)
Refuirlaia 0,00

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zaktadki:
Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktére zostaty okreslone w umowie/decyzji o dofinansowanie.
Jesli w ramach projektu na etapie przygotowania okreslono tylko jedno zadanie, opis tego zadania odnosi sie do catego projektu.

Wskazniki produktu — w zaktadce tej wskazujesz liczbe wytworzonych produktéw w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego. System prezentuje informacje i wartosci

dotyczgce wskaznikéw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
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Wskazniki rezultatu - w zaktadce tej okreslasz efekty dziatan osiggniete wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakonczeniu (i w wyniku realizowania projektu)
oraz ktére wptywajg bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczace zaktadanych rezultatdw zgodnie ze stanem

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

Planowany przebieg realizacji — w zaktadce tej wskazujesz dziatania jakie bedziesz realizowat w kolejnym okresie sprawozdawczym.

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU
= =

[ Projekt ] Postep rzeczowy { Postep finansowy } [ Informacje ] [ Iataczniki
[ tose reecomresescnpcios ||| Eom———| g ———————— | pre————

Zadanie Stan realizacji

Aktywizacja szkot podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

7

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj
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Postep rzeczowy realizacji projektu

Zadanie 1

Akty ja szkdt p yeh, hip jalnych

Stan realizacji

Zadanie 2 Doplal  Pole wymagalne.

Zadanie 3 Okablc “ m

o
Koszty posrednie

System zaprezentuje okno zawierajgce takie pola jak Zadanie (jego nazwe) i Stan realizacji (pole opisowe).
Pole: NAZWA ZADANIA jest polem nieedytowalnym, uzupetnianym automatycznie nazwa zadania podang w umowie/decyzji o dofinansowanie.
Pole: STAN REALIZACJI w tym polu musisz opisac stan realizacji danego zadania.
Szczegotowe wymagania dotyczace informacji w tym polu okresla Instytucja Zarzadzajaca
programem operacyjnym w ramach ktdrego realizujesz swaj projekt - wiecej patrz zatacznik do Podrecznika.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEENIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

W polu tym mozesz wprowadzi¢ opis zawierajgcy do 4000 znakow i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.
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WSKAZNIKI PRODUKTU

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczkg Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy

[[]Wniosek o ptatnos€ koricowq

B o=

{ Projekt ] Postep rzeczowy { Postep Tnformacje ] {

l
]l

Tataczniki J

Postep rzeczowy realizadji projektu ] Wskazniki produktu [ Wskazniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji

e Wartosc osiggnieta Wartosc osiagnicta od
Lp. Nazwa wskaZnika — ‘Wartos¢ docelowa w okresie poczatku realizacji
v sprawozdawczym projektu (narastajaco)
Liczba szkdt | placdwek ksztatcenia zawodowego doposazonych w
1 programie w sprzet | materialy dydaktyczne niezbedne do realizacji szt 100 000,00 0,00 0,00
ksztatcenia zawodowego [szt.]
2 Powierzchnia terendw inwestycyjnych ha 1 500,00 0,00 0,00

(=] =

Stopieri
realizacji
(%)
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilasci wnkakow

Wokosesk ra okores of | 20050101 deo | 201%-0-31 Shatus veminsku W propgotewaniu W 1 e dos

Rodza)] wilcslku o platnod!

< Wnosek o ralorkby <+ Wiinsek o resfundaci; o Wiiiosck rorBciafcy ralorks Whinigsek: spravesedawcey Winicesek o platnosds koricmsg
H r =

TR - B R

[ Pustep reechiwy realizacy projekiu ] W dmi produlit [ Wakadnild rezultate ][ Problenmy sagathane w rakoe resles)i projeios ][ Planowsiny prochesy reslas |

Wartodd osiggnssta  Warlosd asiggnisla od Stopier
Judwostia o Ol

Lp. Marwh wikadnika =i Wartadd dodlowa pocEytku nealraci reakrac
i spravordawcym projfektu (narastajgon) %)
Liczba szioi | placdwek kszialoenia zowodowego doposaionych w
1 programig w sprzet | materiahy dpdaidycne niprbpdos do realzeci st 100 i, i [ 0,0 0,00
esrtal ceniy ZEwodovngo [t
2 Powierzchnia berendw imwestyoyjmych ha 1 500,00 1] 0.0 0,00

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

Jedli  realizujesz umowe wspodtfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Ilub Funduszu Spdjnosci, system prezentuje tabele

z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. — liczba porzadkowa automatycznie nadawana przez system. Pole jest nieedytowalne.
NAZWA WSKAZNIKA — system wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

JEDNOSTKA MIARY — aplikacja przypisuje do wskaznikow wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
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WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla warto$c jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

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

whniosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartos¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosé facznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest nieedytowalne.

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

[¥]Wniosek o zaliczke [¥] wniosek o refundacje Wniosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy [C] wniosek o platnos¢ kericowa

= —
{ Frosekt } [ Postep fnansomy ] [ {oformade ] [ ‘otacenika ]

[ Postap rraczowy realizacii projektu ] Wskadniki produlctu [ Wskazniki rezultstu ][ Problemy nspotkane w trakcie realizacii projektu M Planowany przebieg reslizacii

Jednostka ‘Wartosé< osiagnietaw  Wartos< osiagnieta od Stopieri
Lp. Nazwa wskazZnika _ Wartoéé docelowa okresie poczatku realizacji realizacji
miary . .
sprawozdawczym projektu (narastajaco)
K 40,00 0,00 0,00 0,00
q Liczba osab w wieku 50 lat i wigcej objetych wsparcem w programie ooy . wm [ om 0,00 0,00
[osoby]
o 80,00 0,00 0,00 0,00
K
2 Liczba osdb o niskich kwaliflkacjach objgtych wspardem w programie e M
[osoby]
o 30,00 0,00 0,00 0,00
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfiach wiilcsion

Wnlosek xa okres od | 200500-01  do | 201%0-31 Snatus wiioshu | VW proygotanu Wiarmssr ek

Rdra] wnlssku o platnod:

4 Wnasek o ralicrby 4 Wiinsek o refundack; + Wik rockcaajyoy ralicrk; Whimicesds sproveedavwery Winiesek o plabreods bofiomwy
[ Projekt Postep rrecrowy I Postep fnansowy ] [ Informacje I Zalgcamillc

I Paatip raerony Feakrad pro ekt I[ Wikadni regultaty || Prodiswsy sepotkas w b ks reslinec peojektbs " Placreary prosfeg realis)i I

Lp Farwa wesbadnika J":"'l:::_"" Wartoié docelowa
K 40,00
A ik e w masioy 50 Lat | weson] obijatych wespancenn w programee
1 okl irialiy L 0,00
o 80,00

3 um?ﬁomhmmmw-u«m«uwm e "

Q.00

000

0,00

Wartod! esiggeicia od
poczythu realizaci
propekt {narsstajon)

000
0,00

0,00

00

Stogect
realizach
]

(=t

900

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

mezczyzn oraz O — oznacza ogdtem (fgcznie). 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 pici, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M a wiersz ogétem jest uzupetniany automatycznie przez system.

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

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

I dentyfikescis smbosion

Wilosek =2 okres of | 2005-00-01 e | 20015031 Statusmsmniosk W prnygobeesnn Wuarmar ek

Rensdraf wisksakos o phatnod!

< W nmsck o raborbs 4 Wik o refendac; o+ Wimicesdk oo oy raborks Wrsiesl spra v sdawery W icer o pak nevis Bceooveny

4 &

[ Projekt ] Postep finansowy J[ Infarmacie J [ Zalyczniki

[ Postep reeczowy realizacyl projelidu ] Wkadniki produ bty Jm [ Problemy sapothkane w trakce realizacii projektu [ Plancwany prrebieg realizaci ]

Lp. Marwa wekaZnika

1 Liczha oadh, kidee po opuSICIeniu Programu
podiety prace lub kontynuowaly zatrudnienie

t &

Wartedl osiagnieta w Shapied

LR L Wartodd docelowa wiyniku rres e ania realizac
miary bazowa
projektu (30)
osaby 0,00 100 0 00 0,00 0,00
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku
Wniosek za okres od [ 2015-01-01  do[2015-01-31
Rodzaj wniosku o platnosé
[¥] Wniosek o zaliczke iosek o refundacje k rozli zaliczke k sp i v [ Wniosek o ptatnosé k a
[ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zalaczniki ]
[ Pastep rzeczowy realizacji projek ][ leaznili produk ][ Problemy napotkane w trakeie realizacii projek H | v bieg realizacji

Lp. Narwa wskaZnika

Liczba osdb, ktdre po opuszczeniu programu
podiety prace lub kontynuowaly zatrudnienie

Jednostka Wartosc L. War!:oéé osiq_gnieta w Sto_r.-ieli__
miary bazowa Wartosc docelowa wyniku zrealizowania realizacji
projektu (%)
osoby 0,00 100 000,00 0,00 0,00
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Wskazniki rezultatu odnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektow osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastapity po jego zakornczeniu (i w wyniku

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

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

projekt.

Jesli realizujesz umowe wspodtfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system przedstawi Ci tabele z nastepujacymi

kolumnami:

L.P. — liczba porzadkowa automatycznie nadawana przez system. Pole jest nieedytowalne.

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

WARTOSC BAZOWA - dane w kolumnie uzupetnione s3 automatycznie wartosciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$¢ bazowa wskaznika to wartoéé¢ przed

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

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - jesli wprowadzany wniosek o ptatno$¢ jest wnioskiem o ptatno$é koricowa, wprowad? w tym polu

ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnieta w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od [ 2015-01-01 | do|2015-01-31

Rodzaj wniosku o platnosé
[¥]Wniosek o zaliczke i o refundacj i rozliczajacy zaliczke i v ] wni o platnosc k

Bv/v=5

Pkt } [ Postep fnznsouy ] { fnformade ] [ Zetacenia

Postep rzeczowy realizacji projekiu ] [ Wshazniki produlctu ] [ Problemy napotkane w trakcie realizacii projektu ] [ Planowany przebieg realizacji ]

Jednostka Wartos¢ osiggnieta w  Wartos< osiggnieta od Stopien
Lp. Nazwa wskaZnika e Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa okresie poczatku realizacji realizacji
sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00
Liczba osdb o niskich kwalifkagjach, ktére
1i uzyskaly kwalifkacie lub nabyhy kompetencie ozoby M 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00
po opuszezeniu programu [osoby]
o 0,00 80,00 0,00 0,00
K 50,00 0,00 0,00
Liczba osdb w wieku 25 lat | wiecej, ktdre
2 uzyskaly kwalifikacje lub nabyly kompetence osoby M 50,00 0,00 0,00
po opuszczeniu programu [oseby]
0 20,00 100,00 0,00 -25,00
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Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikrci wnksku

‘Whiosek ra okres od | 2003-01-01  do | 20150031 Status wiiosku | W proygotewan Wumar variiskn

Bindiraj widosku o platnodt

4 ' Winaosek o ralcrby < Wninsek o refundascl; 4 Wiosaek rorlcafyoy ralicrks Winioeaek spraveoedawcry Wiioeeks o platnods korioowey
= ’

e ) ]

Zalgcrniki

[ Postep reeczowy sealizac)i projeitu ][ Wskadnaki prosdu ki ][ Problemy napothase w trakcie realizacy projeldu ][ Manowany preebieg realizacy)

Lp Hazwa wekainika ]':‘:::,"‘ Wartod¢ barowa
K 0,00
Liczha osdb o niskich kowalf , kttre
] wTysialy kwakficacie b nabiyty komped oscby M 0,00
D0 DPUSICTeRIL prodram [asoby]
Q 2,00
K
Liczbo osdi w wiek 25 lat | weege;, kidre
2 uzyskaly kealfkace Lb nabyly kempetencie  oseby M
o opussereniu programu [csoby]
L4} 20,00

Wartodt docelowa

0,0

40,00

80,00

50,00

50,00

100,00

Wartodd osiggnieta w  Wartodd osiggnieta od
okresie poczatks realizacji
sprawordawcrym projektu {narastajaco)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Stapied
realizaci
(%)

0,00
0,00

0,00

Jesli 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 (tacznie). 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 warto$¢ do wiersza oznaczonego jako O.

Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach Ki M a wiersz ogétem jest uzupetniany automatycznie przez system.

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdéjnosci

z wyjatkiem:

Strona 66 z 223

[ Kod pola zostat zmieniony




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

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

wszystkie dotychczas ztozone wnioski o ptatnosc tagcznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest nieedytowalne.

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

[ Kod pola zostat zmieniony

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

Identyficecjs wriloshon

Wakosek ra okres od | 200%-01-01  do | 2005%-0-31 Status woloshu | W propgobavani Humer wioskn

Rodraj wnliceku o platnodt

< Wnosek o ralicrby 4 Wiiosek o refundac; < Wiigesel rosbcaafpcy ralicrks Wik spravesedavery Winiosek o platnods kodom)
\

Frofest ‘ l Fostep oy I frformacie l [ -
[OTF TS T P robilermy napothoses w trakioe Fealizacy projeitu | Plassireansy peebesy Fealizacgi
L J

[ Puitiy Frichrwy Fealitacy projeitu ]l Wilkcairehs produltu l
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

Wniosek za okres od | 20150101 do|2015-01-31

Rodzaj wniosku o platnosé

[¥]Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacie Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [7] wniosek o platnosé koiicowa

Bves

{ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy } [ Informacje ] [ Zataczniki ]
[ Postep rzeczowy realizacji projektu H Wskainiki produktu ][ ‘Wskazniki rezultatu ] Problemy napotkane w trakcie realizacji projekdu
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfikscis whkskou

‘Whinsek ra olores od | 20001-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W proygotewanu Humar vk

Bindia wninsku o platnod:

< ' Winosek o ralicibe # Wilosek o refundasc; < Winiosed rorcaa oy ralicrk Wik spraveosdawcny Winioeek 0 pratnods kofomwy

l Projekt ‘ l Postep finansowy [ Informacje l [ ZLabgcrniki

l

[ Postey reecnwy realicacy projei ][ Wil el produlty “ LU T Probleny napothans w trakoe reslicacy projelt |G R B T ERST]

H &)

W tej czesci wniosku krétko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o pfatnos$é. Ponadto, opisz zadania

planowane do realizacji a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powoddw odstapienia przez Ciebie od ich realizacji bgdZ wskazaniem przyczyn zewnetrznych,

uniemozliwiajgcych ich wykonanie.

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

Jezeli to Twoj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnos¢ koricowg;
° rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;
° o ptatnos¢ koricowa dla panstwowej jednostki budzetowej;

Strona 69 z 223

[ Kod pola zostat zmieniony




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

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

ZAKLADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

|| Wniosek o zaliczke iosek o refundacj iosek rozliczajacy zaliczke

Wniosek sprawozdawczy [ Wniosek o ptatnos¢ koricowa

[ ]

L —

[ Projekt } Postep rzeczowy [ Postep finansowy } [ Informacje ] [ Zalaczniki }
L | PSRN (PN PPN |........... . |
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Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31  Kod pola zostat zmieniony

Tddeen byfikinc s wrkindo

Whiosck za okres of | 20030101 do| 20035-00-31 Status wnicshy | W praygetevan e r TRk

Rnsdr) wnsio=lon o platmod!

4| Wnoselk o rabcrbe # Winloseck o refundascl: & Wiiomek rockcafpcy ralick; Wil sproveosda wory Winhosek @ platnoedbs bosfomy

l Projekt ] [ Postep finansowy ] l Informacie l [ Zalgcaniki I
[ Potgp v realisacji projel l[ Whlkainiki produb ][ Wikadniki rerultats ][ Problecmy napobbine w Lrakeie realisacis projekds ]

(= r &

Ta czes¢ 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 znakéw i nie mogg to by¢ wytacznie znaki specjalne.

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

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

Identyfikacja wniosku
Wniosek za okres od | 2015-01-01  do|2015-01-31

Rodzaj wniosku o platnosé
[¥|Wniosek o zaliczke iosek o refundacje iosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy [7] Wniosek o ptatnosé koricowa

CIER

[ e S e [ e
o e || Sopmrey por———erv) [——"y Frm—| por)

Import z pliku .xls

% | s

e -

Zestawienie dok
HNr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia - Humer Kwi
= CTITETL ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu Datalaiay R A kontraktu
~ Zadanie 1 Szkolenia
rd

Strona 72z 223



Whniosek za okres od 2013-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfiliacj wmloskou

Wokoesek ) okres od | 200501-01  do | 2005-0-31 Status wilosku | V' proygeotesani Wumer varimeskos

Rodraj vndiosku o patnod!

4 ' Wnasek o ralicrby 4 Wiinsek o refundacy: + Winiioeels rocbcanjycy ralicrk; Wil sp v rdaweny Winicesck o platneois boafoowsy
H =

[ Froiekt | [ Fostep ey ] [ rfemae ] l ot |

| Whydathi roakcrane rycashtown H Deraty | korelity |[ Eradia finansowasia vrydatiiw | Roqlcrenae salcrek || Pontap Fisansowry ” Dok |

Import 2 plla . xis

n. =)

@ =

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujgcych zaktadkach:
Zestawienie dokumentow — tutaj wprowadzasz szczegdtowe informacje dotyczace wydatkdw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

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

ryczattowo.

Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejsza warto$ci narastajgco w tabeli Postep finansowy.mezeszaktualizowaépodziatsrodkéw-wFwoim-projekeietaezniez

Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach skfadanego wniosku o ptatnoé¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.
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Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie w ktdérej zaprezentowane s3 zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkow

w ramach projektu.

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 ptatnosc).

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, aby$ zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw zawsze okre$la instytucja z ktérg zawarte$/as
umowe, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac¢ dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne s3 wszelkie dokumenty
np. potwierdzajgce nabycie i instalacje srodkéw trwatych, budowe obiektow czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury
i potwierdzenia przelewdw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniates$/as
pracownikow — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac petng dokumentacjg potwierdzajacy przeprowadzenie

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

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

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

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

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentéw wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej) zaptacone w catosci, ktére dokumentujg wydatki kwalifikowalne
jak i niekwalifikowalne poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatno$¢. W zestawieniu powinienes/as uja¢ rowniez dokumenty dotyczace w catosci wydatkow

niekwalifikowalnych. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatnos$¢ powinienes/a$ je wykazac¢ w ostatnich wierszach tabeli.
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MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

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

Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31 .. Py . .z
Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz uzupetni¢ na dwa
Identyfikacja wniosku o
@ sposoby:
Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku 0 platnoé¢ » poprzez import pliku .xs,

[ Wniosek o zaliczke 7] Wniosek o refundacie [ Wniosek rozliczajacy zaliczke Wniosek sprawozdawczy [ Wniosek o platnosé koricowa

[ projekt H Postep reeceowy ][ Iaformace ” Zotacenil } > poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
[ Wydatki rozliczane ][ v v ][ Zrdia fir iz wydathdw ][ Rozliczenie zaliczek ][ Postgp finansowy ] systemu.

Import z pliku .xis

1 I

Q =

Numer Kwe
L kontraktu

~ Zadanie 1 Szkolenia

Hir ksicgowy lub WP “"Vm“fét Data wystawienia Data zaplaty Nazwa towaru lub ushugi

Lp. Nir dokumentu
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od | 20150101 de|2015-01-31

Rodzaj wiosku o platnosé
[7)Wniosek o zaliczke [7) Wriosek o refundacie 7] whiosek jacy zaliczke [7) wniosek [] whiosek o pratnosé koricowa

Bs/=s

|

Froieks ] [ Fostep reczowy ] [ iermee ] [ fetacmlt

[ | Py ey ey

Import z pliku .xls

| I
Q-

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia L Numer Kwe
Lp. Nr dokumentu o . PESEL Data zaplaty Mazwa towaru lub ustugi Moakrakin
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku o °

Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
Rodzaj wniosku o ptatnosc
[#] Wniosek o zaliczke /| Wniosek o refundacje [ Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [[]Wniosek o platnosé koricows

[

Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje l [ Zalaczniki

[ e |y P Fra ) Ly | e e

Import z plixu . s

1 )

|[ﬁ

Zestawienie dokul
oo Wrisicgouylub  MIPwystawey | Datawystawiena oo raprory  Nazwatowarulbushor | Semer ke

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku

Jezeli zdecydujesz sie  tworzy¢ zestawienie
dokumentéw poza systemem w osobnym pliku xIs,
mozesz  uzyska¢ jego  wzor  bezposrednio
z systemu. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku
nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz
to uniemozliwi bezproblemowy import zestawienia
z powrotem do systemu. Dobrg praktyka bedzie,
jesli wprowadzisz jedng pozycje w zestawieniu
recznie a potem wyeksportujesz plik. Dzieki temu,
bedziesz znat sposéb uzupetniania pliku, logike

oznaczania okreslonych pdl, itd.

Aby uzyskac¢ wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku
LY

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

Identyfikacja wriosku
‘Wniosck za okres od | 20150101 do| 201501-31
Rodza) whiosku o platnosc:
% ] w [
B3
[ === ]

e
I

I I I )

© -
[e——
kontraktu

e ksiegowy lub HIP wystawcy.
s N dokumentu - e
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= > Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Pojawi sie oddzielne okno w ktérym wskazujesz czy

Identyfikacja wniosku fem A f
tyfikacy chcesz zapisa¢ plik na dysku lokalnym czy chcesz go

Wriosek za okres od [2015-01-01  do 2015-01-31 Status wniosku Humer wniosku |
od razu otworzyc.

Rodzaj wniosku o ptatnosé

Wniosek o zaficzke Wriosek o refundacie Wriosek rozliczajacy zaliczke Wriosek sprawozdawczy [ Whiosek o platnosé koricowa

Snfzare jenie D 2015-07-03 1144 56ads [ =]
Projekt } [ Postep rzeczo| [ Rozpoczeto pobieranie pliku: } [ Zataczniki
@J Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 _44 56.xis

‘ Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 57-2003 (6,5 KE) ]
Adres: https://tst3.sl.gov.pl

Po zakoriczeniu pobierania:
Import z pliku s
i [ | s Otwérz za pomoca | Micrasoft Excel (domysiny) -]
) Zapiez plik
2 -

Zapamictaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

oK

. Kwota g KOSZtOW Wydatki
Lp. Nr dokumentu Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi i e e Pra o=y w tym VAT

~ Zadanie 1 test

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-01-15 11 44 31.xis =]

Wniosek o zaliczke rdawczy Wniosek o platnosé koricowa
Rozpoczsto pobieranie pliku:
] Zestawienie Dolumentow 2015-01-15 11 44 31xls
H/» = Typ pliku: Arkusz e e B P
Adres: hit
[ Projekt ] [ Postep rzecz{| P zakoczeniu pobierania: ormacje ] [ Zakaczniki ]

® Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domyslny) -

[ Zapamietaj te decyze dia wszystkich plikéw tego typu

P TOSENIT | wydatid rozliczane ryczattowo

Import z piku .xis
i has (o ]
e

Nr ksiegowy lub NIP wystawq- Data wystawienia R Nazwa towarulub usiugi (:4“ e Kwc

~ Zadanie 1 Szkolenia

=
Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy

[ ]

(=]

[ Wydatki rozliczane ryczattowo M Zwroty/korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw }

Import z pliku .xls

1 | s

@ =
|

Nr ksuggowy lub NIP wystawcy Data wystawienia
i AT T viny dol tu/ PESEL dokumentu ata)

Importujesz zestawienie poprzez funkcje

Import z pliku xls.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj M wskazujesz plik
xls, ktéry chcesz zaimportowac. Aby dane zostaty

zatadowane do tabeli w systemie, musisz potwierdzi¢

import poprzez funkcje Zafgcz dokument
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Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku xIs bgdZ wprowadzanie recznie s doktadnie takie same. Ponizej opisalismy sposéb uzupetniania zestawienia
dokumentéw bezposrednio w aplikacji, wraz z opisem poszczegdlnych elementéw. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozycji

wtasciwych dla zadan, jakie realizujesz w projekcie.

ﬂ J o a Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego

zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej
{ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy _

umowie wybierajac funkcje Dodaj @
[ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty [ korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Rozlicze

Import z pliku .xls

| [
s

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia Data zaptal
ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu

¥ Zadanie 1 Szkolenia

Lp. Nr dokumentu
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W otwartym oknie Zestawienie dokumentow

Mo rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego

Zadanie 1 Szkolenia zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposéb

Nr dokumentu NIP wystawcy dokumentu/ PESEL

[ ElFaktura korygujaca aby utatwi¢ Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
Nr ksiegowy lub ewidencyjny

[ zadaniem. Dokument moze zosta¢ wskazany w kilku
Data wystawienia dokumentu Data zaplaty a

[ Dzakres dat zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonac

Hazwa towaru lub ushugi odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci

w polu wydatki kwalifikowalne) tak aby nie dublowa¢

wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.

Numer kontraktu Kwota dokumentu brutte Kwota dokumentu netto
IN\E& dotyczy | 0,00 0,00
Kategoria kosztéw Wydatki ogétem Wydatki lwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| [=] | 0,00 0,00 | 0,00 0,00
v
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach fimitu
[Hie dotyczy [=] 0,00
Uviagi
Zatgeznik
% | s
LT
Nr dokumentu Pole: NR DOKUMENTU

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

zostat nadany przez jego wystawce.
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NIP wystawecy dokumentu/ PESEL

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

W tym nieobowigzkowym polu podaj numer NIP wystawcy dokumentu, ktérego numer zostat okreslony

w polu wczesniejszym - jezeli wystawca jest podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza.

W przypadku kiedy wystawca dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzgca dziatalnosci gospodarczej

nalezy podac jej numer PESEL.

[C] Faktura korygujgca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

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

jg na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.

Fakture korygujaca powiniene$/as wykaza¢ w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej otrzymaniu.

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzgca ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Data wystawienia dokumentu

e

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

W polu tym podaj date wystawienia dokumentu. Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor

z kalendarza badZ wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Data zaptaty
-

I— 6 [[] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

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

[] Zakres dat j

za pomocy ikony S 1ub okreglenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu ezeli

data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty 6

Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

W polu tym podaj nazwe towaru lub ustug przypisang do odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki
kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawka VAT, mozesz podac zbiorczg nazwe
bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W przypadku wystgpienia réznych stawek w ramach jednego
dokumentu ksiegowego — pozycje z dokumentu pogrupuj wedtug stawek VAT i wpisz kazdg z grup
w odrebnym wierszu, z tym, ze dane wprowadzone w pozycji Nr dokumentu, Data wystawienia dokumentu
oraz Data/daty zaptaty beda zawieraty te same informacje we wszystkich wierszach dotyczgcych danego

dokumentu ksiegowego.
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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 zamowienia publicznego mozesz
uzupetni¢ pole wartoscig Nie dotyczy. Jezeli chcesz zarejestrowaé fakture dotyczgcg Numeru kontraktu,
ktérego nie ma na liscie, upewnij sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu

dotyczacej zamowien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

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

brutto.

Pamietaj, ze pole to jest niedostepne w przypadku wnioskdw o ptatnosé rejestrowanych dla projektow

dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

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

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

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

wartosci.
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ =] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
[ =] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @
7

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

pomocy funkcji dodaj v

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

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

Po dodaniu wiecej niz jednej kombinacji kategoria kosztow — nazwa kosztu dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych

przypisanych do danej kombinacji.

Wydatki ogotem
| 0,00

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

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

Pamietaj, ze pole to jest niedostepne w przypadku wnioskdow o ptatnos¢ rejestrowanych dla projektow

dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Wydatki kwalifikowalne
0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

w tym VAT
| 0,00

Pole: W TYM VAT

W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszaca sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie wykazate$/a$
w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny. W przypadku niekwalifikowalnosci

VAT pozostaw wartos¢ domysing ,,0,00”.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

Wartos¢ w tym polu system wylicza na podstawie podanych przez Ciebie wydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania okreslonego dla danej kombinacji Kategoria kosztu
/ Nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania. Wartos$¢ wyliczona przez system

jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zwykle nie powiniene$/as zmienia¢ tej wartosci. Jezeli jednak musisz to mozesz jg edytowal
(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowa, kiedy wartos¢ wyliczona przez system
powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danej

kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

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

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji dodaj -

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

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

Uwagi

Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace konkretnego
dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktére pozwolg pracownikom instytucji odpowiedzialnej

za weryfikacje Twojego wniosku o pfatnos¢ na sprawniejsza ocene i jego zatwierdzenie.
W polu powinienes/a$ zamiesci¢ informacje takie jak:

e Wysokos$¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszytes/as wydatki kwalifikowalne,
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jesli sam dokonate$/as takiego pomniejszenia,
e W przypadku faktury korygujgcej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,

e Wskazanie czy dokument zostat optacony ze srodkéw zaliczki czy podlegaé¢ bedzie refundacji

(jesli dotyczy).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

Zatacznik

Pole: ZALACZNIK

W polu masz mozliwo$¢ zataczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.
Ze wzgledow bezpieczenistwa, system pozwala na zataczanie wylacznie okreslonych rodzajéw plikdw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtfasciwy, aplikacja poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazéwkach:
e zamiast w kolorze, skanuj dokument w skali szarosci

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

bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkos$ci zatgcznika.

Aby zaimportowac zatacznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj =~ . Po wskazaniu pliku z dysku

lokalnego potwierdz import wybierajgc funkcje Zafgcz dokument 'G. Po zataczeniu dokumentu masz
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mozliwos¢ jego usuniecia oraz podgladu
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

W tej] czeSci znajdziesz informacje dotyczace wydatkdw  zwigzanych z  kosztami  posrednimi/ogdlnymi  rozliczanymi  ryczattowo, zgodnie
z zapisami Twojej umowy. Wydatki w ramach projektu mogg by¢ rozliczane za pomoca trzech rodzajéw ryczattu: stawek jednostkowych, kwot ryczattowych oraz stawek

ryczattowych. Jezeli zgodnie z Twojg umowg rozliczasz wydatki za pomoca jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju

wybranego ryczattu.

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

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

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

Po wyborze tej funkgji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zalezg od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.

it eene oo || AR ———— p—— | pr— gy

Wydatii (e

) L Wydatki w
kwalifikowalne Dofinansowanie  podlegajaca .oy ity

Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informadje dotyczace ryczattu
fimitom

~ Koszty posrednie

Wysokosé

stawka jednostiowa Jezyk angielski z=L 0,00 Nie dotyczy 0,00

60,00

Nazwa Wartosé
wskaZnika wskaZnika

5 D T Biuro aktywizacji liczba os6b, 000

zawodowe] Ktére 0,00 Nie dotyczy 0,00
otrzymaty
‘wsparcie
Suma: 0,00 0,00
Ogdtem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00
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Rodzaj ryczattu
stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu
Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattow odpowiadajace danemu rodzajowi ryczattu

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

Nazwa wskazZnika

liczba osdb, ktdre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

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

ptatnosé w ramach danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.

Wartosc wskaznika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.
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Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

jaka zrealizowate$/as$ 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, odpowiadajagca danej Stawce ryczattowej okreslonej w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

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

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktore
powiniene$/a$ osiggnaé zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych

dotyczaca kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

Szczegoétowe wymagania dotyczace sposobu wypetniania tego pola okresla

Instytucja Zarzadzajaca programem operacyjnym w ramach ktérego realizujesz projekt
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Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zwykle nie powiniene$/as zmienia¢ tej wartosci. Jezeli jednak musisz to mozesz jg edytowal
(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowa, kiedy warto$¢ wyliczona przez system
powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okreslonego w umowie o dofinansowanie dla danego

ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

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

przy pomocy funkcji dodaj -

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

wydatki w ramach limitu.

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

z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).
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Wydatki w ramach limitu Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
| 0,00

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

o dofinansowanie.

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

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

ZWROTY/KOREKTY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktdrej mozesz dokonywaé korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy. W tabeli Postep finansowy
wykazywane sg warto$ci narastajaco, ktére wyliczane sa automatycznie przez system. Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach Zle przypisate$/as wydatek do zadania,
kategorii kosztéw, kategorii podlegajacej limitom Ilub btednie przypisates/as kwote wydatku, konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty

w wartosciach narastajaco.

Ponadto jezeli we wczesniejszych wnioskach o pfatnos¢ rozliczytes/as wydatki ktére zgodnie z aktualng umowag nie powinny by¢ rozliczone,
w celu odzwierciedlenia prawidtowego postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszert w zakresie wydatkéw rozliczonych w poprzednich
whnioskach (np. stwierdzone zostaty niekwalifikowalne wydatki w ramach projektu w wyniku czego podpisano aneks do umowy pomniejszajacy kwoty kategorii wydatkéw

o stwierdzone nieprawidtowosci).

Jezeli masz watpliwosci co do zasadnosci rejestrowania pozycji w tej tabeli skontaktuj sie z opiekunem Twojego projektu.
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[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] [ Zataczniki
[ Zestawienie dokumentdow ] [ Zrédta finansowania wydatkow ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Numer wniosku o

o= o - o Wydatki

platnosc, w Kategoria kosztow - Wydatia Wydatia Kategoria
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ " I:Iumer.“ 'lal:kl lewalifil atk'. Dofi ie podlegajaca ran‘:'ach Uwagi/ komentarze

wydatek zostat Nazwa ryczattu = limitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- . Zakup srodkdw trwatych -
1 AT20/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00

B vy * — ]

Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. @
Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujqce informacje opisane ponizej.

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

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

Humer wniosku o platnos$é, w ramach ktdrego Jezeli wystapity okolicznosci
wydatek zostat rozliczony

skutkujgce koniecznoscig zarejestrowania pomniejszenia w kwotach

narastajgco w tabeli Postep finansowy, w tym polu wskaz numer wniosku o ptatnos¢, w ktérym dane

I El powinny by¢ skorygowane.
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Tadanie

W tym polu wybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowad dane.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/

Nazwa ryczattu

Jezeli w poprzednim polu wybrates/a$ zadanie, ktére zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane
za pomocg wydatkdéw rzeczywiscie poniesionych w tym polu wybierz kombinacje Kategorii kosztéw — Nazwy
kosztu, ktéra wymaga korekty. W przypadku koniecznosci skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo

w tym polu wybierz odpowiednig Nazwe ryczattu.

Numer dokumentu

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

dokumentéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

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

Wydatki ogdtem

0,00

Jezeli sktadasz wniosek o ptatnos¢ w ramach projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, w tym polu wpisz warto$¢ wydatkéw ogdtem (zaréwno kwalifikowalnych jak
i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy
kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku o pfatnos¢. W tabeli Postep finansowy
wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatno$é¢ o podang wartos¢ pomniejszone zostang wydatki ogétem

narastajgco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Pole to jest niedostepne w przypadku wnioskdéw o pfatnosé rejestrowanych dla projektéw
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dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

W tym polu wpisz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowaé wybrane Zadnie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie wniosku
o ptatnos¢. W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢ o podang wartosc

pomniejszone zostang wydatki kwalifikowalne narastajaco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Dofinansowanie

0,00

W tym polu wpisz wartos¢ dofinansowania, o ktdrg chcesz skorygowac¢ wybrane Zadanie i kombinacje
Kategorii kosztéw - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.
W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢ o podang warto$¢ pomniejszone

zostanie dofinansowanie narastajgco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Kategoria podlegajaca limitom

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

korekty w tym polu mozesz wybraé poprawna kategorie podlegajaca limitom.

Whydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocy tego pola mozesz skorygowaé wartos¢ wydatkow podlegajacych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkéw, o ktdrg chcesz skorygowaé wybrang
kategorie podlegajgca limitom we wskazanym wniosku o ptatnosé. W wyniku wprowadzonych zmian,
wydatki kwalifikowalne w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatno$¢ zostana

pomniejszone o podang wartos¢ - narastajgco dla wybranej kategorii podlegajgcej limitom.
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Kategoria podlegajgca limitom

Wydatki w ramach limitu

INie dotyczy

Kategoria podlegajgca limitom

l=] | 0,00| e

Wydatki w ramach limitu

|

L= | 0,00 é

Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkéow

masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji dodaj =

Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest uzupetnienie

odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja

usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria

podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagifkomentarze

W tym polu

krétko uzasadnij konieczno$¢ dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakow.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

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

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

poniesionych. Kazde zrédto finansowania rozbijane jest na wydatki ogdétem oraz wydatki kwalifikowalne — jednak w przypadku projektu finansowanego z Europejskiego

Funduszu Spotecznego, musisz uzupetni¢ wytacznie dane dotyczace wydatkéw kwalifikowalnych i tylko ta kolumna w tabeli bedzie dla Ciebie dostepna. Wartosci w tabeli

powinny odzwierciedlaé sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc.
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Np. beneficjent bedacy JST realizujgcy projekt wspotfinansowany srodkami EFRR ponidst w okresie rozliczeniowym wydatki na kwote 120 jednostek z czego 100 jednostek

to wydatki kwalifikowalne. Jednoczes$nie 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 ogétem system wylicza 120, a w polu suma wydatki kwalifikowalne — 100.

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

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

z ktorych zostaty sfinansowane wydatki.

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

budzetowa a oprécz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu paniistwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzet paristwa.

Wktad wiasny powinien zosta¢ rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.
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Tabela zawiera nastepujace pozycje:

Projekt

‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zalgczniki
[ Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty/korekty ][ Postep finansowy ][ Dochod ]

Nazwa Zrddta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdinotowe 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

W przypadku projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, tabela jest zmodyfikowana (nie ma kolumny Wydatki ogétem); system dodatkowo

wprowadza wiersze zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosrpwanych.
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ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczace otrzymanych srodkdw 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 ptatnosé system prezentuje kwote zaliczki, ktéra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza

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

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

=] P =

-

Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] [ Zataczniki }
[ Wydatki rozliczane ryczattowo ” Zwroty fkorekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochdd ]

Kwota dofinansowania

[ Zestawienie dokumentéw

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

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

=) P =

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

faczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymate$/as w wyniku realizacji projektu. Jezeli
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nie otrzymates/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu pozostaw warto$¢ 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 taczna
kwote zwréconych zaliczek. Jezeli nie dokonywates/as zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez

projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartosc 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

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

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

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

przez system jest nieedytowalna.

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

0dsetki naroste od srodkow zaliczki

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

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

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

zwrotu tych odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

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

Dostepne s3 réwniez podsumowania w ramach poszczegélnych zadan jak i catego projektu.
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B /@

Projekt ] [ Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] [ Zataczniki

e e— ...
Postep finansowy

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkéw okreslona w zakresie Kwota wydatkdow narastajaco  Kwota wydatkéw w biezacym o, realizaci
ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu wniosku .
T Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogétem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0gdtem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0Ogdtem 120,00 0,00 0,00
0Ogdtem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogotem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
ogotem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
T w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR. Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00

T w ramach kategorii kosztow podlegajacych fimitom

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

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczace dochodu. W tabeli wykaz dochdd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, i ktdry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 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 uwzgledniaé¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu, (zwigzane np. z przygotowaniem terenu pod

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

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

wydatkéw kwalifikowanych do wydatkdw ogdtem, ktdére przyczynity sie do powstania dochodu.

(] = Aby rozpoczaé¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz
Projekt Postep rzeczowy Informacje Zatgcznild i -_- b
[ ] l [ H ] funkcje Dodaj v
[ ; 6 H Wydati rozliczane ry H Zwroty/korekty H rdta fi ia wydatks H jczenie zaliczek H Postep finansowy ]
. Kwota Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
= R i wydatki auﬁnanwwa nie
i dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
O/Q
dochodu.
) Iy
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/a$ dochdd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krétko opisz

okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakdw.

Strona 106 z 223



Kwota pomniejszajaca wydatki
| 0,00

kwalifikowalne we wniosku o ptatnosc.

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

Kwota pomniejszajgca dofinansowanie
| 0,00

W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ dofinansowanie

we wniosku o pfatnosé. Wartos¢ ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajgcej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

Ta czes¢ wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczgcym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi, do czego

zobowigzates/as sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

(| —)

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [

][

Postep finansowy Zataczniki

+ Informacje ¢ zgodnosdi realizacji prejektu z zasadami polityk wspdinotowych

jekt jest

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisac, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze

Yy zgodnie z dami polityk

System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

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

znakow.
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=] ro=

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy Zatgczniki

| ]
e —
+ Oswiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, iZ zgodnie z moja wiedzg:

* wydatki wskazane we wniosku jako zostaly Zzgodie ze wydatkow;

* informacje zawarte we wniosku o platnosc rzeteinie odzwierciedlajg rzeczowy § finansowy postep realizacy projektu;

* we wniosku o platnosc nie pominieto Zadnych istotnych informaci, ani nie podano nieprawdziwych informacyi, ktdre moglyby wpfynac na acene prawidfowosti realizacji projektu oraz

finansowego i rzeczowego postgpy w realizacyi projektu;

Jestemn swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej posy co do i majgcej prawne.

Oswiadczam, Ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest w

ZALACZNIKI

Ostatnia czes$¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatagcznikom do Twojego wniosku.

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci

wniosku, poniewaz musisz  by¢ Swiadomy
odpowiedzialno$ci karnej dotyczacej poswiadczania

nieprawdy.

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

z projektem.

W tym polu podaj doktadny adres.

Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na zataczanie kopii (poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem) faktur i innych dokumentéw finansowych (w niektérych

przypadkach zamiast kopii bedziesz mogt/a przedstawi¢ samo zestawienie dokumentéw).

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

Drugi blok Odbiér/wykonanie prac jest przeznaczony na zatgczanie kopii dokumentéw (po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem) poswiadczajgcych wykonanie prac

w ramach projektu (jezeli jest to wymagane w ramach umowy, ktdrg podpisates/as z instytucja.

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

Trzeci blok Inne dokumenty jest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktérych wymaga od Ciebie instytucja, np. wyciagi z rachunkdéw bankowych czy raporty z systeméw
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ksiegowo-finansowych.

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

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

tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentéw pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Szczegotowe wymagania dotyczace rodzaju i liczby wymaganych zatacznikéw,

okresla Instytucja Zarzagdzajgca programem operacyjnym w ramach ktérego realizujesz swaj projekt.

H d
[ Profekt ] [ Postap rreczowy ] [ Postap fnansowy ] [ fnformadie ]
e

i}

\:’I ‘ =]
[[]Zataczam potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kopie faktur lub 9 siegowych o ro znej wartosci j wraz z i zaptaty.
Faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowainej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zapiaty
Lp. Zataczone dokumenty
EpES
Y =

Faktury
Aby zaimportowac zatacznik do systemu, wybierz

Ya
noA

funkcje Przeglqdaj

Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego potwierdz

)

import wybierajgc funkcje Zatqcz dokument

PotwierdZ charakter zatgczonych dokumentéow
wybierajgc  checkbox Zafgczam  potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem  kopie  faktur
lub dokumentéow ksiegowych o réwnowaznej

wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty.
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[ projelt H posten reeczony H postep fnansoy H Informage ] Po zataczeniu dokumentéw mozesz je usungc
(takze wszystkie naraz) lub podejrze¢ poprzez

i |5k funkcje dostepne w tabeli:
[C]zak p i za zgodnosc z orygi kopie faktur lub o i 0 ro jwraz z i zaplaty.
R

Lp. Zalaczone dokumenty

(- =15

1 FA/VAT/2015/02-11.PDF Py Usuﬁ WSZyStkiE

2. Faktura 23423423/2352/15.pdf

= R i
= e Podglgd
= I Odbidr/wykonanie prac

Projekt Post Postep fi Infi j 1ak: iki . . . . . s .
[ roie H Stap rmecony H stap finansowy } [ ormaqe l W tej sekji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci sa

analogiczne jak dla sekcji dotyczacej faktur.

% Dodatkowo, musisz uzupetnic¢ pola tekstowe Nazwa
[ zataczam poswiad, za dnosc z oryginatem kopie potwierdzajace odbiér/ wy lie prac lieni w ww. tabeli.
dokumentu, Nr dokumentu, Data dokumentu oraz
Krotki opis.
Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu

Krotki opis

H J »

a
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/9 s Inne dokumenty

[ Profekt H Postap reeczowy H Postap finansouy H fnformacie } W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci
sg identyczne jak dla sekcji Odbidr/wykonanie prac.

% | |

[ Zat: $wiadczone za dnos¢ z orygi kopie dok o ieni h w ww. tabeli.
Zestawienie innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje
Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis
M s
B A —

4.3. Obstuga wniosku

Aplikacja daje wiele mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego wniosku o ptatnos¢. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

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

funkcje Sprawdz Lo Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o pfatnosé.
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H D > Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

WHiosekzaokresodlzt]lS—Ul—Ul do|2015—01—31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke W spr czy

“ [ postap reeczony ] [ Postep finansowy ] [ Informace

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych
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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 platnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

[ e

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

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Jezeli po jej wywotaniu aplikacja nie wykryje zadnych btedéw, zostaniesz o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.

sen U camens SR U reIuuayUg SR TUcmLcajquy camens winuseR sprawvsuawiey wauseR U praurus n

H

Projekt ‘ Postep rzeczowy | ‘ Postep finansowy ‘ | Informacje ‘ | Zakaczniki
B Dla wniosku nie stwierdzona zadnych bieddw/ostrzezen. Wniosek moze zostac przestany do instytucji od dzialnej za weryfikacje wnioskduy.
rjektu

o
Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczefistwa
POPC.03.01.00. dziatanie 3.1

anie
kwalifikowalne 0,00
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych badz dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie
wyswietlajgc na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Wskazujac pozycje
w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przej$¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.
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Lok

o ptatnosc

(] cemens

Nr pola

Opis

\

P o LReak — L
i ¥t P Y pre)

2 Postep rzeczowy / Postep rzeczowy realizacji projektu

Stan realizacji

Pole wymagalne.

3 Postep finansowy / Zestawienie dokumentdw

W ramach wniosku o refundacje/rozliczajacego zaliczke konieczne
jest uzupetnienie tabeli Zestawienie dokumentdw
potwierdzajgcych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczattowo.

Informacje / Oéwiadczenia

Oéwiadczenie beneficjenta

Pole wymagalne

2/

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

/

Identyﬁkac]'a whniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[¥] Wniosek o zaliczke Whniosek o refundacje

Status wniosko

Whniosek rozliczajacy zaliczke

Whniosek sprawozdawczy

Numer wniosku |

[C] wniosek o ptatnosé koricowa

{

Postep rzeczowy

|

Postep finansowy

[

Informacje ] [ Zataczniki

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu

| Wdrozenie systemdw informatycznych
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Maria Kowalska

Lp. Eh [ zaktad} iosku o platnosc Nr pola Opis

1 Postep rzeczowy | Postep rzeczowy realizacji projektu Stan realizacji Pole wymagalne.

2 Postep rzeczowy | Postep rzeczowy realizacji projektu | Stan realizacji Pole wymagalne.
W ramach wniosku o refundacje/rozliczajgcego zaliczke konieczne

- o jest uzupetnienie tabeli Zestawienie dokumentdw

e Postep finansowy / Zestawienie dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczattowo.

4 Informacje / Oéwiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne

Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-21
Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc
[¥] Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [“]wniosek o ptatnosc koricowa

“ [ Postep reeczony } [ Postep finansowy ] [ Informacie ] [ Fatacznid

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

Nazwa Beneficienta | INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnos¢, nalezy przekazac go do instytucji, ktora go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Ztéz wniosek
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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 platnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje

Whiosek rozliczajacy zaliczke

Whiosek sprawozdawczy

“ [ postep rzeczony

Postep finansowy

Informacje

Numer umowy/ decyzji |PDPC.UB.Ul.00—00—001Af15—00

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

B/»

Identyfikacja wniosku

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

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

Gdy wybierzesz te funkcje, aplikacja zweryfikuje poprawnos$é Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych bteddw, aby przesta¢ go do instytucji musisz go podpisa¢. Aplikacia umozliwia podpisanie wniosku o ptatno$¢ poprzez profil zaufany

ePUAP lub certyfikat kwalifikowany. Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie go do instytucji odpowiedzialnej za jego weryfikacje.aplkacja-zapisuje-wersje-tege
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i TtoZenie WHP

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

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz zlozy€ wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP
() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu lwalifikowanego

Po wyborze funkcji Zt6Z wniosek System prezentuje

liste wyboru dostepnych wariantow _podpisu

whiosku:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie S5L2014 z systemem ePUAP.

e, Kolejne
podpisy

.

N

@ Ztéz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Co to znaczy? &7

Anuluj

PedprsceRvRiatEm

ePUAP

Po wybraniu opcji ePUAP, aplikacja przekieruje Cie

na strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

dokumentu.

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

Podpisywanie dokumentu

do podpisu dokumentu.

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Nowak Uzyj tego profilu do podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:22:47

@ Jesli nie chcesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy]j przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail badz SMS

z kodem autoryzacyjnym dla  tej czynnosci

Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. (W zaleznodci od kanatu informacyjnego ktéryc—e
i

wybrates$/a$ podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzié¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu Musisz potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujgc
I zost_a{a_ wiasnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosg, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakoriczyé wybierajac

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: m funkcje Zatwierd?
Tunkcje Zatwieraz.

@ Nie otrzymates kodu? SprawdzZ co zrobic

@ Jegli nie chcesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzites wiasciwy kod, system

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

dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do aplikacji.
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_ e
o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wilasciwe] instytucii.

3

= S Certyfikat kwalifikowany
Il Sposob podpisu dokumentu

Mozesz wybraé opcje ,Podpisanie dokumentu przy

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

(@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

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

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

( Continue ]

Cancel |

Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

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

g More Information [ R || cancel
o

Jesli w_ kolejnym kroku wyswietli sie okno

z pytaniem o) uruchomienie aplikaciji,

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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— - &
oy Waring

Jesli w_kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato

l Clw Allow access to the following application from this web site?
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again

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

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

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

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

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

) More information
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PIN do Klucza g Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,
podpiszesz wniosek o ptatnosc.

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowads PIN do Kucza || ‘ l
Trwaty PIN

[T wiacz ngraniczony czasem (w minutach) - 10

g ——
Akceptuj [ Anuy |

- S
_ o
whniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na

ekranie.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe]j instytucji.

] m

Strona 126 z 223



e Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy cheoesz podpisad wniosek o platnosé certyfikatem niekwalifikowanym SL20147

o

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych  podpisanie

dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,

po wybraniu_opcji ePUAP, aplikacja wyswietli

odpowiedni _komunikat widoczny na _ekranie.

Mozesz przerwaé prébe podpisu, albo skorzystaé z

opcji podpisania whiosku certyfikatem

niekwalifikowanym SL2014. W _takim wypadku,

wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

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

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

W przypadku wyboru certyfikatu

niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada

nieco inaczej. System wysyta na Twdj adres e-mail

wskazany na liScie osdb uprawnionych, bedacej

elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu

specjalny kod, za pomoca ktérego podpisujesz

whniosek.
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AR ; o - o i ) _ Skopiuj __kod  autoryzacyjny z  otrzymanej
[ ‘ ) Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskow o Platno$é - Autoryzacja operaciji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06

" centralny system teleinformatyczny . ey
o lukaszhawnuk wiadomosci.

SL2014 - wiadomosc autoryzacyjna.

Kod autoryzacyjny or 2 z dn. 2015-07-06:

Wiadomos$é wygenerowano automatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

_ i e e
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat

0 podpisie wniosku i wysytce do instytucii.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwe]j inshytucji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybdr w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis
Korespondencja Harmonogram ptatnosci || Monitorowanie uczestnikéw projektdw || Zaméwienia publiczne
® T
Wersja umowy/ d ji o LHE Dot
=12 Wyl decyz) Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku ztozenia zakoriczenia Podpis
dofinansowanie B =
wniosku weryfikacji
V= )
2015-04-01 - 2015-04-30 Ztozony 2015-07-06 E
TEST.01.01.00-00-0000/15-00 TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01 2015-03-01 - 2015-03-31 Ztozony 2015-07-06 E
TEST.01.01.00-00-0000/15-002-01 2015-02-01 - 2015-02-28 Ztozony 2015-07-06 E
TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02  2015-01-01 - 2015-01-31 Ztozony (poprawiony) — 2015-07-06 2015-07-06 E

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:

Fismo podpisane za pomoca certyfikatu niekwalifikowanega.
Status podpisu: Zweryfikowany

Podpisany przez: E=01234568789@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL
Wystawca certyfikatu: CN=Comarch, OU=Comarch, O=Comarch, S=Krakdw, C=PL
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rZeczowy [ Postep finansowy [ 1

Whiosek o platnose zostat przestany do wiasciwe] instytucji.

matyc m

43-3— iperacyiny Polska Cyfrowa

4.3.5-4.3.4. Zapis wniosku

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

&
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepna na formularzu wniosku.
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-21

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc
Whiosek o zam [¥] Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

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

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Kazdorazowo, podczas zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych ktére wprowadzite$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu samego wniosku, formularz
zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.

4-3.6-4.3.5. Wydruk wniosku

s
W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybér funkcji Drukuj =
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H - = Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke W spr

czy [E0

“ [ postep reczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informadie ] [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.
Tytut Projektu |Wdrozeme systeméw informatycznych
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 platnosc

Whniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

[C] whios:

“ [ Fostap reeczony ] [ Postep finansowy ] [ informace

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

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

Tutud neniekin [Wdrnzania eustamdu infrrmatuermch

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrze¢ i wydrukowac.
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Jezeli formularz wniosku nie byt zapisywany lub po ostatnim zapisie edytowano zawartos¢ wniosku, wydruk formularza jest niemozliwy.

43.7.4.3.6. Ponowne ztozenie wniosku

Moze sie zdarzy¢, ze wniosek, ktory wystates/as do instytucji, zostanie cofniety do Ciebie w celu jego poprawy. Jezeli tak sie stanie, masz do niego dostep z poziomu ekranu
Projekt. System go wyrdznia za pomocg statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajagcym danemu wnioskowi. Wszelkie funkcjonalnosci oraz

proces tworzenia i przesytania poprawianego wniosku o ptatno$¢, s analogiczne jak dla pierwszego utworzenia i przekazywania formularza.

4.3.7. Podglad wersji wniosku

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

poprawy lub wtedy, gdy instytucja skoryguje Twéj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrze¢ kazdg wersje wniosku jaka zostata utworzona przez-aplikacie

b
poprzez funkcje Podglgd wniosku —=.
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Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw projekt

Whioski o ptatnosc

=

Wersja umowy/decyzji o

n Numer wniosku Whiosek za okres Status
dofinansowanie

S

TEST.01.01.00-00

2015-01-01 - 2015-01-31 Ztozony (

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

wszystkim wersjami do wyboru.
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Whioski o platnosc Korespondencja

Harmonogram platnosc H Monitorowanie uczestnikéw projektow ] Zamdwienia publiczne ]

Wersje wniosku o platnosc

HNumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku LEE ?}ozema 1HE zakoncz:a nia Podpis
whiosku weryfikacji
TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02 2015-01-01 - 2015-01-31 Ztozony (poprawiony) 2015-07-06 2015-07-06 S
TEST.01.01.00-00-0000/15-001-01 2015-01-01 - 2015-01-31 Do poprawy 2015-07-05 2015-07-06
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4.3.8. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

Mozesz podejrze¢ i wydrukowad z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie 4.3.2 Zfozenie wniosku, kazda wersja
whniosku o ptatnos$¢ jest opatrzona sumg kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu, pozwala-eznaczyé dokument-elekironiczny-wiarysodnym-czasem. Aby

(it

zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd

7 -

Wersja umowy/d ji o LEE LHE
ﬁﬁnan:?wa‘:ga Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku zloZzenia zakornczenia Podpis
whniosku weryfikacji

S

2015-04-01 - 2015-04-30  Zlozony 2015-07-06
TEST.01.01.00-00-0000/15-00 TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01  2015-03-01 - 2015-03-31  Zlozony 2015-07-06

TEST.01.01.00-00-0000/15-002-01  2015-02-01 - 2015-02-28 Ztozony 2015-07-06

fo fo fo B

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02  2015-01-01 - 2015-01-31 Ztozony (poprawiony)  2015-07-06 2015-07-06

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

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego v formie elektronicznej

Minigjszy dokument stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 (2015-07-06 10:04:59) przez instytucie

; ; whiosku o ptatnosc za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach aAplikac
obstugi wnioskdw o ptatnosé stanowigce] czesc aplikac
gtdwne] centralnego  systemu  teleinformatycznego przez

DR ¢ imicniu beneficienta TR
ramach projektu e

Suma kontrolna przestanego wniosku o ptathose:

el8fcad20ba48e45220fb4c3455887306646d3c760107911264hb
020fa572cd64ac7 550238 cd9bE9d8211e616 4cef700befo 530bde

Dokument zostat oznaczony podpisemn elektronicznym,

Dokument zostat oznaczony  kwaliflkowanym  znacznikiem
CZasu.
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5—

6:5. Czesciowy wniosek o ptatnos¢

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt partnerski. Jezeli jestes osoba uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania wniosku

o ptatnos¢ jest nieco odmienny od standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukcji.

Podstawowa réznica miedzy standardowym projektem a projektem partnerskim polega na tym iz w projekcie partnerskim wystepuje co najmniej Partner Wiodacy
odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny partner/partnerzy, ktérzy rozliczajg sie ze swojego zakresu projektu poprzez
sktadanie tzw. wnioskéw czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner Wiodacy. Poczatkowym momentem jest ztozenie czesciowego
whniosku o ptatnos¢ a nastepnie Parter wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czeSciowych wnioskdw (tacznie z tym, ktory utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosé
agregujagc w nim wszystkie zatwierdzone czesciowe wnioski. Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whioski o ptatnos¢ sg takie same dla czesciowych

whnioskow o ptatnosé, pewne rdéznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

Bezposrednio z instytucja odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wytacznie Partner Wiodacy.
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6-1.5.1. Rejestracja czesciowego wniosku o ptatnosc

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

[ ] FIVJORL MU CUJ. VL. UV L4 UUULf L

POLSKA AGENCIJA ROZWOJU PRZE DSIEBIORCZO@C]

Kanalizacja
‘Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o ptatnosc Korespondencja ][ Har q platnosci Monitorowanie ucz H Zamdwienia p

) —

®

ey iy At cyae ‘Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia wniosku
dofinansowanie
POPC.03.02.00-22-0001/14-00
./._.\.

v

Aby rozpoczaé tworzenie wniosku o ptatnosé, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé

widoczng w tabeli.

Proces uzupetniania danych w czesciowym wniosku i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla wnioskéw niepartnerskich.

Strona 139 z 223



Zostat on opisany w rozdziale 4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosc.

6-2:5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnos¢

Partner wiodacy w projekcie, ma za zadanie obstuge czesciowych wnioskow o ptatnos¢. Jezeli zdaniem Partnera Wiodacego wniosek czesciowy zawiera btedy i nie moze by¢

elementem sktadowym wniosku o ptatnos¢ do instytucji, moze taki wniosek wycofac poprzez funkcje Wycofaj wniosek @

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

Jezeli Partner Wiodacy uzna, ze czeSciowy wniosek jest poprawny, aby mégt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz 0

6-3.5.3. Utworzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢

Partner Wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnosé do instytucji. Aby to zrobié, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ widoczna w tabeli.

=] FIUJONL MUl GV e Wi vy LU Auuu) o
EKIPA SPRZATAJACA
Tytut projektu
‘Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o platnosé Korespondencja Harmonogram pfatnosci Monitorowanie uczestnikéw projektow Zamowienia publiczne
= -
©
‘Wersja umowy / d: ji o Data zloZenia e
= iyl aecyzy Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku = zakoriczenia
dofinansowanie whniosku =
weryfikacji

POFC.02.01.00-20-1000/14-00 @
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Po uzupetnieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosc) aplikacja wyswietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o pfatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o pltatnosc
T

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

Partner wiodacy wskazuje, ktdre czesciowe wnioski o ptatnosé maja wejs¢ w sktad wniosku o ptatnos¢ do instytucji. Swéj wybor potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.
W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnosé¢, ktéry mozna edytowac i przekazac do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Rejestracja
wniosku o ptfatnos¢.

Whioski czesciowe, ktdre nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, bedg mogty by¢ ujete w kolejnych wnioskach o ptatno$é¢ — jezeli beda obejmowaty

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

W ramach aplikacji zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentdw z instytucjg, ktéra jest odpowiedzialna
za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowa e-skrzynke pocztowg, jednak korzystajgc z tego modutu

systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wtasciwego adresata.

Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktéra podpisywates$/a$ umowe o dofinansowanie.

Korespondencja jaka prowadzisz, odbywa sie wytacznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt
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Q Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15

INFO PROJEKT SP. 7 0. 0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

7

\
‘ Whioski o ptatnosc Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow projektow ‘ ‘ Zamowienia publiczne

Kopie robocze

=3
—— o
0 g & B

Lp. Temat Numer pisma

7-1:6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom

e Przychodzace — zawierajgcy dokumenty przestane do Ciebie przez instytucje,

e Woystane — zawierajacy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,

e Robocze — zawierajacy kopie robocze dokumentdw, ktére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.

W ramach tej zaktadki masz mozliwos¢:
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e swobodnej nawigacji pomiedzy folderami
e wyboru poszczegélnych funkciji:
Przygotuj pismo

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N N N N N N N RN

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

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

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

711:6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do instytucji oficjalnego pisma, ktore jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany ePUAP badz certyfikat kwalifikowany.
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G Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15 Aby rozpoczg¢ tworzenie pisma do instytucji,

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
. . L J
wybierz funkcje Przygotuj pismo

WdrozZenie systemoéw informatycznych

‘Whioski o ptatno: Korespondencja

‘?_ -
v ; \l )

Lp. Temat Humer pisma Nr kancelaryjny Data wphywu

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow || Zamdéwienia publiczne
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Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15 W otwartym oknie Pismo musisz uzupetni¢

=] wymagane pola (sa ozmaczone poprzez pogrubienie

Beneficjent etykiety).
EEIY INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
- Miejscowosé Czes¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez
ﬁ Augustiw A . . L .
system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ -
Data wystania
= sg to pola wyszarzone.
Adresat

Zarzadzajaca POPC

Numer pisma
|

Nr kancelaryjny

podf I
Temat
| test

Tresc
test

Zatgcznik

i |\_é

Dokument nie zostat podpisany

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

50 znakdw.
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Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdéw.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres$¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakoéw.
Zatacznik Do kazdego pisma mozesz dotgczyc¢ jeden zatacznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenistwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtfasciwy, aplikacja poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazéwkach:
e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

bedzie mniejszy.

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

o maksymalnej wielkosci zatacznika.
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Po wyborze funkcji Przeglgdaj _ zatgczasz plik poprzez funkcje Zatgcz dokument o

Iresc Koricowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne

na samym dole:

Podpisz — jej wybdr powoduje wywotanie okna
podpisu pisma; bez podpisu pisma nie masz

Zatacznik mozliwosci wystania dokumentu.

Ta funkcjonalnos¢ jest opisana w dalszej czesci

| 5k

Dokument nie zostat podpisany

Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Podpis pisma.

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

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna

i zadne dane nie sg zapisywane.

712.6.1.2. Wystanie wiadomosci

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

te funkcjonalnos$é wykorzysta¢ do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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@ Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow

Korespondenda

Zamdwienia publiczne

Bk

Lp. Temat HNumer pisma Nr kancelaryjny Data wphywu

Aby rozpoczac tworzenie wiadomosci
do instytucji, wybierz funkcje Utworz
wiadomos¢

“ Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamdwienia publiczne

stane || Kopie ro .
I Wiadomosc

Temat

Temat I wu

Zalgcznik
% | 5

W otwartym oknie Wiadomos¢ musisz uzupetnic¢

2 wymagane pola — Temat oraz Tresc.
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Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdéw.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tre$¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakow.
Zatacznik Do kazdej wiadomosci mozesz dotgczy¢ jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczerstwa, system pozwala na zataczanie wytacznie okreslonych rodzajéw plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikow wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, aplikacja poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielko$¢
zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentéw pamietaj o kilku

wskazéwkach:
e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

bedzie mniejszy.

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

o maksymalnej wielkosci zatacznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj ) zatgczasz plik poprzez funkcje Zatgcz dokument 4
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| b8

Koncowym elementem okna s3 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w folderze Kopie robocze
Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

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

zapisywane.

#13:6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

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

Wybér funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.
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714-6.1.4. Odswiezanie skrzynki

v

W trakcie Twojej pracy w aplikacji, system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez

[ﬁ Projekt POPC.03.01.00-0

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnik

Przychodzace
E_ —
‘.I J \\II )

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelar

Kopie robocze ]

Wystane

#1:5:6.1.5. Edytowanie dokumentow

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

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

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

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

Mozesz usuwaé dokumenty ze swojej skrzynki, jednak tylko te, ktére znajdujg sie w folderze Robocze.

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

go z powrotem.

+176.1.7. Podpis pisma
Aplikacja umozliwia podpisanie pisma poprzez profil zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.

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

Iresc Aby podpisa¢ pismo, po uzupetnieniu wszystkich

wymaganych pdl wybierz funkcje Podpisz.

Zatgcznik

| 5k

Dokument nie zostat podpisany

1
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Sposob podpisu dokumentu

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

) Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:
e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybdr poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

&

e, Kolejne
podpisy
\ hY

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

Anuluj

ePUAP

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

dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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eSS Nastepnie  wybierz  profil, ktérego uiyjesz

do podpisu dokumentu.
Informacje dotaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany osoby: Jan Nowak Uzyj tego profilu do podpisu

Data utworzenia 2014-08-12 10:22:47

@ Jesli nie chcesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy]j przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mail badz sms

. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. (W zaleznodci co wybra’feé/aé podczas tworzenia

Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

- L, Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu Musisz potwierdzic SWOj pOdpiS aUtOFVZUJaC
I zost_a{a_ wiasnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosg, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakoniczyé wybierajgc

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

@ Nie otrzymaltes kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jegli nie chcesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzites wiasciwy kod, system

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastapi przekierowanie

z powrotem do aplikacji.
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MOCEE

Humer pisma Hr kancelaryjny

Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1ai ] e

Data w

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

dokument.

Wyboér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.

Strona 157 z 223



WiadomosE zostata wystana do instytucji.

Aplikacja poinformuje Cie o przestaniu pisma

do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

i}

e

i}

e

Wystapity preblemy techniczne, funkcja pedpisu dokumentu przez ePUAP jest niemozliva.

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, aplikacja wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
W takim wypadku, skontaktuj sie z instytucjg przy

wykorzystaniu funkcjonalnosci nowej wiadomosci.
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Il Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje ,, Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

r N

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

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

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

[ Continue ][ Cancel |

Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.
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Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

g More Information
4

Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

[ 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.

Se::unty Wamin97 "

¥

Web Site:  https://szkol.sl2014.gov.pl

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

intended to run on this site.

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

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

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

() More information

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

for this app and web site.
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Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

PIN do klucza oS

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 —

| Wprowads PIN do Klucza || I l

Trwaty PIN
[ wiacz j:Ograniczon'/ czasem (w minutach) [ 1015 ‘

g —
Akceptuj [ Ao |

podpiszesz pismo.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma poprzez

-

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

wyswietlenie komunikatu na ekranie.
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Mozesz teraz wysta¢ podpisane pismo. W bloku

Harmonogram ptatnosci H i ie uc ikow projekto ][ Zamowieni puhliane]
podgladu  danego pisma  wybierz  funkcje
o g & B Wyslij
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data

1212 12 12 2015-02-0
/ QD S Dokument zostat podpisany
Beneficjent
SMOK WAWELSKI
Miejscowosc Data wystania Adresat
Warszawa Zarzadzajaca POPC
Numer pisma Nr kancelaryjny
12 12
Temat
1212
Tresé

.
#1:8:6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach aplikacji otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktérg podpisate$/as umowe . Aby ufatwié Ci administracje i obieg tg korespondencjg
i wiadomosciami, w systemie zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez instytucje, znajdujacych sie

w folderze Przychodzace, zgodnie z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie badz instytucje ktdrg reprezentujesz.
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Przychodzace

Temat

Numer pisma Hr kancelaryjny

2015-01-22

Instytucja
Zarzadzajgca POPC

Miejscowosc
Brak

Numer pisma
Brak

Temat

test

Tresc

test
Zalgeznik
Brak

Data wystania
2015-01-22

Adresat
INFQ PROJEKT SP. Z 0. 0.

Nr kancelaryjny
Brak

Aby nadaé/zmodyfikowaé

nadany wczesniej

#

numer wybierz funkcje Nadaj numer @
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola
do uzupetnienia.

Temat Numer pisma Nr kancel: ) » o .
Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pél:
Nadaj numer
e Numer pisma
Mumer pisma e Nrkancelaryjny

Hr kancelaryjny

Infarmacje dotyczace pisma

o | i

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

| | maksymalnie 50 znakdw.

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

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

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.

#1:9:6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
B

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybor w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis —

Gdy wybierzesz te funkcje, aplikacja zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

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

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowvalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn

2015-01-22 INFO PROJEKT SP.Z2 0. 0

Nr kancaelarvine
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7-1.10.6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

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

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

= -

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Poc

2015-01-22 [

s 8o}

Instytucja

Zarzgdzajgca POPC

Miejscowosé Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. O.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Temat

test

Tresc

test

Zatgcznik

Brak

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

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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73-11.6.1.11. Wydruk

—

Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystane. Aby skorzystaé z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj =

Wybér tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu, mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym badz

wydrukowac.

Podglad wydruku

Zarzadzajaca POPC Dokument zostal podpisany elektronicznie
2015-01-22
test |
INFO PROJEKT SP. 2 63, 0. .
16-300 ALgUstéw
Licealna 45

test M

fest
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8.7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskdéw o ptatnos¢ oczekuje od Ciebie, abys$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.

Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowaé rdine przedziaty czasowe:

czy miesigce. Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty lub caty okres realizacji projektu zatozony w umowie.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
Szczegotowe wymagania w tym zakresie okresla kazdorazowo Instytucja Zarzadzajaca

programem operacyjnym w ramach ktérego realizujesz swoéj projekt.

[ j FIVJESRL FUYFLWULULUUTUUTSUUVLAT LD

INFO PROJEKT 5P. 7 0. 0.

Wdrozenie systemow informatycznych

( A

Harmonogram platnosci ‘

Wersja Status

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja

Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamdwienia publiczne

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

¢ Harmonogram —tabela zawierajaca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status

e Dane szczeg6towe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe
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e Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujaca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.

‘ 8.1.7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

U [ | UJI:I\I. FUFL.UJ.WL.UUTUUTUUVLAJ LD e . .
Aby rozpoczgé tworzenie harmonogramu, wybierz
INFO PROJEKT SP. Z 0. 0. i

Wdrozenie systeméw informatycznych funkqe Przygotuj harmon()gram

Korespondencja Monitorowanie uczestnikéw projektéw Zamdwienia publiczne

Harmonogram patnosci
Harmonogram Dane szczegolowe

Wersja Status

[ Whioski o ptatnosé
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‘Wdrozenie systeméw informatycznych Po wyborze tej fUniji System inicjuje tabEIQ

strony ekrand.

w sekcji Dane szczegotowe widoczng z prawej

Korespondencja

[ ‘Wnioski o platnos¢

Wersj; Stati 1l . . . - . 42
el S = - = Widoczna staje sie takie nieedytowalna czeéé
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Informacje OQOIne z karty umowy oraz pola
W przygotowaniu | ‘ , .
tzw. audytowe, w ktorych prezentowana jest
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
o informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub edytowaty
fena werslg harmonograme.
Informacje ogdine z karty umowy
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kte modyfikowat Kiedy modyfikowat

Aby rozpoczag¢ dodawanie pozycji w tabeli

Mo L .

szczego6towej, wybierz funkcje Dodaj -

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
Wi || 1
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Informacje ogdlne z karty umowy
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
| 100 000,00] | 100 000,00
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Dodaj kwartat

Rok Kwartat

[Cl podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne | 0,00

Dofinansowanie | 0,00

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.

Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez aplikacje z uwzglednieniem okresu realizacji Twojego
projektu, zapisanego w umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane

kolejnym okresem.

Kwartat I:|

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

kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[C] podziel na miesigce

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

a nie kwartatéw.

Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce wykraczajace poza okres realizacji Twojego
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| Dodaj kwartat

Zacm

_‘ | Rok| 2015 Kwartat[1 |
N Podziel na miesigce R
— Meszc
Wydatki kwalifikowalne 0,00
A Dofinansowanie 0,00
Miesiac Luty
Wydatki kwalifikowalne 0,00
Dofinansowanie 0,00
Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie 0,00

100 0

projektu, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkéw w projekcie w zadeklarowanym przedziale

Wydatki ogdtem | 0,00
czasowym.
Wydatki kwalifikowalne I 0,00 WprowadZz planowang warto$¢ catkowita  wydatkdw  kwalifikowalnych ~w  projekcie
w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie I 0,00 WprowadZ planowang warto$¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie zamierzasz wystgpic

w odniesieniu do wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania wnioskow

o ptatnos¢ ustalonymi z instytucja udzielajaca wsparcia.
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Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez funkcje Zapisz.

Dodaj kwartat

Rok | 2015 Kwartat | I tania
Aby przerwa¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

[Tl podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | S50000,00  jowaine
Dofinansowanie | 35 000,00
=0
= 29¢ -
walifikowalne Dofinansowanie
S R o <oy kvartals dane widoczne 53w abeli
Status 10 =
HOo s Mozesz teraz:
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
wpr | \
Rok Kwartat Miesi; itki kwalifikowal Dofir i ’ . .
- = = wydadluaifionzine s e Edytowa¢ dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
2015 I = 50 000,00 35 000,00 °
HEESIGEROR 018 50 000,00 ] e Usunac kwartat poprzez funkcje Usun
Ogdtem: 50 000,00 35 000,00

P

LT

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj
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Dane szczegétowe

:

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
W przygotowaniu | [
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
2015 I 50 000,00 35000,00
Razem dla rok 2015: EYe 35 000,00
Ogdtem: 50 000,00 325 000,00

Po uzupetnieniu catej tabeli, przed wystaniem go do instytucji musisz

go zapisac.

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz znajdujaca sie nad tabela.

Harmonogram zawiera niepoprawne dane. Popraw wskazane pola

Jezeli Twdj harmonogram bedzie zawierat nieprawidtowe dane, tzn. bedzie
niezgodny z danymi zapisanymi w formularzu umowy, system poinformuje

Cie o tym specjalnym komunikatem.
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Lp. Opis

L Suma wydatkéw kwalifikawalnych wynikajaca z Harmonogramu platnosci musi byé réwna wartosci w polu Wydatki kwalifikowalne w bloku
Informacje ogdlne w aktualnej umowie/decyzji o dofinansowaniu

a Suma dofinansowania wynikajaca z Harmonogramu ptatnogci musi byé réwna wartosc w polu Dofinansowanie w bloku Informacje ogdlne
w aktualnej umowie/decyzji o dofinansowaniu

Status Data przestania Data zatwierdzenia
|W przygotowaniu ‘
Rok Kwartat Miesigc ‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
oS~

Aplikacja w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze,

ktére dane w harmonogramie sg niepoprawne.

N

Dane zostaty zapisane.

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz. Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat btedéw, to aplikacja wyswietli komunikat o zapisie danych.
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Wersja

Status

Status Data przestania

Zapisany harmonogram moze by¢:

/f

e Edytowany —za pomocg funkcji Edytuj

Data zatwierdzenia

Status_WPrzygotowaniu W przygotowaniu | ‘
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie e  Usuniety — za pomocg funkcji Usun °
2015 I - 100 000,00 100 000,00
Razem dla rok 2015: 100 000,00 100 000,00 a—
ogélem: 100 000,00 L. e Wydrukowany — za pomoca funkcji Drukuj =

Informacje ogdine z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne

100 000,00

Dofinansowanie

100 000,00

. . Kiedy

e Przestany do instytucji — za pomoca funkcji

=
Przeslij

o
=

Harmonogram zostanie przestany do instytucii. Nie bedzie mozliwa jego edycia i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad?

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

Twdj harmonogram nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajgc funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.

SEETE LB T Aplikacja informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie
1-23
B specjainego homunikat na ehrare.
Kwi walil

Harmonogram zostat przestany do instytucii.
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Twdj harmonogram (wtasciwa  wersja) staje
[ Whioski o ptatnosc Korespondencja ow projekto H owienia p ]
sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.

Wersja pr— Jedyna dostepna funkcja dla tego harmonogramu jest
e Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
= Sk

1 Przestany 2015-01-23 .

] | \ Drukuj =

Rok Kwartat Miesigc ‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
2015 I -

100 000,00 100 000,00

100 000,00 100 000,00

100 000,00 100 000,00

Informacje ogdlne z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie
100 000,00 100 000,00
Kiedy Kiedy
Kto utworzyt T Kto modyfikowat yhkowat
MARIA_KOWALSKA ig%‘zm—za MARIA_KOWALSKA 20130123

10:51

8.2.7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli
chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy.

8-3-7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptfatnosci. Jezeli Twdj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego
kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwic tworzenie nowego harmonogramu, aplikacja inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie.
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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 udzielajgca wsparcia.

9.8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikéw projektu to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikéw projektéw realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu
informacji, powinienes skorzysta¢ z tej aplikacji. Co do zasady funkcjonalnos¢ bedzie wykorzystywana w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS.
W przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnos¢ bedzie wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych.

ANHD PRUJEK]D 3. £ U. U.

WadroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow [Zamdw'lenia publiczne
B Uczestnicy projektu
®
Lp. Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport
W - :
INFORMACJE PODSTAWOWE

e Dane dotyczace uczestnikdw projektéw 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 Wykazuj jako uczestnikdw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowa¢ i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika 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, pte¢, sytuacja gospodarstwa
domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywaé¢ danej osoby jako uczestnika projektu

w systemie.

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

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

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

Wskaznikéw Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikéw w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakorczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegaja aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usungé z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjatkiem danych kontaktowych, nie podlegaja aktualizacji.
Uzupetniajgc dane dotyczace uczestnikdw projektow opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujacych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych pojec — stanowigcym zatacznik do Podrecznika Beneficjenta.

—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020;
o warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;
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o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtgczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw -Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian

na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020;

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

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych Zzrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez
Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

9.1.8.1. Przygotowanie formularza

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

e Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie
e Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji
Uzupetnij dane uczestnikdw, ktérzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikdw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany lub zatwierdzony formularz system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikéw z ostatniego

przestanego/ zatwierdzonego formularza.
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9:1-1.8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

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

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie 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

Whiosek za okres Lista rozwijalna zawierajgca wnioski o ptatnosé, przestane w Twoim projekcie do instytucji. Aby przesta¢ caty

formularz do instytucji musisz powigzac go z jednym z wnioskdéw o ptatnosc znajdujgcym sie na liscie.

9.1.2.8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

g

<

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

» Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

T

Kraj Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytuciji w tym
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W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:

Kraj

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

Nazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakow.

NIP

Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, aplikacja pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr.

Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak NIP.

Brak NIP

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

System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.

Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkét

w zespole szkédt, ktdre nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.

Typ instytucji

Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwaga!

Jedli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos¢ ,podmiot

ekonomii spotecznej”.

Strona 182 z 223



w tym Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;j.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i ,placéwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje
jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategoria uszczegétawiajaca jej typ.
Przyktad:
Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,,przedsiebiorstwo” istnieje konieczno$¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,
mate, $rednie czy duze przedsiebiorstwo.

Dane teleadresowe

Wojewddztwo Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajgce
temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Powiat Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w  rejestrze  urzedowym  podziatu terytorialnego  kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)
badZ (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Gmina Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
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Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.

Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw.
Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje si¢ siedziba instytucji/ podmiotu.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Hr budynku

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

MNr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, aplikacja 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 znakdw.

0Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

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

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

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. Aplikacja pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdszi,

czy wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza badZ wpisac jg 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
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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.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakonczenia udziatu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

data wprowadzania danych do systemu,

2023-12-31,
— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do),
— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.

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

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy

instytucji

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

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

instytucji.
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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 doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj e

Woprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawaé kolejne rodzaje wsparcia.

Jedli instytucja/ podmiot zostat objety dang forma wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzglednic to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

L le Nalezy podac¢ rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartos¢ ,inne”.
W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

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

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

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy 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
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W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo”, gdyz uniemozliwi to péZniejszy pomiar wskaznikéw w projekcie.

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

w projekcie.

Data zakoriczenia udziatu we

wisparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakoniczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej

Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
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9.1.3-8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

=%

[+

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

+ Dane uczestnikow projektow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytuciji

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:

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu.

Rodzaj uczestnika Wybierz wiasciwa wartos¢ z listy rozwijalne;j.

Wybierz jedno z dwdch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "—pracownik Ilub przedstawiciel
instytucji/ podmiotu”:

Lindywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wtasnej inicjatywy.

pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej

instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikdw lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu

w projekcie przez dang instytucje.
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MNazwa instytucji

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

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

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

zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.

Imie Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.
. Wprowadz nazwisko danej osoby.
Nazwisko P ! v
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdw.
PESEL Whprowadz nr PESEL danego uczestnika instytucji objetej wsparciem.
Jezeli dany uczestnik jest z Polski, aplikacja pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada
nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Brak PESEL Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL
sztucznie wygenerowanym numerem.
Pleé Wybierz wiasciwa wartos¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalne;j.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku

nr PESEL wybierz wtasciwg wartosc.
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Wiek w chwili
przystapienia do projektu

Wprowadz wiek danego uczestnika.

Jezeli uzupetnisz prawidtowg wartoscig pole PESEL oraz pole Data rozpoczecia udziatu w projekcie to aplikacja uzupetni

to pole automatycznie, nie musisz go uzupetniac.

Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwa wartos¢ 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 zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);

e 0soba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).

Dane kontaktowe

Wojewddzitwo

Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajace

temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika.
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Wybierz wartos$¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

Powiat
w  rejestrze  urzedowym podziatu terytorialnego  kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)
badZ (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika.

Gmina Wybierz warto$¢ z listy zawierajacej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badZ (w przypadku uczestnika spoza
Polski) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika.

o o Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy miejscowosci masz mozliwos¢

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.

Wybierz badz uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
Nalezy wskazac adres kontaktowy, tzn. adres, ktory umozliwi dotarcie do tej osoby w przypadku, gdy zostanie
wyznaczona do udziatu w badaniu ewaluacyjnym.
Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdw nazwy ulicy masz mozliwo$é 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).
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw.

Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Woybierz badz uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.

Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Kod pocztowy Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, aplikacja pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format

zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

0Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

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

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

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. Aplikacja pomoze Ci nie popetni¢

btedu i sprawdzi, czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
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Musisz uzupetnic jedno z pél: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. 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.

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!
Data nie moze by¢ pdzniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,

e 2023-12-31,

e daty konicowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartos$¢ do),
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e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakornczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projekiu

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:
e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,o0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e  osoba bierna zawodowo”;
e ,o0soba pracujgca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).

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
urzedéw pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,osoba dtugotrwale bezrobotna”.

W sytuacji, gdy nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,,inne”.
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Wykonywany zawdd

Wybierz wiasciwa wartos¢ z listy rozwijalne;j.

Nalezy wypetnic jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba

pracujgca”.

Zatrudniony w:

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw.
Uwaga!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoficzenia udziatu
w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatéw
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakorczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zosta¢ uzupetnione

w momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba poszukujgca pracy osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
dziatalnosci na wtasny rachunek
osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
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dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba kontynuuje zatrudnienie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba kontynuuje zatrudnienie osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
osoba pracujagca/ prowadzgca dziatalno$¢ na wtasny osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalnos$é na wtasny osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

Uwaga!

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktdrych zrealizowania zobowigzate$/as sie w projekcie (poprzez okreslenie
wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikéw sa bowiem podstawa do wykazania tych

informacji we wskaznikach we wniosku o ptatno$¢ (tabele dot. wskaznikéw rezultatu).
Uwaga!

e  Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakonczenie udziatu zgodnie z zaplanowana S$ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie
przed zakoniczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac
sytuacje os6b po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktére przerwaty udziat w projekcie przed

zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Strona 197 z 223



Jesli osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wytacznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktdry jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu

(patrz stownik) i wybra¢ taka wartosé w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybra¢ jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalno$¢ na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,osoba
poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
wybor z listy rozwijalnej wartosci ,,0soba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na wiasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar

powigzanych wskaznikéw dla projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o pfatnos¢.

W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ ,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej

wybierz wartos¢ ,,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig warto$¢ natomiast w polu Sytuacja

(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij

réwniez pole Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy I1ZM).

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 wybér z listy wartosci ,,0soba uzyskata

kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.

Strona 198 z 223



Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakoriczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

e Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakonczeniu
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).

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartosé wybrana w tym polu musi by¢ inna niz warto$¢ 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.

Inne rezultaty dotyczgace oséb mtodych (dotyczy IZM)

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektéw dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia
ludzi mtodych. W przypadku pozostatych projektéw wybierz wartos¢ z listy ,projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz

zatrudnienia ludzi mtodych”.

Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczgce osoby do czterech tygodni po zakorczeniu przez nig

udziatu w projekcie.

Zakonczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z
zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa

Wybierz wiasciwg warto$¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wziagt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.
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Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ . . informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.
Rodzaj wsparcia

A ]
Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdre uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac¢ kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta

dang forma wsparcia kilkakrotnie

to w systemie poprzez funkcje Dodayj.

(np.

uczestniczyta w  rdéznych  szkoleniach w ramach jednego projektu), réwniez nalezy uwzglednié

Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,,inne”.
W tym Dla okre$lonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dla okre$lonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujacych rodzajow przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program
outplacementowy”, ,ustuga spoteczna $wiadczona w interesie ogdlnym”, ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”,
,ustuga aktywnej integracji”, ,program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”,

,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa”, ,bon”.
Uwaga!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym
stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczeg6towienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego

rodzaju wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdZniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikow projektu.
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Przykfady:
e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo” i ,szkolenie/ kurs”.

e Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikéw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym

wskaz ,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

w projekcie.
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Data zakoriczenia udziatu we
wisparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowad?Z date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

whniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartosc do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Data zatozenia dziatalnosci

gospodarczej

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalno$¢ gospodarcza, wprowadz date

odpowiadajaca dacie zatozenia tej dziatalnosci.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza badZ wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢c w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Kwota srodkdw przyznanych
na zatoZenie dziatalnosci

gospodarczej

Wprowadz kwote srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarczej.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
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PKD zatozonej dziatalnosci

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz warto$¢ odpowiadajacg dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej

gospodarczej zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegdtowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wtasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos¢ ,instrument finansowy”

lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projekitu

Definicje oséb nalezgcych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub
etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,0dmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosé

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

Wskaz wtasciwa wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

0Osoba z niepetnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,0dmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Osoba przebywajaca w gospodarstwie
domowym bez osdb pracujacych

Wskaz wtasciwa wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Strona 203 z 223



w tym: w gospodarstwie domowym z dzieémi Wskaz wtasciwg wartos$¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

pozostajgcymi na utrzymaniu

Osoba #yjaca w gospodarstwie sktadajacym sie Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajgcych
na utrzymaniu

Osoba w innej niekorzystnej sytuadji spotecznej Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz warto$¢ ,0dmowa podania informacji”
(innej niz wymienione powyzej) w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosé

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

9.2.8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisac, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazytes/as zrobic i kontynuowac prace w innym terminie.
=

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzite$/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepna na gérze ekranu.

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.
9.3.8.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac go do instytucji, ktdra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij
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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 platnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek spr czy

B /B)s
[ postep rzecony ] [ Postep finansowy ] [ Informade

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

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

Tytut projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

Jezeli Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
Aplikacja w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie

funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to aplikacja wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

9.4.8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy.
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9.5-8.5. Obstuga formularza

Aplikacja udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstuga Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.
9.5-1.8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowad formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow JEFELTVISTERT Y Terd T3
B Uczestnicy projektu
%
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
» Q
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE

W przygotowaniu

9.5.2.8.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usunac¢ swoéj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usun
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‘Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
B Uczestnicy projektu
]
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
- s
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE

W przygotowaniu

9.5-3.8.5.3. Podglad formularza

b
Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglgd —*

Hnlosido platnose [ Korespondendia [ Har gram platnosd
B Uczestnicy projektu
%
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
oseDs +
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany MNIE

W przygotowaniu
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9.5-4.8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowa¢ dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych

z systemu musi by¢ odnotowany i bedziesz musiat wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

W

L 4

UG ITED TR e o g AT S Tl | ZamoGwienia publiczne

Uczestnicy proiektu

Aby rozpocza¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj

Whioski o ptatnosc Harmonogram pfatnosci

[ Korespondencja

L 4

Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
© z70s)* «
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przeslany NIE

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktéorym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczaca przyczyny

i adresata danych, jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

ik Dane osoby: | Maria Kowalska |

rZi

Informacja o udostepnieniu
danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

9.5.5.8.5.5. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %

Monitorowanie uczestnikow projektow
Uczestnicy projektu

Korespondencja

[ Whioski o platnosc Harmonogram ptatnosci

Data
Lp. ‘Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
C/@a =™ %
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE
2 W przygotowaniu NIE
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos$¢ pdl z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybér funkcjg OK.

== + Uczestnicy projektu =

[F] Uwzglednij wielkosé liter

Wniosek za okres od [[lzakres j

| Wniosek za okres do [Elzakres -
Whioski o ptatn

| P Data przestania formularza [Flzakres -

Status formularza [ [~

Eksport j

Lp. Kto utworzyt | Eks

INFO PROJEKT SP.

Wdrozenie syste

Kto modyfikowat [

Kiedy utworzyt [Flzakres -
Kiedy modyfikowat [F]zakres j

+ Dane instytudji otrzymujacych wsparcie

o =

Jezeli dane na ekranie sa przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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e - :
INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o platnosé H Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow projektow ‘ Zamowienia publiczne

e Uczestnicy projektu
l E \g Uwaga: Filtr jest wigczony ]

Lp. Whniosek za okres Data przestania formularza Status formul

N 4

Aby usungc filtr, nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr
9.5.6.8.5.6. Wysytanie wiadomosci
System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ = &

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
B Uczestnicy projektu
®
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
Q/Q@L =™
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE
2 W przygotowaniu NIE
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10.9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zamdwien publicznych w ramach realizowanego projektu,
oraz zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktéw i ich wykonawcéw. Jesli jestes zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwieri Publicznych, a warto$¢ zamoéwien
i konkurséw przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomocg tej
funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej
reki, itd.). Informacje powiniene$ wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawca . Bez wprowadzonej informacji
o podpisanej umowie z wykonawca nie powiniene$/a$ rozlicza¢ wydatkéw zwigzanych z tym zaméwieniem we wniosku o ptatnosé

E j R FIUJEKL PUFL.UJ.UL.UU-UU-UULA[ LD

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Meniterowanie uczestnikow projektow

’
[ Whioski o platnesc

Zamowienia publiczne
-
©

10-1.9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamoéwien
e Informacje o zamoéwieniu

¢ Informacje o kontrakcie
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10-1-1.9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamowien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczeg6towych informacji o danym zamodwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.
=N
Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamdwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie dostepna w belce z nazwa opisywanej sekcji.
—

INFO PROJEKT 5P. Z 0. 0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Whioski o ptatnosc

Zamdwienia publiczi
]

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw projektow

10.1.2.9.1.2.  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 ptatnosc.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZz ponownego przestania

I:l w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.
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Data ogltoszenia

e

Wskaz date ogtoszenia o zamodwieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, a w przypadku zamdwiernn powyzej progdédw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdw:

e Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowad? date przekazania wykonawcom

zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia

e Zamodwienie z wolnej reki — wprowadZ date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

NHumer ogloszenia o zamowieniu

W polu tym wprowadZ numer ogtoszenia o danym zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

a w przypadku zamowien powyzej progdéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowad? znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Rodzaj zamowienia

=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamodwien.

Tryb udzielenia zamdéwienia

Wybierz wartosc z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamdwien.
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Szacunkowa wartosé zamowienia

0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamdwienia w PLN.

Zamdwienie powyzZej 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 zamdwien publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Do kazdego zamowienia mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zataczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikow,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
bedzie niewtasciwy, aplikacja poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.
Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany

dokumentéw pamietaj o kilku wskazédwkach:
e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

rozmiar bedzie mniejszy.

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

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj " i wskazaniu pliku na dysku lokalnym, zataczasz plik poprzez funkcje

Zatgcz dokument <
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10-1-3.9.1.3.  Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie
w ramach tego zamdwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisate$/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes$/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybrac¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZ 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 mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Data podpisania Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.
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WartosE kontraktu

| 0,00

Wprowadz kwotowg warto$¢ danego kontraktu.

Nazwa wykonawcy

W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj

| Polska |E|

Wybierz wartosc z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, aplikacja pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole

do 10 cyfr. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Do kazdego kontraktu mozesz dotaczyé maksymalnie 3 zataczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytacznie okreslonych rodzajoéw plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
bedzie niewtasciwy, aplikacja poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.
Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany

dokumentéw pamietaj o kilku wskazéwkach:

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

rozmiar bedzie mniejszy.

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

o,
Po wyborze funkcji Przeglqdaj i wskazaniu pliku na dysku lokalnym, zatgczasz plik poprzez funkcje

%

Zatqcz dokument

‘ 10.2.9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

¢ e ot ekl Syt samoviemeftonte
Informacje o zaméwieniu
przed wystaniem go do instytucji musisz go zapisac.
‘
3

us postepowania

Data przestania

‘w przygotowaniu

Data ogloszenia

2015-02-04

Rodzaj zaméwienia

Numer ogleszenia o zaméwieniu

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz znajdujaca sie na gorze

test

danej sekcji.

Tryb udzielenia zaméwienia

IUsiuga |z| I przetarg ograniczony |z|
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia
100,00 [¥] Zaméwienie powyzej progoéw unijnych
1
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
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INH PRUJEKD 5P, £ U, U,

platnoéci” i i ikéw proj

Whioski o platnosé ”

} ZamGwienia publiczne

Lp. Blok/ pole Opis
Informacje o zamowieniu / Szacunkowa wartose ;

1 e Nieprawidiowy format. Wymagane cyfry.

2 Informacje o zamdwieniu / Rodzaj zamGwienia Fole wymagalne.

Mo

Status postepowania Data przestania

]

| w przygotowaniu

Data ogloszenia

Numer ogloszenia o zaméwieniu

2015-02-04 test
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
[przetarg ograniczony
Szacunkowa wartosé zaméwienia
0,00 ZamGwienie powyzZej progéw unijnych

| s

Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system
w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja

precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

Informacje o zaméwieniu

Status postepowania

Data przestania

|w przygotowaniu

Data ogtoszenia

Rodzaj zamdéwienia

Numer ogleszenia o zamdéwieniu

test

Tryb udzielenia zamdéwienia

|Usfuga

przetarg ograniczony

wartosc

100,00

Kto utworzyt

MARIA_KOWALSKA

Zaméwienie powyzej progéw unijnych

Kiedy utworzyt Kto modyfikowat

2015-02-04 08:58:03

Kiedy modyfikowat

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz.
Jezeli informacja nie bedzie zawierata btedéw, to aplikacja zapisze

dane.

Zapisana informacja moze by¢:

/1

e Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj

e Usunieta — za pomoca funkcji Usun e

e Wydrukowana — za pomoca funkcji Drukuj =
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e Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

| Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej

Y caynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogla by przez Ciebie

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucii. Mie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad? edytowana oraz usunigta,
m m Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje
Anuluj.
Ustuaa przetarg oaraniczony

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informaciji.

. Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
Status kontraktu Data przestania Data rozwiazania
[przestany ZI IR \ | do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartosé
Numer kontraktu Data podpisania Wartosé kontraktu
[22 | (20150127 I
[ ot | (e | [ przestane/przestany. Jedyna dostepna funkcja jest Drukuj =
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48
10-3:9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofanga informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz ja tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10:4-9.4. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %

Monitorowanie uczestnikéw projektéow ] Zaméwienia publiczne

test
P e = >
] ouan
Status postepowania

23123

warozenie Systemow Irormacycznycn

Korespondencja Harmonogram platnosci

[ ‘Whioski o ptatnosé

Data przestania

‘w przygatowaniu

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zaméwieniu
2015-02-03 123

Rodzaj zamowienia Tryb udzielenia zaméwienia

‘Usbuga przetarg ograniczony

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia

Eomowtere powyze) progow uninych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto medyfikowat Kiedy modyfikowat

MARIA_KOWALSKA 2015-02-03 14:16:51

Informacje o kontrakcie

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdj wybor funkcja OK.
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matycz

respom

D

[[] Uwzglednij wielkosE liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajgcy I

m

MNumer ogtoszenia o I

zamadwieniu

Data ogtoszenia [F] Zakres I j I
Szacunkowa wartosé [F] Zakres I E| I 0,00 .

zamdwienia

Zamdwienie powyZe] progow I j

unijnych

Rodzaj zamdwienia I |Z|
Tryb udzielenia zamdwienia | |Z|
Status postepowania I |Z|

Data przestania [[]Zakres | j | -
wycrysc o Jl Anus | -

Jezeli dane na ekranie sa przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamdwieri

Strona 222 z 223



l ‘Whioski o ptatnosc H it H Har ptatnosci H Meonitorowanie uczestnikow projektow

% ﬁ Uwaga: Filtr jest

Zamowienia publiczne

wiaczony

Lista zamowieri (@9

test /QE-&’

Status postepowania Data przestania

|w przygotowaniu ‘

Data ogtoszenia Numer ogtoszenia 0 zamdéwieniu
test

Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia

|Us|uga przetarg ograniczony

wartos< za

T S ——

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 08:58:03

Informacje o kontrakcie

&

Aby usungc filtr, nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr

10.5:9.5. 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 wiadomos¢ =« .
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