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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cig, aby$ w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat systemSL2014 (dalej rowniez jako: System).

Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktada¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzi¢ korespondencje z instytucja odpowiedzialng za ichweryfikacje czyprzekazywac

danedetyezaceplanowanese harmonoaramy niatnodei whniezbedn
anegotyezgeepanowaiege AaFehRegratd pathoeset wniezbgane

do realizacji Twojego projekeietu.

Celem—niniejszego—pedreeznikaPodrecznik beneficjentajest instrukcja pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci systemu—SL2014 uzytkownikom

upowaznionym przez beneficjentdw (upowaznianym w momencie zawierania umowy w ramach listy tzw. oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).-

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

z ktorego korzystasz:

— posiada potaczenie z siecig Internet;;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawiera€ zapisy precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktore nie moga by¢ prowadzone za posrednictwem SL2014.

W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.
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Dokument skonstruowano z myslg, aby poszczegdlne instytucje wdrazajgce, posredniczace czy zarzadzajgce miaty mozliwos¢ jego rozbudowy, opisujgc te fragmenty

ktére moga by¢ wykorzystywane w sposéb specyficzny dla danej kategorii projektéw i rodzaju oferowanego wsparcia.
Dlatego Podrecznik — w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajgcej wsparcia w danym dziataniu - moze sie sktada¢ z dwdch czesci:

v' czesci wspdlnej dla catego programu operacyjnego,

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

Dlatego w ramach dokumentu wyrézniono wspomniang czes¢ ogolng oraz cze$¢ dedykowang (wskazane fragmenty w tekscie z konkretnym wskazaniem programu i

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

Co oznacza zapis?
Pole jest obowigzkowe — pole musi by¢ wypetnione, aby Ssystem zapisat poprawnie dane.
Pole jest nieobowigzkowe —pole nie musi by¢ wypetnione, aby Ssystem zapisat poprawnie dane.

Pole jest nieedytowalne —nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu.
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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 wiadomosé

potwierdzajaca utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy SL2014 .-wpierajgey-realizacie-programow-operaeyiaych-

¥, Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obstugi wnioskow o platnosé - ic konta
Pokaz szczeqdh
Szanowni Pasistwo,

s zwiazke 7 realizacia projektu w ramach Umowy POPC.03.02.00-00-0014/14-00 utworzono dla Paistwa konto w Aplikacji Obsiugi Waioskéw o Platnoéé. Aplikacia jest dostepna pod adresenr hitps:/szkol sl gov pl FL osin Flogin aspx.

W przypadku pyta oraz problemérw techriczaych, prosze o kontakt mailowy z A Merytorycznym instytacii — sl

Yo automatycznic - prosze na nia nic odpowiadaé

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

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programdw operacyjnych:
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MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE

Drialajac na podstawie pel jetwa udzi mi przez Ministra Infrastruktury  Rozwofu,
na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 £ poz. 1182, z pétn. zm ), upowazniam

Pana’ Pania Janck Miodek do przctwarzania danych osobowych w zakresic zbior:

Centralny system telei czm; ieraj lizacj 6w operacyjoych

w ramach realizacji projektu XYZX.01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowainienie zobowiazuje Pana/ Pania do:

®  zapoznania sie 7 przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym 2 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczetistwa informacii przetwarzanych w aphikacii
glownej systerm teled yeamego | przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okredlonych w tych
@ zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z kidrym Pan/Pan si¢ zapozna oraz sposobéw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie wi ia pracy, jak tez po zakoficzeniu &wi ia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.
Niniejsze upowatnienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacji giéwnej systenm telei snego.

7 upowainienia Administratora Danych
Jan Kowalski
01-01-2015
Na potrzeby ewidencji 0sdb do danych yeh, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 1.

o ochronie danych osebewych, Pana/ Pani identyfikator to: 00000001
Tdentyfikator nie jest wykorzystywany do logowania si¢ ub pracy w aplikacji glownej centralnego systemu telcinformatycznego

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 wprowadzadres-aplikacjihttps://sl2014.gov.pl/FLogin/FStartup.aspx
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gwarantuje prawidtowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach

przegladarek

1.1. Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“esunp

Certyhkat kwalifikowany

Login i haslo

Podstawowa metoda logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomoca elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.
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Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdZ na strone rejestracji w portalu ePUAPhttp://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfili skorzystaj z funkcji

& Zatai 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 Zafoz
profil zaufany, a nastepnie udac sie do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdziéswejg—tezsameséswojg tozsamosc.

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

swoje dane.

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

. o p b funkcji  ePUAP  nastepu]
Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta o Wybome o Tmn e nasteple

przekierowanie na portal ePUAP:

Uzyj loginu (identyfikatora) i hasta wybranego podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

Login*

Hasto ™

Zaloguj sie >
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http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

Portal ePUAP - logowanie przy uZyciu hasia Sformatowano: Czcionka: +Tekst
podstawowy

Login * @ Uzyj loginu {identyfikatora) i
hasta wybranego podczas
rejestracji w Portalu ePUAP.

Hasto *

* pola wymagane

>

Podpisywanie dokumentu Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi

o podpisanie dokumentu.
Informacje dolaczone do dokumentu

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

Kolejne podpisy

Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Sformatowano: Czcionka: +Tekst

podstawowy
Informacje dotaczone do dokumentu

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

e, Kolejne

L Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy

A

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

Anuluj

s Wybierz profil, ktéry ma by¢ uzyty do podpisu.

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

Masz jeden profil zaufany Profil zaufany osoby Jan Kowslski

Data utworzenia 2014-03-02 12:37:28

Uzyj tego profilu do podpisu
“ @ Jedli nie choesz podpisywad wnicsku przy uzyciu profilu zaufanege, zmien metode podpisu.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Sformatowano: Czcionka: +Tekst
podstawowy

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

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany oscby: Jan Kowalski Uzyj tego profilu do podpisu

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

@ Jegli nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze].

Anuluj
Autoryzacja PZ (Srodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane = Otrzymaszmaila badz sms-a (w zaleznodci jakiego
wyboru dokonate$/as podczas tworzenia Profilu
powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) L
do mnie [~ Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej
Wiadomosc autoryzacyjna. s .
Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31: czynnoscl.
—

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

Profil Zaufany ePUAP <powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl= 13:35 (0 minut temu) - - podstawowy

do mnie |«

Profil Zaufany ePUAP - wiadomos€ autoryzacyjna.
Kod autoryzacyjny nr 1 z dn. 2015-01-16:

W celu uniknigcia 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.
A

Potwierd 6] podsis praestanym kodem

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powiazania kenta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Musisz potwierdzi¢ podpis

@ B Fodpisanie wniosku wymaga dodatkows] autoryzacii. Na adres e-mail, kiéry zostal wystany podczas rejestracii profilu
I zostata wlagnie wystana wiadomos¢ zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomos¢, & nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize].

Podai kod nr 1.2 dn. 2016.01-16:

@ Nie otrzymale$ kodu? SprawdZ co zrobic

@ 3e4li nie chesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze;.

Anuluj

Podpisywanie dokumeniu System informuje o podpisie  dokumentu

i nastepuje przekierowanie do aplikaeji-SL2014.

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Sformatowano: Czcionka: +Tekst

podstawowy

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpizanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany

Kolejng dostepng metoda logowania do systemu jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Mozesz zalogowac sie do aplikaeji-SL2014przy uzyciu

certyfikatu kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Przed préba zalogowania do Systemu poprzez certyfikat kwalifikowany upewnij sie, ze na Twoim komputerze jest zainstalowana aktualna wersjaoprogramowania Java.

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

Po otwarciu strony wybierz pozycjeCzy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

‘Bezptatne paieranie
oprogramowania Java

» Coto jestJava? »!CZ'mam Java? l Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

| 4 [ o | §5I
.g:]avaOne' Q,"), uice 1

Gat itnow.
 for FREE!

o
Greenfoot || Blue)
Java Developer Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference

ORACLE

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie  Pomoc

L RLE Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszyeh Prosze sig upewnic, ze jestzainstalowana wersja oprogrameowania Java zalecana dla uzywanego
wersii systemu operacyjnego.
» Wtaczanie

oprogramowania Java

» Komunikaty o bledach
» Rozwiazywanie oprogramowania Java
probleméwz.
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

[ Jetell oprogramowanie Java zostalo zainstalowane niedawno, to —aby nowo zainstalowana
wersja zostata Wiy nalezy ponownie uruchomic (zamknat | ponownie
otworzyC wszystiie okna przegladarki). Musi by€ przy tym wiaczona obstuga Jezyka JavaScript

Mac 0S X Chrome.

Dlaczeqo wsystemie Mag
nie mozna uzwac
Dprzeqladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 72

Wszystie wersje
oprogramowana Java

Ay nabrad
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Pobieranie  Pomoc

Zasoby Pomocy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java?

e ien Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java
wersji

» Wylaczanie
oprogramowania Java
» Komunikaty o bledach
» Rozwiazywanie
probleméwz
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

Prosze nacisnac 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
wersja zostata wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamkna i ponownie
otworzyé wszystkie okna przegladarki).

Bezpfatne pobieranie oprogramowania Java

Mac OS X Chrome Version 8 Update 31

Diaczeqo w systemie Mac :
Qi mozna uzwat of roP?::;/‘airlaezJava
przegladarki Chrome ze Prog

Srodowiskiem Java 72

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

pojawiajacymi sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

W przypadku ewentualnych problemdw z instalacjg, popro$ o pomoc informatyka.

Logowanie

ePURAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Po upewnieniu sie, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpoczaé logowanie

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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Security Warning ; g

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

4 ! 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 S.A.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

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

again for apps from the publisher and location above.

g More Information [ Run ] [ Cancel ]
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"Security Warning

I Ul 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 ]

) More information

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

app and web site.

PIN do Klucza (s

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza | ] I
Trwaty PIN

[7] wiacz ngraniczony czasem (»,'\v mmutach) - || 10

5

|

Akcepty  |[ Anukj |

|

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

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

logowania, przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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ePUAP

Logowanie

Logn: [8S021522222

Hasio

Wyl haslo

Pierwsze logowanie do systemu
Wprowad? login — to Twéj numer PESEL.

Jezeli jeste$ beneficjentem zagranicznym, wprowadz
w polu Login swoj adres e-mail wskazany na liscie
oséb uprawnionych, bedacej elementem

umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz

funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz

funkcje Pofgcz.
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Pierwsze logowanie do systermuSL2014

: System poinformuje Cie, ze Nna adres poczty
Logowanie

elektronicznej, ktory podates/as
o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej etrzysmasz

wystatwiadomos$¢ zawierajacg hasto dostepu do

systemu. Przejdz do Twojej poczty elektronicznej,

przeczytaj wiadomosc.

B ~~A
17— . locowanic do systemusL2014

Po wyborze hipertagcza zawartego w przestanej

Logowanie wiadomosci (link aktywacyjny), w otwartej stronie
logowania wprowadzponownie swdj login oraz

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

Centyfikat kwalifikowany przez SyStem.

Login i hasto

Haslo zostalo aktywowane. W celu zalogowania do systemu prosze uzupelnic pola Login i hasto
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Maria Kowalska

Zmier hasto
hasto [ereeeses
Nowe hasto [eoeeeenees
Powtérz nowe hasto [eoesnnees

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta,aplikacja
systempoprosi Cie o jego zmiane podczas prdoby

logowania.

Hasto powinno spetnic¢ kilka wymogow

bezpieczenstwa i musi:

e zaczynac sie od litery i miec

od 8 do 16 znakow,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e roznic¢ sie od 12 ostatnich haset.
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T T d

Numer pro

T 4

ormatycznym SL2014

Uwagal Prosze zapoznac si¢ z Regulaminem bezpieczeristwa informagji przetwarzanych w apliadi gléwne] centralnego systemu telenformatycznego. Praca w
5L2014 wymaga akceptadii regulaminu:

Requiamin bezpieczeristwa informacdji przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym eni bli
ienie publiczne

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument okredla zakres o i $c Usytkovmiks go systemu teler y w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystana przez Uzytkownddw z Systemu.

2. Tiekroc w Regulaminie jest mowa o:
1) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ centraly system teleinformatyczny, o kidrym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 lpca 2014 r. o zasadach
realizacji programdw w zakresie poltyki spdjnoéa finansowanych w perspeknywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W skiad
centrabhego systemu teleinformatycznego wchodza:
a) apikacja glévma, zwana dalej SL2014;
b) aplkacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznege, zwana dakj SRHD;
€) system zarzadzania tozsamosda, zwany dalej S7T;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ninejszy dokument;
3) Operatorze — nakezy przez to rozumisé urzad obshigujacy ministra do spraw rozwoju regionainego;

Ponadto servis SL2014, kidrego wias jest v | Rozwoju uzywa plkdw cookies, aby ulatvié uzytkovmikom korzystanie z senwsu
oraz do ceéw technicznych i statystyeznych. Jedi nie blokujesz tych plkéw, to zgadzasz sie na ich uzyce oraz zapisanie w pamieci Twiojego komputera b
innego urzadzenia. Pamietaj, ze mozesz samodziehie Zmienic ustawenia przegladarki tak, aby zablokowad zapsywanie plkiw cookies, jednakze uniemoZini to
zalogowanie sie do systemu.

Czy akceptujesz warunki Regulaminu bezpieczeristwa informagji przetwarzanych w apliagji gldwine] centralnego systemu telenformatycznego 5120147
Tak

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

Projekt

Pierwsze logowanie do systemu

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

wykorzystania plikow cookies.

UWAGA: Aby zalogowaé sie do systemu, musisz

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

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mégt/arozpoczaé
o - Projekty
T T @ prace.

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnodd L pm;ekln L Zamowienie publiczne

s 4 0% g m

2. Nawigacja i uktad graficzny systemuSL2014

Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz rozpoczgé prace zwigzane z prowadzeniem Twojego projektu/projektéw. Ekran poczatkowy zawiera informacje na temat
wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow. Jezeli na ekranie poczatkowym nie widzisz projektdw, ktore prowadzisz, zgto$ 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

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

Na ekranie poczatkowym mozesz skorzystaé z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponizej.
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2.1. Wersje jezykowe

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybrac¢ jedng z wersji jezykowych,

Projekty
T=a4 udostepnionych w systemie.

Husmer projekiu Tytut projekis Karespandencia et b

EEDEE

Dncojayq Prescizislarie wyHucrens cyfroemu —

elndusion

2.2, Rozmiar czcionki

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

Maria Kowalska ‘ AAA | viogu
W prawym goérnym rogu ekranuie—aplikaeji; sa
dostepne
Projekty
® A sg—symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja e i Dm]:ekm 1 Zamowienie publiczne

w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

@ e‘lﬁE'u

wyswietlanej czcionki.
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2.3. Filtrowanie

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

np. ,%” czy ,,*”. System wyszukuje dane np. w polach tekstowych szukajgc wyszukiwanej frazy w dowolnym miejscu danego tekstu/pola.
p y Y y ) p.wp y J9C Wy ) y y ) g p

Numer projektu Tytut projektu .

Maria Kowalska

Projekty

platnosci projektu

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

na ekranie, wybierz funkcje Filtruj @

Ustawienia filtra

E [F] Uvizgledni wielkosé lter
Numer projekty  Numer projekiu

Tytut projektu
5
Beneficjent

Nazwa instytucji

Zamduwienia publiczne
Korespondencja

Harmonogram platnosci
Monitorowanie uczestnikow projektu
Kto utworzyl

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt

Kiedy modyfikoveat

Wyczyse

[=] E
[=] EIruste pole
[=] EIpuste pole
[T zakres j
[ Zakres .
o | .

W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisac

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Potwierdz wybér funkcjaOK.
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Proiekty ) ) ) )
:—E :—g [— [j Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabela.
Harmonogram Monitorowanie uczestnikéw

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Trmier e

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczysé filtr ig

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

2.4. Menadzer kolumn

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

ktoi kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

B Projekty Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych kolumn, wybierz
s(0)a -

funkcje Widocznos¢ kolumn

q q q Harmonogram Monitorowanie uczestnik
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja i e
EEmEa

POPC.02.02.01-26-0001/14 e s -

instrukcja
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Widocznos¢ kolumn W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn mozesz

=== l—' ] MNumer projektu wybra¢  kolumny ktére wyswietlaja sie na
Tytut projektu : — liScie.Zaznaczcheckbox obok nazwy wybranejkolumny
Numer projektu Tytut projektu Kore i Inllekutczes e 1 . i L. i . .
eI g ojektu i potwierdz swoéjwybdrfunkcja Akceptu;.
= Harmonogram ptatnosci

Monitorowanie uczestnikdw projektu

POPC.02.02.01-26-0001/14 FoJeKt testowy - Zamowienie publiczne
instrukcja
Kto utworzyt

[T kiedy utworzyt

[Tl kto modyfikowat

[ kiedy modyfikowat

(svcor |

2.5. Moje dane

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

Projekty Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

) J={ B .-

Numer projektu Tytut projekiu Korespondencja Ha;‘n::zgiam ~IL ltoml.:?‘r;jlee#ttlzjzestn —r
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T - D swoje dane wprowadzone do systemu na podstawie
Tmie [ Piotr |

umowy/decyzji o dofinansowaniu, masz takze dostep

Numer projektu Tytut pro = Zamowienie publiczne
Nazwisko |Nowak ‘ ) L.
- do adresu elektronicznego administratora
e
= 2d o J Numer PESEL | 77001014512 |

w instytucji.

Adres e-mail jot kpl
POPC.02.02.01-26-0001/14 IF:E;E:S‘" res emal | piotr@nawak.p | _
: | Aby zamknaé okno, wybierz funkcjeZamknij.

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

Data zmiany hasta 2015-01-19

T = D Login i Hasto, mozesz zmieni¢ wykorzystywane hasto
Tmig [ Piotr |

dostepu poprzez wybor funkcji Zmienr hasto.

Numer projektu Tytut pro = Zamowienie publiczne
Nazwisko | Nowak ‘
[
s =& % Numer FESEL | 77001914512 |

Adres e-mail iotr@nowak.pl
POPC.02.02.01-26-0001/14 ' rojekt testo E B |
instrukcja

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

Data zmiany hasta 2015-01-19
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|‘ | W otwartym oknie Zmiana hasta musisz wprowadzic¢

obowiazujace oraz nowe hasto. Potwierdzasz zmiane

Obowigzujace hasto Il.ll.lll
Howe hasto Il.ll.lll
Powtdrz nowe hasto |uuuu

2.6. Pasek narzedzi

W tabeli zawierajgcej informacje na temat Twoich projektow dostepny jest pasek narzedzi odpowiadajgcy funkcjom zwigzanym z modutami dostepnymi

w aplikaejiSL2014.

iekty Sformatowano: Czcionka:
Proje (Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

TT @

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

TEY Y

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
ptatnosci projektu

Zamowienie publ
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2.7. Wybor funkcji w tabeli

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

e Zaznaczenie danej pozycji w tabelilewym klawiszem myszy a nastepnie wybor okreslonej funkcji z paska narzedzi

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

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

3. Ekran Projekt

Ekran Projekt tocentralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajgcychréznym funkcjonalnosciom systemu.

Aby przejsc¢ do tego ekranu, wybierz funkcje PrzejdZ do projektu =

- Sformatowano: Czcionka:
- Proiekty (Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

TT A

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

—J T m G

Projekt testowy -
ins

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

platnosci projektu Zamowienie publ

POPC.02.02.01-26-0001/14

ukcja
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3.1. Giéwne elementy ekranu
Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtéwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

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

{
INFO PROJEKT SP. Z 0.0. Lﬂ ]
Wdrozenie systeméw inforftatycznycn
Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozZenia

[ﬂ Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WEADZA WDRAZAJACA PROGRAMY EUROPEISKIE

Projekt testowy - instrukcja

‘Whioski o ptatnosc Korespondencia Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow { Zamoéwienia publiczne
— -
- g
LT y/d vzl o Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku
dofinansowanie

W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajace poszczegdinym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisalisSmyw dalszej czesci tego Podrecznika):
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Data zakorniczenia
weryfikacji

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt




Sformatowano: Czcionka:

@ Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 ot ooy, 10 pt

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw infdrmatycznych

Whioski o pltatnosc ‘ Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie Uczestnikow Baza personelu Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia EE zakoricz:a I
weryfikacji
Q Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WtADZA WDRAiA].ﬁCA PROGRAMY EUROPEISKIE

Projekt testowy - instrukcja

‘Whioski o platnosc
% -

Wersja umowy/ decyzji o
dofinansowanie

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow Zamdwienia publiczne

Korespondendja ]

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

3.2. Zaktadki

Mozesz przejs¢ na kolejne zaktadki na ekranie. Aby to zrobié, kliknij przycisk, ktéry odpowiada nazwie danej funkcjonalnosci.
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3.3. Moje dane

Mozesz podejrzeé swoje dane, zarejestrowane w systemie.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztozenia

[ﬂ Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WEADIA WDRAiA]J\C.A PROGRAMY EUROPEJSKIE

Projekt testowy - instrukcja

Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projekto H Zamdwienia publiczne
- -
®
S ancy Lol Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

dofinansowanie

Szczegodtowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisalismy w punkcie 2.5 Moje dane.
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Data zakenczenia
weryfikacji

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt




3.4. Powrét do listy projektow

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

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

[ﬂ Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WEADIA WDRAiA]J\CA PROGRAMY EUROPEJSKIE

Projekt testowy - instrukcja

Korespoendencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projekto H Zamdéwienia publiczne
— -
©
IR T a1 Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

dofinansowanie
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Data zakorniczenia
weryfikacji

Sformatowano: Czcionka: +Tekst
podstawowy, 10 pt

|

Sformatowano: Czcionka: +Tekst
podstawowy, 10 pt, Kursywa

|

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

|




3.5. Podglad listy kontroli
Q

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych w ramach projektu, wybierz funkcje Wyswiet! liste kontroli;

A Projekt POPC.02.02.01-26-0001/14

WEADZA WDRAZAJACA PROGRAMY EUROPEISKIE

Projekt testowy - instrukcja

‘Whioski o ptatnosc

7 -

Wersja umowy/ decyzji o
dofinansowanie

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow

{ Zamoéwienia publiczne

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

‘ Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztozenia

Funkcja jest réwniez dostepna z poziomu listy projektow.
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Data zakorniczenia
weryfikacji

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

|

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

|




Projekty

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
platnosci projektu

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Zamowienie publ

Projekty
Numer projektu Tytut projekitu Korespondencia Ha;:::zgé;? m Ml?;':;ﬁxgxe Baza personelu Zamowienie publiczne
73 55 w5 B o W Q
Wdrozenie systemdw nowa wiadomosé

POIR.06.02.00-00-0001/15 informatycznych (4)

4. Wniosek o ptatnosé

Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swoj projekt. Szczegdlng uwage poswie¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez
instytucje, z ktérg zawarte$/as umowe o dofinansowanie Twojego projektu.Pozwoli Ci to bezproblemowo rozlicza¢ realizowany projekt.Dzieki aplikacji-SL2014 mozesz

sktada¢wnioskio ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotgczacwszystkie zatgczniki niezbednez punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

dlatego zwrd6¢ szczegdlng uwage, aby tworzywniosek byt przyporzadkowany do wtasciwej wersji umowy.
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Sformatowano: Wciecie: Z lewej:
0,63 cm, Wysuniecie: 0,76 cm, Podziat
strony przed

4.1. Podglad umowy

A

Dane z podpisanej umowy s3 wprowadzane do systemu przez pracownika instytucji, z ktérg jg zawartes. Stanowig one podstawe dla wnioskdw o ptatnosé, ktére bedziesz

sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdrg zawarte$/as z instytucja, mozesz pedejrzeézobaczy¢ w Ssystemieaplikaeji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

|EB\widoczna)w‘wierszuz wersjgumowy/decyzji o dofinansowaniuktorg chcesz zobaczyé

A A

Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Nie Kursywa

Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Nie Kursywa

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie
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INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

Korespondencja

Whioski o pfatnosc

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikéw

Baza personelu H Zamdéwienia publiczne

RVE

Numer wniosku

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

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

+ )

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02

POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01

Wniosek za okres Status wniosku
2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany

2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony
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Data zloZzenia

2015-11-09

2015-11-09

Data zakoriczenia
weryfikacji

2015-11-09

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie




= Sformatowano: Czcionka:
a Q Projekt POPC.03.02.00-00-001A/14 (Domyelny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Nie Pogrubienie

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikdw projektow H Zamdwienia publiczne

5 -

TR unmwy,l"deg:yzp o Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku 17
dofinansowanie

S

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

W osobnym oknie przeglagdarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy. Umowa jaka widzisz w systemie moze zawiera¢ mniej elementdw niz w wersji papierowej ktora

posiadasz, jednak znajduja sie w niej wszystkie elementy istotne z punktu widzenia tworzenia wniosku o pfatnos¢ irozliczania wydatkéw.

Pierwszym widocznym elementem jest sekcja Informacje ogélne, 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¢ ogotem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci

przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosic¢ realizujac i rozliczajac projekt.
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Umowa/ decyzja o dofinansowaniu

Program operacyjny | POPC.00.00.00

|| Program Operacyjny Polska Cyfrowa

05 priorytetowa |Popc.03.00.00

| | Cufrowa aktywizacja spoleczeristwa

Dziatanie |PoPC.03.02.00

||Wsparcwe inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe;] oraz e-integracji

Poddziatanie

Nazwa instytugji zawierajacej umowe o dofinansowanie/ wydajacej decyzje

| nstytucja zar POPC

Nazwa instytugji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnosc

‘ Instytucja Zarzadzajaca POPC

Numer umowy/ decyzjif aneksu

[Popcoz02.00 |- 9999

Data rozwigzania/anulowania

Numery dokumentdw zwigzanych z umowg

Data podpisania umowy pierwotnej

Data ostatniej aktualizacji

Wersje umowy

Tytut projektu

e |

‘ Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion

Krotki opis projektu

‘Celem projektu jest pr lie wiluczeniu cyfrowemu

Okres realizacji projektu: od do

Numer naboru |

Wartosc ogétem

ki kwalif Dy

Widad UE

Wiiad wiasny

I 100 000,00 I 80 000,00] I

40 000,00] I 40 000,00]

I 60 000,00

Projekt generujacy dochéd
‘ Nie dotyczy |

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

Rodzaj projektu Typ projektu
| Pozakonkursowy | Duzy ¥
Pomoc publiczna Powijzanie ze strategiami
Bez pomocy publicznej ¥  Brak powigzania ¥
Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
Duzy projekt Numer Grupy Prajekidus
[ nie |

Grupa Projektow I |

» 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.

HIP beneficjenta Kraj REGON
8502150222 Polska

Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT
Tak
Nazwa beneficjenta

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Kod pocztowy Miejscowost ulica

M budynku N lokaly + Informacje o beneficjencie
16-300 AUgGUSIOW Uicealna 45

Telefon Fax Humer rachunku beneficjenta/ odbiorcy )

850000000 PL -] 159848454895 34894344 344234 Informacje o beneficjel

Forma prawna beneficjenta

spéili partmerskie - mikroprzedsighiorstvio

0soby uprawnione

Kraj PESEL Nazwisko Imie

Adres e-mail
Forma whasnosci
Krajowe osoby fizyezne
x lski Iski
T polsks ssu21522222 Kawalska Warie I

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

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

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

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBI 0,00 0,00

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

+ Irédia finansowania wydatkow

Nazwa Zrédia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdlnotowe 100 000,00
budZet panistwa 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00
Paristwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b 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 wydatkéw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujacych sie w kazdym wniosku o ptatnos¢, ktéry utworzysz. Przyktadowa

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

P —

oy 5 . Wydatki Wydatki
Zadanie Mazwa zadania zadasif czas realizacyif podmiot dziatania rzeczywiscie rozliczane
ponoszone ryczattowo

Zadanie 1 Sekolenie stkolenie @ O

'WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

) . s Wydatki _
Kategoria kosztéw MNazwa kosztu Wartosé ogstem Jwalifikowalne Dofinansowanie

~ Zadanie 1 Szkolenie

o ze

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

50 000,00 50 000,00 50000,00

WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

. - s wydatki N
Rodzaj ryezattu Nazwa ryczattu ryczattu e Dofinansowanie

Ogélem wydatki rozliczane ryczaitowo: 50000,00 50 000,00 50 000,00

Ogélem w projekci 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadaii

. o Wydatki -
Nazwa zadania Wydatki ogétem e Dofinansowanie
Zadarie 1Szkolenie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty podrednie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
" o L Wydatki N
Kategoria kosztéw Wydatki ogélem Jwalifikowalne Udziat %
Koszty ekspertow zewngtrznych i koszty ushug zewngtrznych 50 000,00 50 000,00 50,00
w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom
- " . . athi .
Kategoria kosztéw (podlegajaca limitom) Iwalfikowalne udziat %
QslV@
whlad rzeczowy 0,00 0,00
aoss-finandng 0,00 0,00
o o

wydatii poniesione na zskup grunton
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Ostatnim elementem umowy sg bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaZnikow projektu zawierajgca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu
i rezultatu.Przy ich pomocy ktéryeh-instytucja zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie. Wskazniki sg podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla

programu i projektu), co opisanolismy szczegétowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosc.

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwendcji inujacy) Zakres interwenci (uzupetniajacy)

[ 001 0géine inwestycje produkcyjne w matych i srednich przedsigbiorstwach (MSF) | ¥
Forma finansowania Typ obszaru realizacji

| 02 Dotacja zwrotna | [01 Duze obszary miejskie (o ludnosci >50 000 i duzej gestosci ) |
Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Temat uzupetniajacy

|06 Produkcja komputerdw, wyrobdw elektronicznych | optycznych | [02 mnowacge spoteczne |

~ Wskazniki kluczowe

Wskazniki produktu

P Jednostka miary PR . PP 7 Wartosé
Lp. Nazwa wskazZnika (O.m) ‘Wartosé K Wartosé M docelowa/Ogétem
0 Liczba 0s6b w wieku 50 lat | wiecej objetych osaby P00 e o0
wsparciem w programie [osoby]
2 Liczba L_)sob o niskich kwalifikacjach objetych osoby 80,00
wsparciem w programie [osoby]
Wskazniki rezultatu
T Nazwa wskaznika Jednostka Wartosé Wartosc Wartosé Wartosé Wartosé Wartosé
P- miary (J.m.)  bazowa/K  bazowa/M bazowa/Ogétem /K / ] Ogétem
Liczba 0s6b o niskich
kwalifikacjach, ktére
1 uzyskaly kalifikacie lub osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyly kempetencje po
opuszczeniu programu
[osoby]

Liczba 0s6b w wieku 25 lat i
wiece], ktdre uzyskaty
73 kwalifikacje lub nabyly osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po opuszczeniu
programu [osoby]

Liczba osdb, ktdre uzyskaty
kwalifikacje lub nabyty

3 k osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
ompetencje po apuszczeniu
programu
Liczba 0sdb, kidre uzyskaty

4 kwalifikacje w ramach osaby 0T a1nar

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

+ Wskazniki specyficzne dla programu

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

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

4.2. Rejestracja wniosku o ptatnos¢

Sformatowano: Czcionka:

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 (Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
@ i Nie Pogrubienie

[ Sformatowana tabela ]

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

) J= )

Data zakoriczenia
weryfikacji

Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

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

OB
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Maria Kowalska

C} Projekt POPC.03.02.00-00-001A/14

INFO PROJEKT SP. £ 0. 0.

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Korespondencja Harmonogram pk Sci M Moni ie uc ikéw projektd H Zamdwienia publiczne
% ——
5 = o f Data
Wers(}afl_.lmuwylde(_:vz]l o Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data z_lozkenla zakoriczenia
ofinansowanie whniosku weryfikagi
POPC.03.02.00-00-001A/14-00 @
A
Aby utworzy¢ wniosek o ptatno$é, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosé 0
Whiosek o platnosc
Identyfikacja wniosku
‘Whiosek za okres od do Status wniosku Numer wniosku ‘
Rodzaj wniosku o pfatnosc
[T whniosek o [C] Wniosek o refundacje [T Whiosek r jacy zaliczke [[] Wniosek sprawozdawczy [T wniosek o ptatnosé koficows
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System pokazepustg karte wniosku o ptatnosc.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2015-01-01 do |
(W Sstyczern  |~)[2015 |~ |B0)]

Rodzaj wniosku o ptatnosc
[[] Wniosek o zaliczke [IWniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke

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

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

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

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

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

whniosku.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

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

nadaje wartos$¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do instytucji to wartos¢ ta zmieni sie na 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 wartoscig wprowadzong przez pracownika

weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnos¢

Whniosek o zaliczke Whniosek o refundacgje Whniosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whniosek o ptatnos¢ koricowa

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PtATNOSC

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

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

5. Whniosek o ptatnos¢ korncowq — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnosc jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twoj projekt.
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Abyzaznaczy¢ poszczegdlnerodzaje wnioskumusisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczesnie mozesz:
e ubiegac sie o zaliczke i refundacje kosztow (zaznaczasz Whioseko zaliczke i Wnioseko refundacje),
e rozliczac¢ zaliczke i ubiegac sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke | Wniosek o zaliczke),
e rozlicza¢ zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztow (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowaé o jej kolejng transze a takze ubiega¢ sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek o zaliczke,Whniosek rozliczajgcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
e ubiegad sie o refundacje kosztéw, jak rowniez sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowq (zaznaczasz Whiosek o refundacje i Wniosek o ptatnos¢ koricowq),

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

oraz inny/inne rodzaje wnioskow).
UWAGA'!
Nie mozesz:

e ubiegacsie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowa projektu,

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

Identyfikacja wniosku é Q

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [7] Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy ] Wniosek o ptatnosé koricowa

v

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajgc funkcje Anuluj o

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

Tdentyfiksch wriksku

Whilkosek za vkres of [2004-01-01  do|2005-00-31 Status wiiosbu | W proygotewsni [Tenp———

Rodraj wndcsku o platnodt

2 Wrasek o zabors ¥ Wik o refundasc; o Wiricesek rochcra ey raburk Wiosck spravesrdawery Wik o platnost koficay
[ | =

Posiegp rrecrowy Pesitop Mmansewy [ Informacie Lalapcrnied

Bmor umcwy) decyTii | POPC.OLOZ08-00-DHLA/14-00
Barwa BeneficpEnta INFD PROVECT 5P, Z 0. O
Tyttusk profiektu Proacheednialanks wyllohti cyfrowbdit = & nchuiion

Progras Oparacyjny [POPC. 08,0008 Program Operacyjry Potsa Cyfroews

0 priorytotowa PO 03,00.00, Cyfrowa sitywizecsy spolscradatyva
irrabani [POPC. .02 0. Wisparce iniciatyw spolecempch na r2ece sliywiracy cyfeoes) orae e-inbegrach
Peuddlrbabarie
Wydatkd ogdiem [ em
Widath ke lfloowalne 0,00
Domnansewania  —
Wiktkowana Weota, Wty 0,00

P —

Recfundacia [ wm

= r S

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

BLOK Projekt — tutajwprowadzaszpodstawowe informacje o projekcie.Okreslasz w nim wydatki poniesione oraz wnioskowane w danym

(dla zaliczek i refundacji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,

wniosku o pfatnosé
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BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajac ,,Zestawienie dokumentow”,

BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie o$wiadczenia, ktdre jestes/as zobowigzany ztozyé wraz z wnioskiem,

BLOK Zatqczniki — tutaj zataczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez instytucje z ktéra podpisates/as umowe.

PROJEKT

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

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. O.
Tytut projekiu Pracciwdatanic wyHluczentu orawemu — elnclusion Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny,
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa 05’ priorytetowa Dziafunie
)
05 priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spofeczeristwa . . . . i
i Poddziatanie (jesli wystepuje) uzupetniane
Dziatanie POPC.03.02.00. Wspardie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowe] oraz e-integragji
Poddziatanie sg automatycznie przez—systemdanymi z Twojej
umowy.
Wydatki ogdtem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

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

po przecinku.

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

zmieniana.
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Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/asWhniosek

o refundacje i/lub Wniosek rozliczajqcy zaliczke.
Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji lub Twdj projekt
wspotfinansowany jest zEuropejskiego Funduszu Spofecznego, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okreslona jest wysokos¢wydatkéow kwalifikowalnych, jakie poniostes/as w danym okresie

rozliczeniowym.

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

Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/asWhniosek
o refundacje i/lub Whniosek rozliczajqcy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé

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

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrates/asWhniosek

o refundacje i/lub Wniosek rozliczajgcy zaliczke.
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Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosc

nie wybrate$/a$ 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
wiasny, ktéry w tabeli Zrédta finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

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

Whioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

0,00

Pole: ZALICZKA

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

po przecinku.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj, ze masz mozliwo$s¢ 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,
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nie powinienes/as wnioskowac o kolejna transze. Procentowy poziom rozliczenia zaliczek jest wskazany

w tabeli Rozliczenie zaliczekw bloku Postep finansowy.

Ponadto jezeli realizowany przez Ciebie projekt jest objety pomocg publiczng, upewnij sie u swojego
opiekuna projektu, czy mozesz wnioskowa¢ o kwote wyzszg 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

Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéw, wprowadz ichcatkowita wartos¢ z doktadnoscia

do dwdch miejsc po przecinku.

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

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

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

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

Identyfikscis wnkeskou

Wiiosek ra olores od | 2003-00-01  dio| 200%-0- 31 Status wndosky | W proygoteasniu Taarmeer ks dog

Rodiraj wnlcelu o plaknod!

# Winmsek o ralcrbe < Winioseek o refundacy; o Wik rocbciafpcy ralcrky Wik spraveoedawery Winiomek o platnod kodomy
L

[ Projekt ] Postep roecrowy Postep finansowy Informache l l Zalgcrnikd l
Postep reecoowy realizach propekiba | Wiskainila produbie [ Wakainili rerultate l[ Probiesyy napotkane w trakcie realzacy pregeliu Plassswany prichieg realizacy

Eadanie Stan realesc

Vil

Zadenig | AMTyWAZBCIR SEoH podstavseych, gimaazisimach | penadgimnazysimych
Zodania 2 Doplats > sbonamentdv intematowych

Todesa 3 (lablovang

Kosrty pofredrie
Progeka weiped TP I it Fnchenrs Rarvsjs Ragisasluags w ramach Progroms Pamos Tackaicras T07-3013 Wirsjes OB IBET [FEE3-01-03 IROH)
Refundaci | 000

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

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

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

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

oraz ktére wptywajg bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczgce zaktadanych rezultatéw zgodnie ze stanem

zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.
Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu — w zaktadce tej opisujesz problemy jakie napotkate$/as w trakcie realizacji projektu(jesli 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$/asWniosek sprawozdawczy.

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

H S
[ Projekt } Postep rzeczowy [ Postep finansowy } { Informacje ] [ Zataczniki
[ #niki produktu ][ Zniki rezultatu ][ y napotkane w trakcie realizacji projektu ][ Planowany przebieg realizacji

ZIadanie Stan realizacji

Aktywizacja szkdt 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.
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/I

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj <

=]

— N
| =] Postep rzeczowy realizacji projektu e

Aktywizacja szkél p wch, i Inych

Stan realizacji an realizacji

’ —

Zadanie 2 Doptat  Pole wymagalne.

Zadanie 3 Okablc “ m

Koszty posrednie

1

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 opisa¢ stan realizacji danego zadania. W polu tym mozesz wprowadzi¢ opis zawierajgcy do 4000 znakdéw i nie moga to byc

wytgcznie znaki specjalne.

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

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

Identyfikaci wnkskou
Wenlosek ra olores od | 201%-01-01 ko | 201%-0-31 SRatus veniosky W propootewvaniu Huarme v dos
Rodza] wlosku o platmod!
4 wnaesek o ralcrb < Winicesask o resfundscis o Wnidicesek roBcaa ey ralicrks Wi spravesrdawery Windcaek o platreoshs kodoowy
it .

Frelekt J [ ot sy informacs S

[ Postap FEechiwy reakzac projektu |m[ Wiakadnis rezultste | Problesy sagthans w trakoss Feskra) prejekte [ Plaiswairy preehesg reskasc)i

Jedmostia Wartodd osiggnigta  Wartodd osiygninta od Stopied
L Marwa wikadnika ! Warlosd docelowa o ol pocrytku realcaci wihescii
¥ spravandawcrym projektu (narastajyco) (%)

Licabes szioid | placdwek kertalcenis zawvendowege doposadomych w

programia w spret | matenialy dydeicycineg riezbedes do realizacy st 100 000, 00 [LL ] 0,00 000
szt conia zawodowego [sot. )

2 Powterzchaia berendw imwestyoymych ha 1 500,00 0,00 0,00

= | =

Wskazniki produktu okreslaja materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, wybudowana droga, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.
W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikéw awtasciwyrodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkéw z ktérych finansowany jest Twdj projekt.

Jesli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system prezentuje tabele

z nastepujgcymi kolumnami:

L.P. — liczba porzadkowa nadawana automatycznie-radawanaprzezsystem. Pole jest nieedytowalne.
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NAZWA WSKAZNIKA — system wyswietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.
JEDNOSTKA MIARY — aplikaeja-Systemprzypisuje do wskaznikdw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
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 wprowad? wartoé¢ wskaznika, jaka osiggnate$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz

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

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

wszystkie dotychczas ztozone wnioskio ptatnos¢ tacznie z biezgcym wnioskiem. Pole jest nieedytowalne.

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

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

1dentyficscis whicaku

Wiosek ra skres od | 2005-00-01  do | 200%-0-31 Status wnioshu | W proygotevaniy ez sikeskog

Fodzaj wnliosku o platnodt
4 ' Wiosek o rabcrie # Windosiek o mefunadacy; < Wialkoeeek rozeciafpcy raborks Wimicsek spraveordawcny Winicesek o phatreods kodommg

[ o l S B fatacm

[ Poafes Faeceowy realiacy prajekiu J[ Winkadnii resultaty || Problessy sapotkass w trakcie realizaci projekis ” Plasceany priebieg realizec)i J

Jedmostha Wartod! oiggRects w  Wartodd sdiggmicta od SEogath
Lp Mazva wikadnica il Wartedd docelowa ehreie poceyths reslzachi realizach
oLt Aprawe eIy projektu (nerastsjge) (=)
K 40,00 000 0,00 000
Liczha oai w misky 50 Lt | wiete] chietych waparcem w programee o 40,00 00 0,00 .00
[ty sy r
o 80,00 0,00 0,00 0,00
E
Licrba oad o righich kwalfiociach sbigtych wapansem w programs
e (L] . H
o 80,00 000 o0 0,00
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Jesli realizujesz umowe wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Spotecznego, system przedstawi Ci tabele z podziatem na pteé, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza

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

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

WSKAZNIKI REZULTATU

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

I dentyfikascis wnieskon

Wnkosek ra olores o | 2015-01-01  dio | 2005-00-31 Stabus wniosk | W proggeieeana Wumar wrieskog

Rosdiraj wrshseku o phatnodd
o Wnmsek o ralcrbe # Winkesek o refundaecl + WWniboselk rorcaa fpcy raborks Wericeserc s veo sdaweny Wil O plat i Rodoom)

- =

BT - S B R

[ Postep reecrowy realizacyi projelkiy l Wsharniki produbcty ] [ Froblesmy napotkame w brakcie realizacii projeldu [ Plamowanmy przebieg realizacyi

. Wartodé osiagnieta w Stopier
L. Marwa wikafnika gedt S e Wartodd docelowa wiyniku FrealEowania realizacii
miary bazowa
projektn (%)

Liczha oedb, kidre po opussceniu programu X
podighy pracg lub kontyruowaly zatrudnicnic oachy 0,00 100000,00 0,00 200

M =
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Wskazniki rezultatuodnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéwosiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakorczeniu (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 wspotfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, system przedstawi Ci tabele z nastepujacymi

kolumnami:

L.P. — liczba porzadkowa wypetniana automatycznie-radawanaprzezsystem. Pole jest nieedytowalne.

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

WARTOSC BAZOWA — dane w kolumnie uzupetnione sg automatycznie wartoéciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$¢ bazowa wskaznika to wartoé¢ przed

rozpoczeciem realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla wartosé jaka zadeklarowates/a$ w umowie/decyzji o dofinansowanie.Pole jest nieedytowalne.

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

ostateczng wartosé wskaznika osiggnietg w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

Tdentyfileech wiiloskou

‘Wniosek ra okres od | 200501-01  dia| 20050131 Satuswnioshy W proygotswaniu Wy
R raj wnliceku o platnost

4 Wnosek o ralicrby 4 Wninsek o refundac; + Wniceserk roxcaa oy ralicrks Wik spravessdawery

Wik o platnos kofomng

= > S

|

Postep finanscwy

|

Informace

|

Zalgcaniki

[ Perstep rrectowey realitacy projeltu ][ Wakainki produbdu ] m[ Problemry napotkase w tralocie realizacy proje ks J[ PManowany prrebieg realizacyi

Lp.

Jednostka
miary

Nazwa wskainika

Liczha cedb o nisiach owalificacjach, kidre
uzysialy kadfiacie lub nabyty kompetence oscby
PO OpUSICRENI Drogramy [ssoby]

NLiczba cdb w wielas 25 lat | wiece], kidne
uzyskaly kwakficacys b nabyly kempetencie  oscby
pa BpusscTeriu programu [

Wartods bazowa Wartod docelowa

K 0,00
M 0,00
Q 0,00
K
M
o 20,00

40,00

40,00

80,00

50,00

50,00

100,00

Wartodd osiagnieta w
okresie

Wartodd osiggnieta od
poczatku realizaci

sprawazdawczym projektu (narastajyco)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Stopéen
realizachi
(%)

0,00
0,00

0,00

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

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

Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz 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-przezsystem.

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

z wyjatkiem:
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| WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? warto$é¢ 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 ptatnos¢ facznie z biezacym wnioskiem. Pole jest nieedytowalne.

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

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

Identyfilscis wnksku
Wniosek za okres od | 20050101 do | 2015-0-31 Startus wnioshu | W proygotmvani Hamer wriskn

Rodraj wndoesku o phabneet

4 Wimsek o sabcrby # Wiitmaek o nefundacy # Wik rocbcia oy ralcrk; Wk spraveosdawcry Winioeek o pla o kodoos)

LS

H

Projekt ‘ I Postep finamsowy I Informacie H Zabyeniki
LULE e P Prableny napothane w trakos realizacy projeldu | Plasnrerasy praebesy realizacii
\ )

[ Postey rrecrowy realizacy projeliu H Wishcairelis produlch ]
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tdentyfilesciy wrlosion

Wnlosek xa okres od | 20050101 dha | 20050031 Snatuswiioshy | W prrypotevani W sk

Rodzaj wniceku o platnod.

4 Wimsik o ralcrby 4 Wiinsak o refundacl; & Wiomak roclcia ey raliorks ok spravessdawery Windoeek o plabnods kedioowy
Hv/=

l frosest ‘ I Fostap sy l — ] [ —— l
[ Pritis Frechray Fealitscy progeity ][ Wishca i produitu ]l LU SIS I Probilenry napot hase w trakos realiscy projeiou Plassrmrasy peaetesy Feahizecgi

H r =

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

uniemozliwiajacych ich wykonanie.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Jezeli to Twojwniosek (odpowiednio):

° o ptatnos¢ konncowa;
° rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;
° o ptatnos¢ korncowq dla panstwowej jednostki budzetowej;

dodaj komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, podajac przyczyny ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.
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W polu mozesz wprowadzi¢ do4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

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

Tden byfikancfa wnlison

Wrikeoek 2 okres of | 200F01-01 de| 200300120 Aatus vkt | W praygtnvacs Peem=cr reston

Rosdia] wndoslon o platmost

4 Wnasek o bk # Winiosek o refunda; + Wiiosekrorkoa oy alorks et s e veo e vy Wik @ platnosis kosfoowey
kS

[ Projekt ] [ Postep finansowy I [ Informacje ] Zalyczniki ]
[ Pustip roecrivey realisacii prajekiu J[ Wikagniki produbdts ][ Wikainiki rerultats “ Problemmy napothase w Lrakeie realizac)s projekis J

(= —

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

whniosku o ptatno$¢.W polu mozesz wprowadzi¢ do4000 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

Tden byfieaciy wniosbon

Winlosek r2 okres o | 2005-01-01  do | 2005-0-31 Statuswminsky | VW proygoteveniy Tmer wminson

Rz wendioeko o platnaced

# wWosek o ralicrby < Winiosek o refundac; < Wil rorbosajrcy raborks el spravedaweny Winieek o platnads kosicowsy

[ Froiekd l ot ey I | rformade ” S

Wydatlo roqlezane rycrattows |[ M.’kmh‘w| Lrodls finamsowases wydstlodee | Roabcrenee ralcrek Postap Fasansowny |[ Dromchadl

Import 2l s

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujacych zaktadkach:
Zestawienie dokumentéw — tutaj wprowadzasz szczegétowe 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/ powiekszawartosci narastajaco w tabeli Postep finansowy.

Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatnoé¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.
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Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczaszdotychczas przyznane zaliczki.

Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetniana automatycznie w ktérej zaprezentowane s3 zbiorcze informacje o wszelkich kwotach wydatkéw

w ramach projektu.

Dochéd — tutaj okreslasz rodzaj dochodu i jego kwote jesli w trakcie realizacji projektu wygenerowat onjakikolwiek 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 dokumentow zawszeokres$la instytucja z ktorg zawartes/as
umowe, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przej$é¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac dofinansowanie.
Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatno$¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty
np. potwierdzajgce nabycie i instalacje sSrodkéw trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury
i potwierdzenia przelewéw, ale réwniez protokoty przekazania towaréw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniates/a$
pracownikéw — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowa¢ petng dokumentacjg potwierdzajgca przeprowadzenie

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

Kazdy dokument ksiegowy powinien byé oznakowany w sposdb przypisujacy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgca taka informacje.
Ma to zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposéb umozliwiajacy ich szybka, fatwg i jednoznaczng identyfikacje.

Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji badZ ujmowanie ich na specjalnie w tym celu

utworzonych kontach.

W Zestawieniu dokumentow 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 ujg¢ réwniez dokumenty dotyczace w catosci wydatkow
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niekwalifikowalnych. Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatnos¢ powinienes/as je wykazaé w ostatnich wierszach tabeli.

JMIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEtNIANIA 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

Sformatowano: Czcionka: Calibri, Nie
Pogrubienie, Kolor czcionki: Czerwony

Sformatowano: Kolor czcionki:
Czerwony

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

Identyfikacia wniosku & &

Wniosek za okres od [2015-01-01  do| 20150131 Status wniosku | W przygotowaniu Humer wniosku
Rodzaj wniosku o ptatnosé
[¥] Wiosek o zaliczkg | Wniosek o refundacje [ Wiosek roziczajacy zaliczke Wniosek sprawozdawczy "] Wniosek o platnosé koricowa

I

Frojeit ] [ Fostep reczony ] [ Trformacie ] [ Zotacznid

[ 2ormene i || | PR —————y g——| p— o)

Import z pli s

\;‘ |,e

Q =

Zestawienie doku

Numer Kwe

r ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia .
slegowy N = Data zaplaty Wazwa towaru lubustugi | "EMISE

Lp. e

~ Zadanie 1 Szkolenia

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetnic¢ na dwa

sposoby:
» poprzez import pliku .xls,

» poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

systemu.
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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 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

rroleit ] [ Fosten reeczony ] [ Tformade ] [ Fatacznld

BT v e s o | st s s | s s | e s | v )

Import z pliku .xls

| I
MNr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia - MNumer Kwe
Lp. Nr dokumentu T e e Data zaplaty Hazwa towaru lubushugi | WO

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  tworzy¢é zestawienie
dokumentéw poza systemem w osobnym pliku xIs,
mozesz  uzyska¢ jego  wzdér  bezposrednio
z systemu. Musisz pamieta¢, ze struktura tego pliku
nie  moze byé  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 wzor pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

-
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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

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé

chcesz zapisa¢ plik na dysku lokalnym czy chcesz go

od razu otworzy¢.

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [T Whiosek o platnosé koiicowa
Otwieranie jienie D 2015-07-09 11 44 56.ds | ® ‘
[ Projekt } [ Postep rzeczo| | Rozpoczsto pobieranie pliku: l [ Zatgczniki l

Zestawieniec Dokumentow 2015-07-09 11 44 56.xls

Adres: httpsy/ts3.slgov.pl

i Po zakoriczeniu pobieraniz:
Import z pliku .xls

| | s Otwérz 22 pormoca | Microsoft Excel (domyeiny) B
© Zapizplik
a2 -

* Zapamistaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu
—
=

Kwota Wydatki

Lp. Nr dokumentu Data zapfaty Nazwa towaru lub ustugi e = zzwa - (e =y w tym VAT
LT
i + . P .
H o » = ImportUJesz zestawienie poprzez fUnkCJQ

Projekt } { Postep rzeczowy } Postep finansowy Import z pliku xls.

Zestawienie dokumentéw [ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [ korekty H Zrédla finansowania wydatkéw ]

(=1

Po wyborze funkcji Przeglgdaj dzwskazujesz plik

Impnirtzrlliku s | xls, ktéry chcesz zaimportowac. Aby dane zostaty
¥y ]

..
[ | - “
import poprzez funkcje Zafgcz dokument

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia Data
ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu 1

zatadowane do tabeli w systemie, musisz potwierdzi¢

Lp. Nr dokumentu
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Pola zawarte w zestawieniu uzupetniane poprzez import pliku xls badZ wprowadzanie recznie sa doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmysposéb uzupetniania zestawienia
dokumentdéw bezposrednio w Systemieaplikaeji, wraz z opisem poszczegdlnych elementéw. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych

pozycji wiasciwych dla zadan, jakie realizujesz w projekcie.

ﬂ /) B = Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego

zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej
Postep rzeczowy ] Postep finansowy .

umowie wybierajac funkcje Dodaj@

]

Zestawienie dokumentéw [ Wydatki rozliczane ryczattowo H Zwroty/korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Rozlicze

Import z pliku .xls

ol |5

1]
'y

Nr ksiegowy lub NIP wystawcy Data wystawienia
[F i ewidencyjny dokumentu/ PESEL dokumentu latatzaial

T Zadanie 1 Szkolenia

Lp.

‘@
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Zestawienie dokumentéw

Ko
Zadanie 1 Szkolenia

Hr dokumentu NIP wystawcy dokumentuf PESEL

Hr ksiegowy lub ewidencyjny

[l Faktura korygujaca

Data wystawienia dokumentu

Data zaplaty @
[£] Zakres dat

Hazwa towaru lub ustugi

Humer kontraktu

Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto

[ e dotyczy | 0,00
Kategoria kosztéw Wydatki ogétem

0,00

Wydatld kwalifiowalne w tym VAT Dofinansowanie

I =] | 0,00

Kategoria podlegajaca limitom

0,00 | o0 [ o0

‘Wydatki w ramach limitu

INle dotyczy E

Uwagi

0,00

Zalgcznik

A ‘.‘,é

W otwartym oknie Zestawienie dokumentow
rozpocznij wprowadzanie danych dla wybranego
zadania. System zostat zaprojektowany w ten sposdb
aby utatwi¢ Ci powigzanie dokumentu z konkretnym
zadaniem. Dokument moze zosta¢ wskazany w kilku
zadaniach. W takiej sytuacji nalezy dokonaé
odpowiedniego podziatu kwot (w szczegdlnosci
w polu wydatki kwalifikowalne) tak aby nie dublowa¢

wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

zostat nadany przez jego wystawce.
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MIP wystawcy dokumentu/ PESEL

Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL

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

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

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

nalezy podac jej numer PESEL.

[7] 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 korygujgca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o ptatnosé, wykaz

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

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

HNr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzgcg ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe.

Data wystawienia dokumentu

o

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

z kalendarza badz wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Data zaplaty 7

Ii 6 [[] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdér z kalendarza badz wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

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

) Zakres dat
za pomoca ikony ¥ |ub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu O jezeli data

zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty 6

Nazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

W polu tym podaj nazwe towaru lub ustug przypisang do odpowiedniej pozycji w przedstawianym
dokumencie ksiegowym. Jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki
kwalifikowane i wszystkie pozycje z faktury objete sg identyczng stawka VAT, mozeszpodaczbiorczag nazwe
bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury. W przypadku wystapienia réznych stawek w ramach jednego
dokumentu ksiegowego — pozycje z dokumentu pogrupuj wedtug stawek VAT i wpiszkazdg 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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Numer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

W tym polu podaj kwote brutto, na jaka 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 wartosciaminetto wynikaé moze wytacznie z wysokosci podatku VAT). Jesli rejestrujesz
dokument, ktory nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢ réwna kwocie dokumentu

brutto.

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

dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

W polu tym masz dostepna liste kombinacji kategorii kosztow z przypisang do niej nazwq 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, ktore sg aktualnie obowigzujgce 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 | 0,00 a
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| = 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 a
v

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

pomocy funkcji dodaj A4

Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji wartoscikategoria kosztow — 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 e dowolnego z wprowadzonych zestawu danych przypisanych

do danej kombinacji.

Wydatki ogotem
| 0,00

Pole: WYDATKI OGOLEM

W tym polu podaj kwote wydatkdw obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i niekwalifikowalne ,

jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w poluKategoria kosztu — nazwa kosztu.

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

dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Wydatki kwalifikowalne

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

0,00 W tym polu podaj tylko kwote wydatkéow kwalifikowalnych (razem z VAT, jesli on jest kosztem

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

w tym VAT Pole: W TYM VAT

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

Dofinansowanie Pole: DOFINANSOWANIE
0,00

Warto$¢ w tym polusystem wylicza na podstawie podanych przez Ciebiewydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania okreslonegodla danej kombinacji Kategoria kosztu /
Nazwa kosztu wumowie o dofinansowanie w ramach danego zadania. Wartos¢ wyliczona przez system jest

zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zwykle nie powiniene$/as zmieniaé tej wartosci. Jezeli jednak musiszto mozesz jg edytowal
(w szczegdlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa, kiedy wartos¢ wyliczona przez system
powoduje przekroczenie wartosci dofinansowania okres$lonego w umowie o dofinansowanie dla danej

kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

monitorowaé 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 kategoriiwydatkéw masz mozliwos¢ dodania

[ 1
kolejnych pozycji przy pomocy funkcji dodaj o

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 e dowolnego

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkow jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktorg wykazates/as w polu
wczedniejszym i za ktdérej monitorowanie jeste$ zobowigzany na podstawie zapisébw w umowie

o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne jesli w polu Kategoria podlegajgca limitomnie wybrano Zzadnej dostepnej

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

Uwagi

Pole: UWAGI

W polumozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace konkretnego dokumentu
wykazanego w zestawieniu, ktore pozwolg pracownikom instytucji odpowiedzialnej

za weryfikacje Twojego wniosku o ptatnosé na sprawniejszg ocene i jego zatwierdzenie.
W polu powinienes/as zamiesci¢ informacje takie jak:

e Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktére pomniejszytes/as wydatki kwalifikowalne,

Strona 91 z 302



jesli sam dokonates$/as takiego pomniejszenia,
e W przypadku faktury korygujacej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,
e Wskazanie czy dokument zostat opfacony ze srodkédw zaliczki czy podlega¢ bedzie refundacji

(jesli dotyczy).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.

Zatgcznik

Pole: ZALACZNIK

W polu masz mozliwos¢ zataczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach zestawienia.
Ze wzgledéw bezpieczenistwa, system pozwala na zataczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikéw,

np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com.

Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, aplikaeja-SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na

ekranie.

Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany

dokumentéw pamietaj o kilku 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 zatacznika.
Aby zaimportowaé zatacznik do systemu, wybierz funkcje Przeglgdaj = . Po wskazaniu pliku z dysku

lokalnego potwierdZz import wybierajac funkcje Zatqcz dokument - .Po zataczeniu dokumentu masz

Strona 92 z 302



Sl gk Lo e
mozliwos$¢ jego usuniecia oraz podgladu

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

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

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

wybranego ryczattu.

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

Sformatowano: Czcionka: Calibri, Nie
Pogrubienie, Kolor czcionki: Czerwony

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie. {Sformatowano: Kolor czcionki: J

Czerwony

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

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

e —— [E—— pe— p— g

a Kategoria q
A a ‘Wydatki a = Wydatki w
Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu e Dofinansowanie podiegajgca VSO

fimitom

Wysokosé

Jezyk angielski stawid 0,00 0,00  Nie dotyczy

60,00

Nazwa ‘Wartosé
wskaZnika wskaznika

Biuro aktywizacji liczba 0s6b,
2 lwota ryczattowa Zawodowe o 3 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00

otrzymaty
wsparcie

‘0gdtem wydatki rozliczane ryczattowo 0,00 0,00
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Rodzaj ryczattu
stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu
Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéwodpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu

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

Nazwa wskazZnika

liczba oséb, ktdre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

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

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

Wartosc wskaznika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

Jezeli edytujesz wiersz dotyczgcy Stawki jednostkowej wartos¢ w tym polu uzupetnionajest 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 zrealizowates$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek o ptatnosc.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Stawki ryczattowej w tym polu system przypisuje automatycznie stawke
procentowa, odpowiadajgcg danej Stawce ryczattowej okre$lonej w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowanie.Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

stawki. W takim przypadku warto$¢ wyliczona przez system jest nieedytwalna.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowe] i zrealizowate$/as w catosci wskazniki ktére
powiniene$/a$ osiggna¢ zgodnie z umowa o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych

dotyczacg 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 ktorego realizujesz swdj

projekt.

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

DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zwykle nie powiniene$/as zmienia¢ tej wartosci.Jezeli jednak musisz to mozesz jg edytowad
(w szczegdlnosciw przypadku wnioskuo ptatnosé koricowa, kiedy wartosé 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 dostepna liste kategorii wydatkow, ktérych postep realizacji zobowigzany jestes$
monitorowaé w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostato to okreslone w umowie

o dofinansowanie.

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

przy pomocy funkcji dodaj v

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

W polu tym podaj kwote wydatkdw jaka jest powigzana z kategorig wydatkow ktérg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jestes zobowigzany na podstawie zapisbw w umowie

o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalnejesli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrates/aszadnej dostepnej

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

ZWROTY/KOREKTY

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywac korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy. W tabeli Postep finansowy
wykazywane s wartosci narastajgco, ktére wyliczane sg automatycznie przez system. Jezeli we wczesniej ztozonych wnioskach Zle przypisates/as wydatek do zadania,
kategorii kosztow, kategorii podlegajgcej limitom lub btednie przypisate$/as kwote wydatku, konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty

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

Ponadto jezeli we weczesniejszych wnioskach o pfatno$¢ rozliczyte$/as wydatki ktére zgodnie z aktualng umowag nie powinny by¢ rozliczone,
w celu odzwierciedlenia prawidtowego postepu finansowego konieczne bedzie dokonanie odpowiednich pomniejszern 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 wydatkow

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 ] [ Zatgczniki
[ Zestawienie dokumentéw ] [ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochéd ]

Numer wniosku o

.- N - N Wydatki
platnosc, w Kategoria kosztow - o o Kategoria
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ do'l::m:ltu w‘lgz‘:]“ kw:uydiﬁl atl:lne Dofi ie podlegajaca ran‘rach Uwagi/ komentarze
wydatek zostat Nazwa ryczattu o9 fimitom fimitu
rozliczony
POPC.02.01.00-00- Zakup srodkéw trwatych -
1 A120/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
0gdlem 15,00 10,00 5,00
Ll 4
Bves
Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj.@
Kiedywybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponizej.
Aby edytowa¢ dodany wczesniej wiersz zaznacz wiersz ktdry chcesz edytowac i wybierz funkcje Edytuj /
Mozesz tez usungé wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktéry chcesz usunac i wybierz funkcjeUsuriQ
Humer wniosku o platnosé, w ramach ktdrego Jezeli wystapity okolicznosci skutkujace koniecznoscig zarejestrowania pomniejszenia w kwotach

wydatek zostat rozliczony

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

I El powinny by¢ skorygowane.
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Zadanie

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

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/

Nazwa ryczattu

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

w tym polu wybierz odpowiednig Nazwe ryczattu.

MNumer dokumentu

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

dokumentow ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

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

Wydatki ogotem

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 ktdérg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy

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

W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnoséo podang wartos¢ pemmniejszene
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skorygowane zostang wydatki ogétem narastajgco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Pole to jest niedostepne w przypadku wnioskow o pfatnos¢ rejestrowanych dla projektéw

dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wydatki kwalifikowalne
| 0,00

W tym polu wpisz warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych, o ktora chcesz skorygowa¢ wybrane Zadnie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku

o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajaco, to wpisz wartosé ze znakiem ,,-”.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢o podang wartos¢ pemniejszene

skorygowane zostang wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Dofinansowanie

0,00

W tym polu wpisz warto$¢ dofinansowania, o ktérg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje

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

W tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatno$¢o podang wartos¢ pemmniejszene

skorygowane zostanie dofinansowanie narastajaco dla wybranej pozycji budzetu Twojego projektu.

Kategoria podlegajaca limitom

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

korekty w tym polu mozesz wybra¢ poprawnga kategorie podlegajaca limitom.
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Wydatki w ramach limitu
| 0,00

Za pomocy tego pola mozesz skorygowaé warto$é wydatkdw podlegajgcych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz warto$¢ wydatkow, o ktdra chcesz skorygowac wybrana

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

w wyniku wprowadzonych zmian,
wydatki kwalifikowalne w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢

zostangpemniejszene—skorygowane o podang warto$¢ - narastajgco dla wybranej kategorii podlegajacej

limitom.
Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii wydatkéw
[ Nie dotyczy =] | 0,00| (-] g
Kategoria podiegajaca Emitom Wydatki w ramach Emitu masz mozliwos$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji dodaj

|

=] |

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

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

usuniecia e dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria

podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagifkomentarze

W tym polu krétko uzasadnij konieczno$é dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.
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ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczaca kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na réine Zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu
w ramach ktdérego 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 ogétem oraz wydatki kwalifikowalne — jednak w przypadku projektu finansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, musisz uzupetni¢ wytgcznie dane dotyczacewydatkow kwalifikowalnych i tylko ta kolumna w tabeli bedzie dla Ciebie dostepna. Wartosci w tabeli

powinny odzwierciedla¢ sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc.

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

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

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu srodki wspdélnotowe 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 dokumentéw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdéd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatno$¢, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich Zréodet,

z ktdrych zostaty sfinansowane wydatki.
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Jezeli jedynym zZrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspéinotowewskaz kwote
dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy.Jesdli beneficjent nie jest panstwowa jednostka

budzetowa a oprdcz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednijte wartos¢ w wierszu budzet paristwa.

Whktad wiasny powinien zostac¢ rozbity proporcjonalnie wedtug Zzrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujace pozycje:

‘ Projekt ‘ | Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘
[ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty [ korekty ][ Postep finansowy ][ Dochéd ]

[ Zestawienie dokumentéw

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

W przypadku projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, tabela jest zmodyfikowana (nie ma kolumny Wydatki ogdtem); system dodatkowo
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wprowadza wiersze zwigzane z funduszami celowymi, takimi jak Fundusz Pracy czy Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb NiepetnosrpwanyehNiepetnosprawnych.

ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta cze$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczgce otrzymanych srodkdw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny

stan rozliczenia tych $rodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych s$rodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcites/as
na konto instytucji oraz rozliczonych przez Ciebie zaliczkach w ztozonych wnioskach o ptatnosc system prezentuje kwote zaliczki, ktéra pozostaje do rozliczenia oraz wylicza

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

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

=) P =

[ ]

Postep rzeczowy ] Postep finansowy [ Informacje ] [ Zataczniki ]
= oo

Kwota dofinansowania

[ Zestawienie dokumentow [ Wydatki rozliczane ryczattowo H Zwroty [ korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw

Srodki przekazane dotychczas beneficientowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwréconych — niewykoerzystanych 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem 0,00
Kwota zaliczek p jaca do rozliczeni 0,00
Procent rozliczenia 0,00
0Odsetki naroste od srodkow zaliczki 0,00

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

H =

Srodki przekazane dobychczas beneficientowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone érodki w formie zaliczki, w tym polu wprowad?
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tagczng warto$¢ wszystkich zaliczek, ktéreotrzymates/as w wyniku realizacji projektu. Jezeli

nie otrzymates/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystate$/as srodkdw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz tagczng
kwote zwrdconych zaliczek. Jezeli nie dokonywates$/a$ zwrotu zaliczki w ramach realizowanego przez

projektu pozostaw wartosé¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

Jezeli w uzupetnianym przez Ciebie wniosku rozliczasz wcze$niej otrzymang zaliczke, w tym polu wskaz
kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajacg 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, zwrdconych i rozliczonych. W takim przypadku wartos¢ wyliczona

przez system jest nieedytowalna.

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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‘ 0Odsetki naroste od srodkow zaliczki Jezeli zobowigzany jeste$ do zwrotu $rodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktérym przechowujesz srodki otrzymane w ramach zaliczki,w tym polu wprowadz wartos¢ odsetek
narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym wnioskiem. Jezeli nie otrzymates/as
jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie

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

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

zwrotu tych odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

Ta czes¢ wniosku o ptatnosé uzupetniana jest automatycznie-przez-system. Zawiera ona zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajgco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezacym 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 wydatkow
kwalifikowalnych narastajgco do wartosci wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane s3 dla poszczegdlnych
pozycji, dotyczacych wydatkéw rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne s3g réwniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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BJ/J»

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

Postep finansowy

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

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizacji projektu whniosku RElRaR ALK
~ Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogotem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0Ogotem 120,00 0,00 0,00
Ogdtem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0gétem 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
0Ogotem 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
whktad 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 ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

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

Dochéd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze wprowadzone
przez Ciebie kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu; (zwigzane np. zprzygotowaniem 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

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

H — Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz
Projekt Postep rzeczowy Informacje Zalaczniki ; -_- L
[ ] ] [ H ] funkcje Dodaj v
[ iieni 6 H Wydatki rozl ry ][ Zwroty/korekty H Zréda fi wydatkéw ][ I zaliczek ][ Postep finansowy ]
o . ] ::i ] LTa Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
latki dofinansowanie
i dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
O/Q
dochodu.
) Ty
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.
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Kwota pomniejszajgca wydatki
| 0,00

kwalifikowalne we wniosku o ptatnosé.

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

Kwota pomniejszajaca dofinansowanie

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

I 0,00 we wniosku o pfatnos¢. Wartos$¢ ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajacej
wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie
o dofinansowanie.Warto$¢ w polu powinna by¢ zaokraglona zgodnie z zasadami matematycznymi.
INFORMACIE

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

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

| —)

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy

] [ Foiacenid

jekt jest

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

y zgodnie z dami polityk

P Yy

System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

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

znakow.
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=] = Przeczytaj oswiadczenie zawartew tej czesci

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy l [ Postep finansowy ] [ Zatgczniki ] Wniosku, poniewai musisz byé §WIadomy

odpowiedzialnosci karnej dotyczacej po$wiadczania
epraway.

Ja nizej podpisany oéwiadezam, iZ zgodnie z moja wiedzg.

W tej czeSci uzupetniasz, zgodnie z warunkami

* wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostaly poniesione zgodnie ze wszyst waliftkowania wydatkdw,;
* informacje zawarte we wniosku ¢ pfatnosc rzetelnie odzwierciedlaja rzeczowy | finansowy postep realizacyi projektu; okreslon y mi W umowi e, informac J e om |ej scu
* we wniosku o platnosc nie pominigto Zadnych istotnych informacyi, ani nie podane nieprawdziwych informacji, kidre moglyby wplyngc na oceng prawidlowosd realizacji projektu oraz prze Ch owywan ia w SZEI kl e J d o k umentac J i zwi gzane J
finansowego | rzeczowege postepu w realizacyi projektu;

jesten Swiadomy o karnej wynikajacej z art. 297 kedeksu karnego, dotyczacej peswiadezenia nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczente prawne. zZp rOj ektem.

Oswiadczam, Ze dokumentacja 2wigzana z projektem przechowywana jest w W tym p OI u po CI a J d o k{ a d ny a d res.

Informacjemusisz uzupetni¢ w pierwszym wniosku.
W kolejnych pole bedzie inicjowane wartoscig
z poprzedniego wniosku. Pamietaj o aktualizacji tej

informacji, geyby-wleglajezeli ulegnie zmianie.

ZALACZNIKI

Ostatnia cze$¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do Twojego wniosku.

Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na zataczanie dokumentow kepii{peswiadezenyehza-zgednesézeryginatem)-fakturinnyehwymaganych w procesie rozliczania
wydatkowdekumentéw finansowych-fwniektérych-przypadkachzamia opi-bedzieszmégt/aprzedstawié samozestawienie dokumentd

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

Drugi blok Odbiér/wykonanie prac jest przeznaczony na zatgczanie kepi-dokumentow {peswiadezenych—za—zgodnesé—zeryginatem)-poswiadczajgcych wykonanie prac

w ramach projektu (jezeli jest to wymagane w ramach umowy, ktérg podpisates/as z instytucjg).
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Pamietaj, ze blok jest widoczny tylko dla projektow realizowanych w ramach EuropejskiegoFunduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spdjnosci.

Trzeci blok Inne dokumentyjest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktérych wymaga od Ciebie instytucja, np. wyciagi z rachunkéw bankowych czy raporty z systeméw

ksiegowo-finansowych.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytacznie okreslonych rodzajow plikéw, np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe
czy .com. Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, aplikaeja-SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos$¢ zatacznika to 20 MB,

dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujac skany dokumentdéw 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.

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

= A Faktury

[ Profeit H Postap rzeczowy H Postap fnansouy H informade } Aby zaimportowac¢ zatacznik do systemu, wybierz
y[wm, K '.m][ ]

</‘ ‘\é

'
funkcje Przeglgdaj =~

al potwi z S¢ z oryginatem kopie faktur lub ow ksiegowych o rg Znej wartosci j wraz z i zaptaty. Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego potwierdz
Faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosc dowodowej, wraz z dowodami zaptaty
Lp. LEE T DL import wybierajac funkcje Zatgcz dokument
(=L

Potwierdz charakter zatgczonych dokumentéw

wybierajac checkboxZatgczam potwierdzone

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt, Nie
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l Projekt } [ Postep rzeczowy } [ Postep finansowy } [ Informadje l 26 ZGOaROSE Z ofygifae <Opte faktury
lub dokumentyéw ksiegoweyeh o rownowazinej
[ ‘0dbiér/wykonanie prac Inne dokumenty ] y eg ‘/
wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty.
| |sdks
[¥1Zataczam faktury lub dok ksieg 0 ro znej wartosdi d d j wraz z d dami zaptaty.

Faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowainej wartosd dowodowej, wraz z dowodami zaptaty
Lp. Nazwa
ﬂ J »

=
. . R . Sformatowano: Czcionka:
[ projeke H postap recrowy H postep fmansowy H nformadie ] Po zatgczeniu dokumentéw mozesz je usunac (Domyéiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
(takze wszystkie naraz) lub podejrze¢poprzez Nie Pogrubienie
1 Tgs funkcje dostepne w tabeli:
[ zataczam p za zgodnoé¢ z orygi kopie faktur lub gowych o tnej wartosci j wraz z i zaplaty.
Faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaplaty . Usun °
Lp. Zataczone dokumenty
oma N
1. FA/VAT/2015/02-11.PDF * Usun WszyStkIe
2. Faktura 23423423/2352/15.pdf
. ®  Podglgd Aj\
| = VA
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[

Projekt

] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy

informacie }

o |

Inne dokumenty ]

x| |uks
fa faktury lub dok ksiegowe © ré j i dowodowe]j wraz z dowod

FA_VAT_2015_02_15.pdf

i zaptaty.

Bvyv=3s
[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informacje
()
| I
[ zak: poswiad, za zgodnosé z orygi kopie dok 6w potwi j odbidr/ wyk ie prac wymieni w ww. tabeli.

Data dokumentu Kratki opis

Hazwa dokumentu

Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych odbidr/wykenanie prac

Hr dokumentu

[ Projekt

} [ Postegp rzeczowy ] [ Postep finansowy

fnformacie }

i |

|ds

Iataczam dokumenty potwierdzajace odbiér/wykonanie prac wymienione w ww. tabeli

Data dokumentu Krotki opis

Nazwa dokumentu

Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych odbiér/wykonanie prac

Nr dokumentu

Odbiér/wykonanie prac

W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci sa
analogiczne jak dla sekcji dotyezgeeifakturFaktury.
Dodatkowo, musisz uzupetnié pola tekstowe Nazwa
dokumentu, Nr dokumentu, Data dokumentu oraz

Krotki opis.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) Calibri, 11 pt, Nie
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w Sformatowano: Czcionka:
B/ s Inne dokumenty (Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

. . o Nie Pogrubienie
[ Profele } [ Postap rzeczony } [ Postep inansowy l [ informace } W tej sekcji, dostepne dla Ciebie funkcjonalnosci
sg identyczne jak dla sekcji Odbidr/wykonanie prac.

s |k

[[] Zat: poswiad, za zgodnosc z inatem kopie G ymienionych w ww. tabeli.
Zestawienie innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje
Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis
M/»s
e

Projele ] [ Postap rzeczowy ] [ Postap fnansowry ] [ fformade ]

s | )

[ Faktury ][ 0dbiér/wykonanie prac

[[] zataczam dokumenty wymienione w ww. tabeli

Zestawienie innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis

B/ »

u

4.3. Obstuga wniosku

Aplikaeja-SL2014daje wiele mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego wniosku o pfatnosé. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

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

ot

funkcje Sprawd?z x Pamietaj, ze wywotanie tej funkcji nie powoduje zapisania wniosku o pfatnosé.

Strona 115 z 302



=) 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 platnosc

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

“ [ postep 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

Jezeli po jej wywotaniu aplikaejaSL2014 nie wykryje zadnych bteddw, zostaniesz o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.

[ p—— s v reunuass SR Tvem zajaLy Zamens iR sprawiuazy P
i
Projekt | Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy | ‘ Informacje | ‘ Zakaczniki
ENEAGEnta o niosku e stwierdzono zadnych bledow ostrzezed. Wniosek moze zostac przestany do instytucji odpowiedzialne] za weryfikacje wnioskow.
sektu
o |
Operacyjny
ftetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeistwa
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
wyswietlajac na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzagdkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Wskazujac pozycje
w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.

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

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

e Postep finansowy / Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczaltowo.
\ 4 Informacje / OSwiadczenia Oswiadezenie beneficjenta Pole wymagalne /
H ' Ep Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc
Whiosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy [ Wniosek o ptatnosé koricowa

“ [ Postap resczowy ] [ Postep finansowy ] [ informade ] [ Fotacanid

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

Nazwa Benefigenta | INFO PROJEKT SP. 7 0.0. |

Tytut Projektu | WdrozZenie systemdw informatycznych ‘
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o pfatnos¢, nalezyprzekazac go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zt6z wniosek

=) > Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whniosek za okres od I 2015-01-01  do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |:

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

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

Hazwa Beneficienta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Widrozenie systemdw informatycznych

Gdy wybierzesz te funkcje, aptikaejaSL2014zweryfikuje poprawnosé Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie poprawnosci.

Jezeli system nie wykryje zadnych btedéw, aby przesta¢ go do instytucji musisz go podpisac. AplikaejSL2014a umozliwia podpisanie wniosku o ptatnos¢ poprzez profil

zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie go do instytucji odpowiedzialnej za jego weryfikacje.

Strona 118 z 302



Hozenie WNP

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

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz ztozy€ wniosek?

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Co L s

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

whniosku:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wybor poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

. Kolejne
podpisy
\ hY

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

Anuluj

FedpEEcssyRiatEm

ePUAP

Po wybraniu opcji ePUAP, aplikaejaSL2014
przekieruje Cie na strone ePUAP i wyswietli monito

podpisywaniu dokumentu.

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

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

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany cscby: Jan Mowsak Uzyj tego profilu do podpisu

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

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

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

Musisz potwierdzi¢ podpis

zostata wiasgnie wystana wiadomosE zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole

Ig Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu

. ponizej.
Podaj kod nr 2 2 dn. 2015.01 2 m

@ Nie otrzymates kodu? SprawdzZ co zrobic

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

Anuluj

Otrzymujesze-mail badz sms
z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
(w zaleznosci od kanatu informacyjnego, ktory

wybrate$/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz  potwierdzic swdj podpis autoryzujgc
go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac

funkcje Zatwierdz.

Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu
Podpizanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzite$ witasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do aphikaejiSL2014.
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3

Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do wiasciwe] instytucji.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

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

Sposob podpisu dokumentu

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybrac opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

Strona 122 z 302



rSecurityWarning g M‘ Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

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
x\' Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno
Do you want to run this application? z  pytaniem o  uruchomienie  aplikacji,
‘ Name: Szafir Aplet wybierz  Run.Aby to okno nie pojawiato
(( sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again
::.3 Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

for apps from the publisher and location above.
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl

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

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

v More Information [ Cancel
A
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:',SeCQIityWaming Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem

i = y i 5235 . " o dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato
“dm Allow access to the following application from this web site?

sie ponownie, zaznacz opcjeDo not show this again

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

for this app and web site.

Application: Szafir Aplet

Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

() More information
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PIN do klucza g Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,
podpiszesz wniosek o ptatnos¢.

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 || 7 ‘ I
Trwaty PIN -
10|

[ wiacz ngraniczony czasem (w minutachj - =

g ——
Akceptuj [ Anuy |

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysytce

M
_ wniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na

Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe] instytucii. ekranie.

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

Coc [

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, aplikaejaSL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania whniosku 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 wiasnie wystana do Paristwa wiadomosé
zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomoseE, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Parstwo wiadomosci z kodem autoryzacji, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

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

whniosek.
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FAN . . _— o . ) . Skopiuj  kod  autoryzacyjny z  otrzymanej
[ ‘ \ Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskow o Platnos¢ - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
! " cenlralny system.leleinformatyczny . 7

-— o Iukasz hawnyiuk wiadomosci.

SL2014 - wiadomo$¢ autoryzacyjna.

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

Wiadomos¢ wygenerowano automatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
Podpisany wniosek o ptatnos¢ zostat przestany do wiasciwej instytucii. o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.
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“ [Sformatowano: Podziat strony przed ]
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
0

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego; poprzez wybdr w-blekupedglgdupismadanego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Wzweryfikuj podpis —
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Korespondencja

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikéw projektdw

Zamdwienia publiczne

=

Wersja umowy/ decyzji o
dofinansowanie

TEST.01.01.00-00-0000/15-00

NHumer wniosku

TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01

TEST.01.01.00-00-0000/15-002-01

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02

Whiosek za okres Status wniosku

2015-04-01 - 2015-04-30 Ztozony
2015-03-01 - 2015-03-31 Ziozony
2015-02-01 - 2015-02-28 Ztozony

2015-01-01 - 2015-01-31 Ztozony (poprawiony)
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Data
ztozenia
wniosku

2015-07-06

2015-07-06

2015-07-06

2015-07-06

Data
zakoriczenia Podpis
weryfikadji
D
&
&
&
2015-07-06 S
S——

Sformatowano: Wyréwnany do
$rodka




Sformatowano: Czcionka:

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 (Domyélny) +Tekst podstawowy, 10 pt,

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZzenia R zakonczia ma
weryfikacji

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

2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09

2015-11-09 2015-11-09

2015-01-01 - 2015-03-31

Gdy wybierzesz te funkcje, aphikaejaSL2014zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym (odpowiednig dla danego podpisu)

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:

Komunikat

Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego.
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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4.3.4. Zapis wniosku

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

[l 1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz, u H, dostepnga na formularzu wniosku.

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[¥] Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy
/P

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.
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt

|

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

|




4.3.5. Wydruk wniosku

IR ii Sformatowano: Czcionka: }
W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybér funkcji Drukuj, == -£= (Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt
Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt
ﬂ X | B I Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku

WHiosekzaokresodIZDls-DS-Dl do|2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whi spr lawczy =il

“ [ postep reczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informade ] [

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

Nazwa Beneficjenta | mFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrze¢ i wydrukowad.

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

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

W tym celu, wybierz funkcje Edycja wnioskuA/-|z, dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz edytowac.

W ramach edycji masz mozliwo$¢ edycji catej karty wniosku w tym takze zmiany danych w blokuldentyfikacji wniosku. Edycja danych dotyczacych pola Rodzaj wniosku

o ptfatnosc skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wréci¢ ponownie do edycji karty wniosku powinienes wybrac funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone
zmiany lub funkcje AnulujA0 aby wrdcic do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o ptatnosc.

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

Whiosek za okres od 2015-01-26 do 2015-02-01

Identyfikacja wniosku x|

Whniosek za okres od | 2015-01-26  de | 2015-02-01 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o ptatnosc
7| Wniosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke 7| Wniosek sprawozdawczy Whiosek o platnosc koricowq

Dokonano zmiany redzaju wniosku o platnosé. CzesE wprowadzonych wezedniej danych zostanie utracona. Czy cheesz kontynuowad?
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 10 pt

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

|

|

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt

|

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt




W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK,po wyborze ktérej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofnac sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

1 1
Jedli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcjiZapiszAHAH, to préba powrotu do ekranu

Projekt[Numer projektu] za pomocg funkcji Powrdt R ljskutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych-zeienienyeh danych.

& B Whiosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke 7| Wniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy Whiosek o ptatnosc koricows

“ l Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy ] [ Informacje ] [ Zataczniki

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

fads Wprowadzone dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opusci€ wniosek ?

Tytut Projektu

Program Operacyjny | POWR.00.00.00. Pr m

0% priorytetowa POWR.01.00.00. O¢

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

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

W kazdym momencie masz mozliwos¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos$¢ usuniecia wnioskdw o statusie<
W przygotowaniulubwersji wniosku o statusie Poprawiany.

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

Po wyborze funkcji Usun nalezy potwierdzi¢ operacje za pomoca funkcjiOK wdwczas system usuwa dany wniosek z systemu lub wycofaé sie z procesu usuwania wniosku
przy uzyciu funkcji Anuluj.
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Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?

ocm
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Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

‘ KDrespDndenEja

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

v e [

D Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?
OVI@RAE
2015-0

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09 2015-11-09
« Sformatowano: Wyréwnany do
$rodka
4.3-6-4.3.8. Ponowne zfozenie 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 wyrdzniaza pomoca statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajagcym danemu wnioskowi.

Sformatowano: Czcionka: +Tekst

. . . " . . . / ; - . " . . . . . . . podstawowy, 10 pt
Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcjifdycja wnioskutuf. = | Uzycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany.

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

bytymodyfikowane od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.
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Do poprawy wniosku mozesz przystgpic¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajaca Twaéj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajgcych poprawy.

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

Poprawa wniosku mozlivwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje Twojego wniosku.

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

4.3-7:4.3.9. 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 Twdj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrze¢ kazda wersje wniosku jaka zostata utworzona poprzez funkcje

y Ii Sformatowano: Czcionka: +Tekst
i odstawowy, 10 pt
Podglgd wniosku == . P wy, 10 p
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Sformatowano: Czcionka: +Tekst

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

2015-04-01 - 2015-0 W przygotowaniu
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony
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Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw projekt

Whioski o platnosc

=

Wersja umowy/ decyzji o

N Numer wniosku Whiosek za okres Status
dofinansowanie

S

TEST.01.01.00-

TEST.01.01.00-00-0 15-001-02 2015-01-01 - 2015-01-31

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 ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

[ Monitorowanie uczestnikéw projektow H Zamdwienia publiczne

Wersje wniosku o ptatnosc

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku LEE ?}ozema LHE zakoncz:a ma 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

Sformatowano: Czcionka: +Tekst
podstawowy, 10 pt

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu

[ Monitorowanie uczestnikow ‘ [ Zamdwienia publiczne

(1} —
1

| Wersje wniosku o pfatnosc

4

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia e
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany 2015-11-09 2015-11-09
POIR.06.02.00-00-0001/15-001-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Do poprawy 2015-11-09 2015-11-09

LULDTUSTUL ~ LULDTUD-3U WV prayguLovvariiu
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43-8:4.3.10. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

Mozesz podejrze¢ i wydrukowac z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie4.3.2 Ztozenie wniosku, kazda wersja
| wniosku o pfatnos¢ jest opatrzona sumga kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu;. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie

£

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd : .
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Sformatowano: Czcionka: +Tekst
LT =1l | Korespondendja ‘ ‘ Harmonogram platnosci ‘ ‘ Monitorowanie uczestnikéw ‘ ‘ Baza personelu ‘ Zamdéwienia publiczne podstawowy
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia

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

OR&EE

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

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

02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony 2015-11-09
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=

Wersja umowy/ decyzji o L5 LaE
sc'il?)ﬁna n::wa nie Numer wniosku Whniosek za okres Status wnioshku zloZenia zakoriczenia Podpis
whniosku weryfikacji
2

2015

TEST.01.01.00-

TEST.01.01.00-00-0000/15-003-01 2015-03-01 - 2015-03-31 Ztozony 2015-07-06

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

TEST.01.01.00-00-0000/15-001-02  2015-01-01 - 2015-01-31

Ztozony (poprawiony)  2015-07-06 2015-07-06

fo feo Fo &

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

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

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

; ’ whniosku o ptatnosc za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach aAplikacj
obstugi wnioskdw o pltathosé stanowigce] czesé aplikac
gtdwne] centralnego  systemu  teleinformatycznego  przez

e ¢ imicniu beneficients MR
ramach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
e2lB8fcad20ba48e452 20fb4c34 558 87306646d3c7 6010791 1264h
020fa572cd64acy550238cd9b59d821 1e6164cef700bcf9530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

Dokurment zostat oznaczony  kwalifikowanym  znaczhnikiem
Czasu.
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5. Czesciowy wniosek o ptatnosé

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

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

Podstawowa rdznica 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 innypartner/partnerzy, ktérzy rozliczajg sie ze swojego zakresu projektupoprzez
sktadanie tzw. wnioskow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner Wiodacy. Poczatkowym momentem jest ztozenie czesciowego
whniosku o ptatnosc a nastepnie Parter wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (tacznie z tym, ktory utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnos¢
agregujac w nim wszystkie zatwierdzone czesciowe wnioski. Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whioski o ptatnosésa takie same dla czesciowych
whnioskéw o ptatnosé, z tym ze dane uzupetniane sa w kontekscie zadan przypisanych do danego partnera. Ppewne rdéznice wystepuja jedynie w samym procesie ich

przekazywania i rozliczania sie z instytucjg.

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wyfacznie Partner Wiodacy.
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5.1. Rejestracja czesciowego wniosku o ptatnosé

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

NEO-NIEB 5P. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni
P — =_4

[ll(orespondenc]'a H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

‘ Whioski o ptatnosc

Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

Czesciowe wnioski o platnosc

N,
‘ Zamdwienia publiczne

© =

Numer wniosku

O

Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

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

FIVJORL MW G U VY L4 UUUL ] L

L

POLSKA AGENCIA ROZWOJU PRZEDSIEBIORCZOSCI

Czesciowe wnioski o ptatnosé

Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikéw projektéw

Korespondencja Harmonogram platnosci

T =

Wersja umowy/ decyzji o Status wniosku Data ztoZenia wniosku

dofinansowanie

Whiosek za okres

POPC.03.02.00-22-0001/14-00 ()
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Data zakoriczenia
weryfikacji

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt, Nie




/ Sformatowano: Czcionka:

[ e |
Aby rozpoczaé tworzenie wniosku o ptatnos¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc, - AU widoczna w tabeli. | (Domysiny) Calibri, 11 pt, Nie

/ Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,

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

Zostat on opisany w rozdziale 4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosc.

5.2 Obstuga czesciowego wniosku o ptatnos¢
Partner wiodacy w projekcie, ma za zadanie obstuge czesciowych wnioskéw o ptatnosc. Jezeli zdaniem Partnera Wiodacego wniosek czesciowy zawiera btedy i nie moze by¢
elementem sktadowym wniosku o ptatnos¢ do instytucji, moze taki wniosek wycofa¢ poprzez funkcje Wycofaj wnioseke

W rezultacie, partner moze poprawi¢ dane i przekazaé swdj wniosek czesciowy ponownie do Partnera Wiodgcego.

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

5.3. Utworzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢

-

Partner Wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ widoczng w tabeli.
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@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15 Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,

Nie Pogrubienie

NEO-NIEB 5P. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

iy

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

Zamdwienia publiczne

© =

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia -
weryfikacji

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

B FIVJONL M wr vV e v i v L LUuu) o
[ Sformatowano: Do lewej
EKIPA SPRIATAJACA
Tytut projektu
‘Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o plathosc¢ || Korespondencja Harmonogram platnosci || Monitorowanie uczestnikéw projektéw [ Zamdwienia publiczne
<
% -
a = - n Data
CLERTE I cyaio Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku i {lozenm zakoriczenia
dofinansowanie whniosku =
weryfikacji

POPC.02.01.00-20-1000/14-00 () C]
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Po uzupetnieniu danych w sekgcji Identyfikacja wniosku (zostato to opisane w rozdziale 4.2 Rejestracja wniosku o ptatnosc) aptikaejaSL2014 wyswietla okno prezentujace liste

zatwierdzonych czesciowych wnioskow o ptatnosc.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc
T

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

(e L o]

Partner wiodacy wskazuje, ktdre czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejsé w sktad wniosku o ptatnosc do instytucji. Swéj wybor potwierdza wybierajac funkcje Wybierz.

W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnos¢, ktéry mozna edytowacd i przekazaé do instytucji zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Rejestracja
wniosku o ptatnosc.
Whioski czesciowe, ktdére nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, beda mogty by¢ ujete w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ — jezeli bedg obejmowaty

tozsamy okres ,,0d” i ,do”.

“ [ Sformatowano: Wyjustowany
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Sformatowano: Wciecie: Z lewej: 0

6. Korespondeana b cm, Wysuniecie: 0,63 cm, Podziat

strony przed

W ramach aplikaejiSL2014zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentéw z instytucja, ktdra jest odpowiedzialna
za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowg, jednak korzystajac z tego modutu

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

Zakres tej korespondenc;ji i dokumentdw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktérg podpisywates/as umowe o dofinansowanie.

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

Strona 167 z 302



Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15

O

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

WdroZenie systemdw informatycznych

7

N
‘ Whioski o platnosc Korespondencija
]

s M & B E

Harmonogram patnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamdwienia publiczne

Kopie robocze

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data wptywu
A
Sformatowano: Czcionka:
- Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 (Domysiny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie
INFO PROJEKT SP. 7 0.0.
Wdrozenie systemow informatycznych
o~ “
Whioski o ptatnosc }‘IHarn}onogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne
- -

=
AL

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

1 Dane do poprawy we WHNP 1
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6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom

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

® Robocze - zawierajacy kopie robocze dokumentéw, ktdre zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwos¢:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN NN N NN

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

e Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajgc jego zawartos¢.

6.1.1. Przygotowanie pisma

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

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

[:] Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15 Aby rozpocza¢ tworzenie pisma do instytucji,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
wybierz funkcje Przygotuj pismo,

WdrozZenie systemoéw informatycznych

Monitorowanie uczestnikdw projektéw || Zamdwienia publiczne

[ Harmonogram platnosd

D - . ‘—\-B

Lp. Temat

Numer pisma Nr kancelaryjny Data wptywu
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemoéw informatycznych

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

Przychodzace (4) [ Wystane Kopie robocze ]

S VE

Temat Numer pisma

Lp.

1 Dane do poprawy we WNP 1
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Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15 W otwartym oknie Pismo musisz uzupetni¢

= ] wymagane pola (s3 ozmaczone popraez pogrubienie

Beneficjent etykiety).
EEY - INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
- Miejscowosc Czes¢ danych jest uzupetniona automatycznie przez
de; B
- Augustow system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ -
Data wystania
= s to pola wyszarzone.

Adresat
Zarzagdzajgca POPC

Mumer pisma
|

Nr kancelaryjny

podf I
Temat
[ test

Tresc
test

Zatgcznik

4 s

Dokument nie zostal podpisany

Numer 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 znakdéw.

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresd W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdw.
Zatacznik Do kazdego pisma mozesz dotaczy¢ jeden zatgcznik. Moze to byc¢ inny dokument, zdjecie czy skan.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikow,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewtasciwy, aplikaejaSL2014 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 wielkosci zatacznika.
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Po wyborze funkcji Przeglgdaj i zataczasz plik poprzez funkcje Zatgczdokument

=+

Iresc
Zatgcznik
|5k
Dokument nie zostat podpisany
(aeaem) |

1

Koricowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne

na samym dole:

Podpisz — jej wybdér powoduje wywotanie okna
podpisu pisma; bez podpisu pisma nie masz
mozliwosci wystfania dokumentu.
Tafunkcjonalno$¢ jest opisana w dalszej czesci

Podrecznika, w punkcie 6.1.7Podpis pisma.

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

Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna

i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

AplikaejaSL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajacej biezacej korespondenciji.

te funkcjonalnos$¢ wykorzystac¢ do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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. . . - Sformatowano: Czcionka:
broiekt POIR.06.02.00-00-0004/15 Aby rozpoczac tworzenie wiadomosci (Domylny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
@ roje e / do  instytucji,  wybierz  funkcje = Utwdrz Nie Pogrubienie
Sformatowano: Czcionka:

(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

=

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. : c:
wiadomosc,

Wdrozenie systemoéw informatycznych

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

Przychodzace (4) [ Wystane ][ Kopie robocze ]

S VRE

Numer pisma

Lp. Temat
1 Dane do poprawy we WHNP 1
Q Projekt POPC.03.01.00-00-001A/15 Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

‘Whioski o platnosc Korespondencja [ Harmonogram ptatnosci
—_— -
2

9 Q ~

Zamodwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow projektow ]

Lp. Temat Numer pisma Hr kancelaryjny Data wptywu
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]

Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow projektow

[ Zamdwienia publiczne ]

stane Kopie ro .
e

Temat

Temat

| wu

Tresé

Zatgcznik

i | ks

W otwartym oknie Wiadomos¢ musisz uzupetnic

2 wymagane pola — Temat oraz Tres¢.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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e
n

Temat

Pozostato 500 znakdw.

n
Tresc

Zatgcznik

| N

Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojejwiadomosci.
Mozesz wprowadzi¢ do500 znakow.
Tresc

W tym polu dodaj zasadniczg tre$¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakow.
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Zatacznik

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

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikéw,
np. zakazane jest dodawanie plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie
niewfasciwy, aplikaejaSL2014 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.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj i zataczasz plik poprzez funkcje Zatgczdokument <%

=4} Korncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

. e " Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

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

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

zapisywane.
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6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

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

Wybor funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomoscipowoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki
( Sformatowano: Czcionka:
Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
W trakcie Twojej pracy w aplikacjiSL2014, systeem nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez - ?\lie P(Zgru\l/))ienie P WY 2P
N
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(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

G PI‘DjEl(t POPC.03.01.00-0 Sformatowano: Czcionka:

INFO PROJEKT SP. £ 0. 0.

WdroZenie systemow informatycznych

o
- -

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelar

Whioski o platnosc Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnik
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o ptatnosé Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci

Kopie robocze

‘ Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu

Lp. Temat Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentow

Mozesz edytowacé dokumenty w swojej skrzynce, jednakze tylko te, ktdre znajduja sie w folderze Robocze.

Sformatowano: Czcionka: +Tekst
podstawowy, 12 pt, Nie Pogrubienie

JZ, co powoduje otwarcie, odpowiednio pisma lub wiadomosci,

Wtym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Edytuj
Sformatowano: Czcionka:

(Domyélny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

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

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

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

Sformatowano: Czcionka: +Tekst
e podstawowy, 12 pt, Nie Pogrubienie

Wtym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usun - System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego

wycofa¢ wybierajgc  Anuluj) i aby to zrobi¢, wybierz funkcjeOK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz médgt/a przywrdcié

go z powrotem.

6.1.7. Podpis pisma

AplikaejaSL2014 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

| 5

|

Dokument nie zostat podpisany

Zapisz

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:

Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swéj wybdr poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

e Kolejne
podpisy
\ A

@ Zi4z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &7

Anuluj

ePUAP

Po wybraniu opcji ePUAP, aplikaejaSL2014
przekieruje Cie na strone ePUAP i wyswietli monito

podpisywaniu dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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EES e Nastepnie wybierz profil, ktoregouzyjesz

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

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany cscby: Jan Mowsak Uzyj tego profilu do podpisu

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

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesze-mail badz sms

. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci
Informacje dolaczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. (W zaleznoéci co wybraieé/as’ podczas tworzenia

Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

y L, Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu Musisz potwierdzic SWOj pOdpiS aUtoryzujqc
I zosta{a_ wiasnie wystana wiadomosd zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosd, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakoriczyéwybierajac funkcje

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

@ Nie otrzymates kodu? SprawdzZ co zrobic

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

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ wiasciwy kod, system

Informacie dotaczone do dokumentu zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

Podpizanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP.
dokumentu.

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do aphikaejiSL2014.
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MHOCEE

Numer pisma Nr kancelaryjny

Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1ok ] nie |

Data v

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

dokument.

Wybdr  Niespowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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AplikaejaSL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma

do instytucji specjalnym komunikatem
wyswietlonym na ekranie.
o Mo Lo ol iy
20
Wiadomosc zostata wystana do instytucji.
Adresat Jezeli z powoddw technicznych podpisanie

dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,

po wybraniu opcji ePUAP, aplikaejaSL2014 wyswietli

odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
W takim wypadku, skontaktuj sie z instytucjg przy

wykorzystaniu funkcjonalnos$cinowej wiadomosci.
Tema m
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Il Sposob podpisu dokumentu

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

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.

|

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

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

More Information

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

[ Continue ]

Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.
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L

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

Y oo romaton [ run ]| concel ]

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.

I

“dm Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.sI2014.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 ]

() More information

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

for this app and web site.
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PIN do klucza u

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

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

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Wystawca certyfikatu

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

1)

| Wprowads PIN do kucza ||
Trwaty PIN

[ wiacz ]'Ograniczony czasem (w minutachj

——

105]

Akceptuj [

Anuluj

)

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdziszAkceptuj,

podpiszesz pismo.

S ———_

Dokument zostat podpisany elektronicznie.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma poprzez

wyswietlenie komunikatu na ekranie.
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Sformatowano: Czcionka:

o b Mozesz teraz wystaé podpisane pismo. W bloku (Domyéiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

B W= podgladu danego pisma  wybierz  funkcje Nie Pogrubienie

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data

1 1212 12 12 2015-02- WyS/I]

/ , E Dokument zostat podpisany

Beneficjent

SMOK WAWELSKI

Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa Zarzadzajaca POPC

Numer pisma Nr kancelaryjny
12 12

Temat

1212

Tresc
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| [ Harmonogram platnosci ][ Monitorowanie uczestnikow projektow H Zamowienia publiczne ]

B
) N &

2 9 , &

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny Data

1 1212 12 12 2015-02-0

—Jar:
= W

e

Beneficjent

SMOK WAWELSKI

Dokument zostat nodoi

Miejscowosc Data wystania Adresat
Warszawa Zarzadzajaca POPC

Numer pisma Nr kancelaryjny
12 12

Temat
1212

Tresc

6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach aplikaejiSL2014 otrzymujesz réwniez korespondencje oraz wiadomosci z instytucji z ktdrg podpisates/as umowe . Aby utatwi¢ Ci administracje i obieg ta
korespondencijg
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 ktorg reprezentujesz.
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o Q

Lp.

Temat

Numer pisma Nr kancelaryjny

2015-01-22

(e -

Instytucja

Zarzgdzajgca POPC

Miejscowosc
Brak

Numer pisma
Brak

Temat

test

Tresc

test
Zalgcznik
Brak

Data wystania
2015-01-22

Adresat
INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Nr kancelaryjny
Brak

Aby nadaé/zmodyfikowac

nadany wczesniej

#

numer wybierz funkcje Nadaj numer @
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Wyswietlone okno zawiera 3 pola
do uzupetnienia.

Temat Humer pisma Nr kancelz . B o )
Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pél:
Nadaj numer
e Numer pisma
Numer pisma e Nrkancelaryjny

Hr kancelaryjny

Informacje dotyczgce pisma

o | o

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

| | maksymalnie 50 znakdéw.

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

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

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do500 znakow.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
L

Mozesz uzyskaé potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybér w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis —

Gdy wybierzesz te funkcje, aptikaejaSL2014zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

=

Infi i isi
_ Pismo podpisane za pomocy profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowsal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wn

2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z20. 0

Nr kancalarviny
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

Pisma lub wiadomosci znajdujgce sie w folderze Przychodzace mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowaniaodpowiedzi. Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci,

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wDaI tau Poc

2015-01-22

2015-01-22 [

Instytucia
Zarzadzajaca POPC

Miejscowosc 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$é¢ tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

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

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

ra—
—

Mozesz wydrukowaé dokumentyznajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystane. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu, mozesz go zapisa¢ na dysku lokalnym badz

wydrukowad.

Podglad wydruku

Skala automatyczn

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

201501-22
test

m

INFC PROJEKT 8P, 20, O,

16-300 AugUstEm
Liceana 45

test

test

4 i | G
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskdéw o ptatnosé¢ oczekuje od Ciebie, abys przekazywatinformacje na temat planowanych wydatkdw w projekcie.
Ta informacja, dotyczacaplanowanych wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowaé réine przedziaty czasowe: kwartaty

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

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPENIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU, Sformatowano: Czcionka: Calibri, Nie }

Pogrubienie, Kolor czcionki: Czerwony

Szczegotowe wymagania-w tymzakresie okreslakazdorazowo lnstytucjaZarzadzajgea {Sformatowano: Kolor czcionki: }

Czerwony
E 1 ‘G! FIVJERL FULR.UU.UL.UU-UU-UUUL[ LJ

(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Sformatowano: Czcionka:
Nie Pogrubienie

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

f .
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencji ‘ Harmonogram patnosci ‘I«onitorowanie uczestnikow H Baza personelu
o, -

[] Pokaz/ ukryj archiwalne

‘ Zamowienia publiczne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
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[ j FIVJCRL FUNL.UJ.UL.UUTUUTUULAS LD

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

Monitorowanie uczestnikéw projektéw

‘ Whioski o ptatnosé || Korespondencja ‘ Zamdwienia publiczne

Wersja Status

Y

<

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

e Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status

e Dane szczegétowe —tabela zawierajaca dane szczegdtowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

¢ Informacje ogédlne z karty umowy — sekcjanieedytowalna, prezentujaca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

A

[----: 1 ‘G! FIVJSRL FYVLiNnL.UUV. UL UU"UuTuUvuw.L

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc H Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Ba:

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
U FIVJERL FUFL.UJ.UL.UUTUUTUULAT LD

INFO PROJEKT SP. 2 0. 0.

WdrozZenie systeméw informatycznych

Korespondencja Monitorowanie uczestnikow projektéw || Zamdwienia publiczne

Harmonogram platnosci
Harmonogram Dane szczegolowe

Wersja Status

[ Whioski o ptatnosc

Y

o

Aby rozpoczaé tworzenie harmonogramu, wybi

funkcje Przygotuj harmonogram

-f.

N

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

[ Sformatowana tabela

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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) - PR Sformatowano: Czcionka:
Whioski o platnos¢ || Korespondendja Monitorowanie uczestnikéw || Baza personelu ][ Zaméwienia publiczne Po WybOrZe tej funkCJI system inicjuje tab (Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
w sekcji Dane szczegdfowe widoczng z—pray. Nie Pogrubienie
[C] Pokaz/ ukryj archiwalne . . .
stronyw nizszej czesci ekranu.
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalif

‘W przygotowaniu

0,00

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Definansowanie

Ogdtem Zaliczka Refundacja

L+
A

+ Informacje ogdine z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie
1300 000,00 1 300 000,00
Kto utworzyt Kiedy utworzyt

Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

Widoczna staje sie takie nieedytowalna czes¢
Informacje ogdlne z karty umowy oraz pola
tzw. audytowe, w ktérychprezentowana jest
informacja nt. oséb ktére tworzyty i/lub edytowaty

dang wersje harmonogramu.
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‘Wdrozenie systeméw informatycznych

[Wnioskiop!atnoéé Korespondencja al jogram platnos: Monitorowanie uczestnikéw projekto: H Gwienia publi ]
Wersja Status H @ —
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Informacje ogdine z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
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w

ta

Sformatowano: Czcionka:

[C]1 Pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Ogdlem

%
HMOo =
Data zatwierdzenia

Wersja Status Data przestania
Womgoians | I

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
Informacje ogolne z karty umowy
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
100 000,00

| 100 000,00]

A

Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji

szczegotowej, wybierz funkcje Dodaj -’

(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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Dodaj kwartat

Rok Kwartat tan

[C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne I 0,00 oy

Dofinansowanie I 0,00
Coapr Lo ]

HO
Rok Kwartat [[] podziel na miesigce

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja | 0,00
Ogstem | 0,00

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez aplikaejSL2014ez
uwzglednieniemokresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie.
W momencie dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane

kolejnym okresem.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jestuzupetniane automatycznie pr.

aplikaejeSL2014

z uwzglednieniemokresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w
umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole jest

aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wiasciwym rokiem.

[[] podziel na

Dodaj kwartat

miesigce

Rok 2015 Kwartat[1 |
Podziel na miesigce

—
‘Wydatki kwalifikowalne 0,00
Dofinansowanie 0,00
Miesiac Luty

‘Wydatki kwalifikowalne 0,00
Dofinansowanie 0,00
esiac
‘Wydatki kwalifikowalne 0,00
Dofinansowanie 0,00

Zmem

100 0

W tym polu, jezeli Twoja instytucja wymaga od Ciebie szczegétowych

informacji i podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu,

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu popr:

zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy miesig

w tym kwartale.
W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych odbywac sie bedzie na
poziomie miesigcy

a nie kwartatow.

Jezeli w ramach danego kwartatu znajduja sie miesigce ktdre | Sformatowano: Czcionka:

Pogrubienie

zakoniczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane{ Sformatowano: Czcionka:
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Dodaj kwartat

=l

Rok Kwartat Podziel na miesigce

Pazdziernik Listopad Grudzien
Wydatki kwalifikowalne | 0,00/ p00 | 0,00
Dofinansowanie:
Zaliczka | 0,00| 00 | 0,00
Refundacia | 0,00/ 000 | 0,00
ogotem | 0,00| 0,00 | 0,00
Wydatki ogétem 0,00 WprowadZz planowang warto$¢ wszystkich wydatkéw w projekcie
w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Wydatki kwalifikowalne 0,00 Wprowadz planowang wartos$¢ catkowita wydatkéw kwalifikowalnych
w projekcie
w zadeklarowanym przedziale czasowym.
o Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o ja Sform§towano: Czcionka:
Dofinansowanie (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

0,00

zamierzasz wysta, Nie Pogrubienie

w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do wskazanego okresu
czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania wnioskdw o ptatnosé

ustalonymi z instytucja udzielajgcg wsparcia.
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Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
0gétem | 0,00|

Rok Kwartat tania

[Tl podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | S0000,00  jowaine
Dofinansowanie | 35 000,00
[ |
2 -
}waliﬁkowalne Dofinansowanie

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny popr:

funkcje Zapisz.

Aby przerwaé wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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Dodaj kwartat
Mo

Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
Ogétem | 35 000,00
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L . . Sformatowano: Czcionka:
T e T — Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli. (Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Wersja Status
7
Edytowa¢ dany kwartat poprzez funkcje Edytuj '

Iﬂ@
e Usunac kwartat poprzez funkcje Usun °

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Ogdiem i ; A
e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

2015

Sformatowano: Czcionka:

A
[ =
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Status y =
Mo =
wersja status Data przestania Data zatwierdzenia
W przygotowaniu | [
Rok Kwartat Miesiac Wydatd kwalifikowalne Dofinansowanie
2015 1 50.000,00 35 000,00
Razem dla rok 2015: 50 000,00 35 000,00
ogdtem: 50 000,00 35 000,00

a |
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Wersja

1 W przygotowaniu

HO»

oVe

Status

Miesiac

Data przestania

Wydatki kwalifikowalne

Data zatwierdzenia

!

Do kazdego harmonogramu mozesz dofaczy¢ jeden zatgcznik. Moze to byc i

dokument, zdjecie lub skan - zgodnie z zasadami ustalonymi z instytucjg udzielaja,

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

wsparcia.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zataczanie wytgcznie okreslonych

rodzajow plikow, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak

.exe czy .com.

Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, aplikacja SL2014 poinformuje o tym poprzez

stosowny komunikat na ekranie.

Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB.

Aby zaimportowac¢ zatacznik do systemu, wybierz funkcje PrzeglqdajM.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

wskazaniu pliku z dysku lokalnego system zaftacza wybrany plik.Po zataczeniu

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

MIEJISCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSO

WYPELNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIALANIA/OSI/PROGRAMU

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie
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. . . . Sformatowano: Czcionka:
V! azym momEne pracy nad harmenoeramen, motest £0 2RI, T2 ZV | (oomysiny) +Telt podstamowy, 11t
Nie Pogrubienie

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

1
@ » W tym celu, wybierz funkcje Zapisz , dostepng na harmonogramie.

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

2015 N - 50 000,00 35 000,00

| Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Wyréznienie

Dane szczegélowe

- J

status 0 S go-zapisat: [Sformatowana tabela
wersja status bata ; Dats zatwierdzent . Sformatowano: Czcionka:
W prrygotowianiy | I H (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
; ; ; _znajduiaea sienad tabela. - Nie Pogrubienie
Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie AW—t'Vm-eel'H—waWZ—fHﬂkeje-zeﬁfsi, e, i
oVe Sformatowano: Czcionka: Nie

Pogrubienie, Wyr6znienie

Razem dla rok 2015: 50 000,00 35 000,00 . . ra .
Pogrubienie, Wyro6znienie

ogdtem: 50 000,00 35 000,00
Sformatowano: Czcionka: Nie

Pogrubienie, Wyréznienie

2015 1 = 50 000,00 35 000,00 N {

Sformatowano: Czcionka: 11 pt, Nie }
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Harmonogram zawiera niepoprawne dane. Popraw wskazane pola

[~

(

Sformatowano: Czcionka:

Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Nie Pogrubienie

» Dane szczegdtowe

Lp. Blok/ pole opis

a Harmonogram ptatnosc / 0gétem / Wydatki Suma wydatkéw kwalifikowslnych w Harmonogramie platnoéel nie powinna byc wigksza od wydatkow kwalfikousalnych v
kwalifikovealne umowie/decyzji o dofinansowaniu.

N Harmonogram platnosci / Ogélem / /| suma ia w Harmonogramie platnogci nie powinn byé wigksza od dofinansowania w umowie/decyz o
Ogétem dofinansowaniu

HO=»

Dofinansowanie

Rok Kwartat Miesiac Wydatli kwalifikowalne Oglem e Refundacja
2015 N - 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
Razem dla rok 2015: 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00

2016 1 - 1400 000,00 1 300 000,00 0,00 1300 000,00

Razem dla rok 2016:

ogétem:

I . . - - Sformatowano: Czcionka:
AplikaejaSL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tab (Domyéiny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

wskaze lub ostrzeze, ktére dane w harmonogramiesg niepoprawne lub wymag.,

Nie Pogrubienie

Twojej dodatkowej uwagi.-

3
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3
[
Lp. Opis
1 Suma wydatkéw kwalifikowalnych wynikajaca z Harmonogramu ptatnosci musi by¢ rowna wartosci w polu Wydatki kwalifikowalne w bloku
Informacje ogdine w aktualnej umowie/decyzji o dofinansowaniu
) Suma dofinansowania wynikajaca z Harmonogramu ptatnosci musi byé réwna wartosc w polu Dofinansawanie w blaku Tnformacje agdlne
w aktualnej umowiefdecyzji o dofinansowaniu
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
‘Wplzygutowamu | |
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
o,

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz. Jezeli harmonogram

nie bedzie zawierat btedéw, to aplikaejaSL2014 wyswietli komunikat o zapisie
Dane zostaty zapisane.

danych.
i

Wz
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Status

Data przestania

W przygotowaniu

Wydatki kwalifikowalne

50 000,00

50 000,00

50 000,00

Data zatwierdzenia

35 000,00

35 000,00

Zapisany-hHarmonogram moze by¢:

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj, /J:

Usuniety — za pomocg funkcji Usuﬁpg

Wydrukowany — za pomoca funkcji Drukuj, =T

=

Przestany do instytucji — za pomoca funkcji

™

Przeslij,

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie
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Wersja

Status

Status Data przestania

us_WPrzygotowaniu

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Data zatwierdzenia

W przygotowaniu |

N

k Kwartat Miesigc ‘Wydatlki kwalifikowalne
2015 I - 100 000,00
Razem dla rok 2015: 100 000,00
100 000,00

Dofinansowanie

100 000,00
100 000,00

100 000,00

Informacje ogdlne z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne

100 000,00

A —_____ . Kiedv

Dofinansowanie

100 000,00

Kiedy

o=

Harmenogram zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja | usuniecie. Czy cheesz kontynuowac?

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, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.

Strona 215 z 302



Status Data przes
Kwi walii

Harmeonogram zostat przestany do instytucii.

AplikaejaSL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie

specjalnego komunikatu na ekranie.

Harmonogram platnosci [ i i iikow projektd H swienia publi ]

[ Whioski o platnosé || Korespondencja

Wersja Status
= Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
- Przestany | [2015-01-23
Status_Przeslany
Rok Kwartat Miesiac Wydatld kwalifikowalne Dofinansowanie
2015 1 - 100 000,00 100 000,00
Razem dla rok 2015: 100 000,00 100 000,00
100 000,00 100 000,00
Informacje ogdine z karty umowy
Wydatid kwalifikowalne Dofinansowanie
Kto utworzyt mr‘z"v' Kto modyfkowat mod'“v:"hzwa .
2015-01-23 2015-01-23

MARIA_KOWALSKA T MARIA_KOWALSKA 10:51

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Twéj harmonogram (wtasciwa  wersja) st

sie niedostepny do edycji i uzyskuje statusPrzestany.

Jedyna dostepng funkcja dla tego harmonogramu jest

— .% Sformatowano: Czcionka:
Drukuj, = ii (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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{ ‘Whioski o ptatnosc Korespondencja Zamdwienia publiczne

Harmonogram platnosci

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia ‘Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu

[] Pokaz/ ukryj archiwalne

(=)

Przestany 2015-11-05 1 250 000,00 1 250 000,00

» Dane szczegilowe

Dofinansowanie

Rok Kwartat Miesigc ‘Wydatki kwalifikowalne Deten Zaliczka Tt

2015 v - 1250 000,00 1250 000,00 0,00 1250 000,00

+ Informacje ogdlne z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

1 300 000,00 1 300 000,00

7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli

chcesz, mozesz go tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowy.
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7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twéj harmonogram zostanie zatwierdzony przez instytucje, mozesz utworzy¢ jego

kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez instytucje.

Aby utatwi¢ tworzenie nowego harmonogramu, aplikaejaSL2014 inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi wostatnim, zatwierdzonymharmonogramie.Jezeli w ramach

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

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

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucjg udzielajgca wsparcia.

8. Harmonogram zbiorczy

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujacy dla projektéw partnerskich. Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie

umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukcji.

Partner Wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego
zakresu projektu poprzez tworzenie harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner Wiodgcy.Kazdy z partnerow

posiada dedykowang sobie zaktadke w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogotem Wwydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie
Ogdtem Zaliczka Refundacja

2015 I - 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

A

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7Harmonogram sg takie same dla czesciowych harmonograméw, z tym ze dane odnoszg sie do dziatan danego

w projekcie. Pewne réznice wystepuja jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

8.1. Rejestracja czesciowego harmonogramu

Aby rozpocza¢ tworzenie czeéciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu.Wybér funkcji

automatycznie tworzyharmonogram zbiorczy oraz wszystkieharmonogramy czesciowe.Harmonogram zbiorczy wyswietlaw trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramow czesciowych.

JPartner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw. Pozostali partnerzy

widzgharmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wyfgcznie swéj harmonogram czesciowy.,

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach niepartnerskich.

Zostat on opisany w rozdziale 7.1Tworzenie i przestanie harmonogramu.
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8.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego

Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodgcy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do instytucji.

Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslijwidoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

+ Dane szczegotowe

Harmonogram zbiorczy |IPartner1 H Partner 2 || Partner 3 ‘

Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

2015 iy - 1000 000,00 900 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

A

Jesli ktdrys z partnerdw edytuje swoj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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‘ 9. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikéw projektu to funkcjonalno$é systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikéw projektéw realizowanych ze srodkdw UE.Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu

| informacji, powinienesskorzystac z tej aphkaejifunkcjonalnosci. Co do zasady funkcjonalnos¢ bedzie wykorzystywana w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
EFS.

W przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnosé bedzie wykorzystywana tylko w sytuacji zawarcia stosownych zapiséw umownych.
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosg pnitorowanie 2 v [Iﬂaza personelu

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu

Data

Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza

O [=+05¢

INFY FRUJEKT SF. L U. U,

WadrozZenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
N Uczestnicy proiektu
®
Lp. Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza

INFORMACJE PODSTAWOWE
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Dane dotyczace uczestnikow 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).

Wykazuj jako uczestnikow wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktore mozna zidentyfikowaé i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.

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

w systemie.

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

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

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

Wskaznikéw Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikow w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakorczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usung¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakorczeniu przez niego udziatu

w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjgtkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.
Uzupetniajac dane dotyczace uczestnikdw projektow opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujacych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stownikugtownych pojec — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.

—  Wytycznych w zakresie:
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o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;
o warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;
o readlizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

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 Spotfecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian

na lata 2014-2020;

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

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

Pamietaj, ze s one jednym z gtéwnych Zzrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikéw oraz stanowia podstawe do wykazania okreslonych przez

Ciebie wskaznikdw monitorowania projektu, okreslonych w szczegdélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

9.1. Przygotowanie formularza

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

¢ Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

¢ Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji
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Uzupetnij dane uczestnikéw, ktérzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikdw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakoriczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany lub zatwierdzony formularz system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikéw z ostatniego

przestanego/ zatwierdzonego formularza.

9.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

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

Mazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwa beneficjenta Twojego projektu

. D tni i tem Twoj jek
Tytul projekin ane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

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

Okres realizacji projektu do

Wniosek za okres Lista rozwijalna zawierajaca wnioski o ptatnos¢, przestane w Twoim projekcie do instytucji. Aby przestaé caty

formularz do instytucji musisz powigzac¢ go z jednym z wnioskéw o ptatnosé znajdujacym sie na liscie.

9.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

-

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdéw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj
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+ Dane instytucji otrzymujacych wspardie

T

Kraj

Nazwa instytucji

NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcieuzupetnij nastepujace dane:

Kraj

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

Nazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakdw.

Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

NIP
Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, aplikaejaSL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnosé wprowadzonych przez Ciebie danych.
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 podmiotdw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkét

w zespole szkot, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.
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Typ instytucji Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwaga!
Jesli organizacja pozarzadowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartos¢ ,podmiot
ekonomii spotecznej”.

w tym Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.
Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typéw 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 podkategorig uszczegdtawiajgca jej typ.
Przyktad:
Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,,przedsiebiorstwo” istnieje konieczno$¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,
mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.

Dane teleadresowe

Wojewddziwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajagcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajace
temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Powiat Wybierz wartos$¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

w  rejestrze  urzedowym podziatu terytorialnego  kraju  prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT)
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badz (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Gmina

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy wiasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartosc¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska:wprowad? recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.

Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktorej 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 Miejscowos¢, zgodne z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakdéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowad? recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakoéw.
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Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat

i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.
Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw.W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotuobjetego wsparciem.
Kod pocztowy p p y ytucji/ p jetego wsp

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, aplikaejaSL2014 pomoze Ci nie popetnié btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

Obszar wg stopnia
‘ urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacja jednostek przestrzennych, na podstawie pola

Gmina.AptikaejaSL2014 gromadzi te danena potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogamisprawozdawczosci UE.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

’ Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu. AplikaejaSL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi,

czy wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwapola: Telefon kontaktowyiAdres e-mail.
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Data rozpoczecia udziatu w projekcie

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

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

realizacji projektu.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza badZ wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ pdZniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,
- 2023-12-31,
— data konicowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé (Wniosek za okres wartosc do),

— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.
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Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang sciezkg
(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 wiasciwa wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

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

instytucji.

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 dodac¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcjeDodaj -

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawaé kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang formg wsparcia kilkakrotnie, réwniez nalezy uwzglednic to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego

Wskaz witasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

L Ee s Nalezy podaé rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalne;j liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartosc¢ ,inne”.
W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.
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Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

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

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym

stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
Przyktad:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo”, gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikow w projekcie.

. . Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Data rozpoczecia udziatu P @ rozpocze Y ! P J Instytucii/ p
wWe Wsparciu Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Uwaga!

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

w projekcie.
Data zakoficzenia udziatu we Jezeli okreslone wsparcie sie zakoriczyto, wprowad? date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej
wsparciu Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwaga!

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

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do).

Data nie moze by¢ wcze$niejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

9.1.3. Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

ey

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikéw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj U

» Dane uczestnikow projektow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

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

W otwartym oknie Dane uczestnikéwotrzymujqcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucjiuzupetnij nastepujgce dane:

Kraj Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktorego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie..
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Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wybierz jedno z dwodch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik lub przedstawiciel
instytucji/ podmiotu”:

»indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wtasnej inicjatywy.

spracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz danej

instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikéw lub gdy osoba zostata oddelegowana/ wskazana do udziatu

w projekcie przez dang instytucje.

Nazwa instytucji

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

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

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparciei polu Czy wsparciem zostali

objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.

Wprowadz imie danej osoby.

Imie
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
. Whprowadz nazwisko danej osoby.
Nazwisko P ) Y
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.
PESEL Wprowadz nr PESEL danego uczestnika instytucji objetej wsparciem.

Jezeli dany uczestnik jest z Polski, aplikaejaSL2014 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
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nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.

Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL

Brak PESEL
sztucznie wygenerowanym numerem.
Pled 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.
Whprowadz wiek danego uczestnika.
Wiek w chwili

przystapienia do projektu

Jezeli uzupetnisz prawidtowa wartoscig pole PESEL oraz pole Data rozpoczecia udziatu w projekcie to aplikaejaSL2014

uzupetni to pole automatycznie, nie musisz go uzupetniac.

Wyksztatcenie

Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.
Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktdry posiada uczestnik projektu w chwili przystapienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
e 0soba, ktora posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).
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Dane kontaktowe

Wojewddztwo

Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badz (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce

temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego

uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Powiat

Wybierz wartos$¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
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, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Gmina

Wybierz wartos$¢ z listy zawierajgcej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) badZ (w przypadku uczestnika spoza

Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Miejscowosc

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakdéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé
wyboru wartosci z listy zawierajacej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze

urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska:wprowad? recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
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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. .dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu

w projekcieadre

Ulica

Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okre$lonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw.

Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz 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 znakow.

Nr lokalu

Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

Whprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, aplikaejaSL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony

format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.

Obszar wg stopnia
‘ urbanizacji (DEGURBA)

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

AplikaejaSL2014 gromadzi te danena potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.

Telefon kontaktowy

Whprowadz nr telefonu danego uczestnika.

‘ Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. AplikaejaSL2014 pomoze Ci nie

popetni¢ btedu i sprawdzi, czy wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnic¢ jedno z pol: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybrac 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
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w ramach projektu. Niemniej,—dopuszeza—sie,—ze—dData rozpoczecia udziatu w projekcie jest—moze byc¢ zbieina
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 danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisaé ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze byc¢ pdzniejsza od:

e  daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Whiosek za okres wartos¢ do),

e daty zakoniczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zarowno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.Wskaz jedng z czterech wykluczajacych sie pozycji z listy:

e, 0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e osoba bierna zawodowo”;

e, 0soba pracujgca”.
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Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

W tym
wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.
Przyktad:
Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to ,osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
urzedéw pracy” doprecyzuj poprzez wybor wartosci z listy czy jest to ,osoba diugotrwale bezrobotna”.
W sytuacji, gdy nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,,inne”.

Wykonywany zawdd Wybierz wiasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano warto$¢ ,osoba

pracujgca”.

Zatrudniony w:

Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osoba 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 zakonczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwa wartos¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatow
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakorczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji

(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakonczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zostaé uzupetnione
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w momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania,

w polu Sytuacja (1)... wybierz wartosc¢ z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba poszukujaca pracy osoba podjefa ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba podjetfa ksztatcenie lub szkolenie

dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba kontynuuje zatrudnienie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba kontynuuje zatrudnienie osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalno$¢ na wtasny osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalnosé na wtasny osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka
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osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z osoba podjetfa ksztatcenie lub szkolenie

urodzeniem/ wychowaniem dziecka

Uwaga!

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktérych zrealizowania zobowigzate$/as sie w projekcie (poprzez okreslenie

wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikdw sa bowiem podstawa do wykazania tych

informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnosc¢ (tabele dot. wskaznikéw rezultatu).

Uwaga!

Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana S$ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie
przed zakoriczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowac
sytuacje osob po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku oséb, ktére przerwaty udziat w projekcie przed
zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Jesli osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktory jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybrac¢ takg wartos¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybraé jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalno$¢ na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,0soba
poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku

wybor z listy rozwijalnej wartosci ,osoba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
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prowadzenie dziatalnosci na wiasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar
powigzanych wskaznikéw dla projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosc.

W przypadku, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartosé ,,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz wartos¢ ,,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedna aktywnosé, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja
(2...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakoniczyta udziat w projekcie dotyczgcym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczqgce oséb mtodych (dotyczy IZM).

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 wybdr z listy wartosci ,,0soba uzyskata
kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakorczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

Nalezy wskazaé w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos¢ ,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakoriczeniu
udziatu w projekcie. Jesli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostato ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
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Inne rezultaty dotyczace oséb miodych (dotyczy IZM) Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.Pole odnosi sie projektéw dotyczgcych 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 dotyczace osoby do czterech tygodni po zakoriczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz wartos¢ ,posoba nie otrzymata

zadnej oferty”.

Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Kursywa

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgadnie z Wybierz wtasciwg wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

zaplanowang dla niej Sciezkg uczestnictwa . . . , . L . . . . .
P ' ) ' Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakornczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.

[ e ]
Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie.Aby dodac wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -

Whprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta
dang forma wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w  réiznych  szkoleniach w ramach jednego projektu), rdéwniez nalezy uwzgledni¢

to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
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W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.

Uwaga!

W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodgcg forme wsparcia,
np. w sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia badz stazu jest przeprowadzenie badania

i nie uwzgledniajodrebnie ,ustugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.

,Ustuga zdrowotna/ medyczna” jest wykazywana jako forma wsparcia wytgcznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie
sie i Pl 9(iv)Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej

i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogdlnym.

Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Kursywa

Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Kursywa

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program
outplacementowy”, ,ustuga spoteczna swiadczona 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/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego

rodzaju wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdZniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikow projektu.
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Przyktady:
e  Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razuwartosci

,doradztwo” i ,szkolenie/ kurs”.

e Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studidw podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikdw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym

wskaz ,,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razuwartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udzialu
we wsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

w projekcie.
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Data zakonczenia udziatu we

wisparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

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

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ 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 zatezenia-rejestracjitej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnos¢ nie bedzie
jeszcze znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wéwczas uzupetnij pole wpisujgc date z umowy w sprawie
przyznania jednorazowych srodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowac w SL2014.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ 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.

Kwiota 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 wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.
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PKD zatozonej dziatalnosci

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajgcg dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej

gospodarcze] zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegétowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wihasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano wartos¢ ,instrument finansowy”

lub ,, dotacja na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu

Definicje osob nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

0Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub
etnicznej, migrant, osoba obcego poechodzenia

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.Wybierz warto$¢ ,,Odmowa 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.

0soba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkarn

Wskaz wiasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Osoba z niepetnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.Wybierz warto$¢ ,,Odmowa 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 mozliwosc

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
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0Osoba przebywajaca w gospodarstwie Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
domowym bez oséb pracujacych

w tym: w gospodarstwie domowym z dzieémi Wskaz witasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

pozostajacymi na utrzymaniu

Osoba yjaca w gospodarstwie sktadajacym sie Wskaz witasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.
z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajacych
na utrzymaniu

Osoba w innej niekorzystnej sytuadji spotecznej Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.Wybierz wartos¢ ,,Odmowa podania informacji”
(innej niz wymienione powyzej) w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osoba fizyczna lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosc

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

9.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazytes$/as$ zrobi¢ i kontynuowac prace w innym terminie.

t |! ! I! Sformatowano: Czcionka:
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz, , dostepng na gérze ekranu. (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Nie Pogrubienie

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.
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9.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazac¢ go do instytucji, ktora go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke Whriosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whni spr lawczy

“ [ Postap rzeczony ] { Postep fnansowy ] [ fnformade

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

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Jezeli Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
AplikaejaSL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane s3 niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz

ponownie funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to aplikaejaSL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytuciji.
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9.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przestaé ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usunac i utworzyé zupetnie nowy.

9.5. Obstuga formularza

AplikaejaSL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

9.5.1. Edycja formularza

( Sformatowano: Czcionka: )
. | . S . a B . . ) (Domysliny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj, Nie Pogrubienie
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Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
B Uczestnicy projektu
%
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
- - Q
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE

W przygotowaniu

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
EYEY 4=
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu
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Eksport

TAK

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




9.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usunad swéj formularz, jednak tylko taki, ktdry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usun
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc K@fndencja | Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

‘ Zamdéwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu

[ Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
B Uczestnicy projektu
%
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
OO s s
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany

W przygotowaniu
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TAK

NIE

Eksport

Eksport

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




9.5.3. Podglad formularza

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

YEY
Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglgd =
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

Whioski o ptatnosc H Koreﬂen{ja H Harmonogram ptatnosci
—

‘ Zamdéwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu

[ Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
B Uczestnicy projektu
%
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
O/OR = ? g
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE

W przygotowaniu
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TAK

Eksport

Eksport

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




9.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowa¢ dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twdj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych

z systemu musi by¢ odnotowany i bedziesz musiat wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

Aby rozpoczac¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj _ 4
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Whioski o pfatnoéc'r"“10respondenc_ia H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu
—

‘ Zamdéwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony

W przygotowaniu

Whioski o platnosc [ Korespondencja Har gram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow projektow
N Uczestnicy projektu
%
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza
formularza
C/OR = ? g
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany

W przygotowaniu
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NIE

TAK

Eksport

Eksport

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny

i adresata danych, jakie eksportujesz.

Informacja o udostepnieniu danych:

k. Dane osoby: | Maria Kowalska | Irzi

Informacja o udostepnieniu
danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

9.5.5. Filtrowanie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj, % ?
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Sformatowano: Czcionka:

(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
NFO PROJEKT SP. Z

Nie Pogrubienie
WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

‘ Zamdéwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

‘Whnioski o ptatnosc

Korespondencja

[ Harmonogram platnosci

Sformatowano: Czcionka:
Monitorowanie uczestnikéw projektow (Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Nie Pogrubienie

Uczestnicy proiektu

]

Data
Lp. ‘Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
©/0R s %
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE
2 W przygotowaniu NIE
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W otwartym oknie Ustawienia filtrazawierajagcym wiekszos$¢ pdl z formularza, mozesz wpisaé¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wyboér funkcjaOK.

Ustawienia filtra
=] + Uczestnicy projektu =

[£] uwzglednij wielkos Iiter
INFO PROJEKT SP.

I

e Whiosek za okres od [lzakres ,—E[ ,—
_ Wniosekza okres do [Flzakres I_E[I—
M Data przestania formularza Flzakes [ =]
Status formularza I E
Eksport l_E
Lp- Ko utworzyt [ N

Kto modyfikowat [

Kiedy utworzyl [Flzakres -
Kiedy modyfikowat [F]zakres j

+ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e 3

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Nie Pogrubienie

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

| ‘Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘| Baza personelu
] Uczestnicy projektu
| ? ? Uwaga: Filtr jest wtaczony I

‘ Zamdwienia publiczne

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport
= ’ : Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
INFO PROJEKT SP. 7 0. 0. Nie Pogrubienie

Wdrozenie systemow informatycznych

| Whioski o ptatnosc ‘ ‘ Korespondencja ‘ ‘ Harmonogram platnosci | Monitorowanie uczestnikow projektow ‘ Zamowienia publiczne
- Uczestnicy projektu
@ E Uwaga: Filtr jest wlaczony
" Lo. Whiosek za okres Data przestania formularza Status formul
Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr
9.5.6. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

@ Sformatowano: Czcionka:
odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢, '+ - (Domysiny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Strona 264 z 302



Sformatowano: Czcionka:

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 é
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Nie Pogrubienie

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikdw ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu

‘ Zamdéwienia publiczne

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza

1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Sformatowano: Czcionka:

[ Whrioski o ptatnos¢ || Korespondencja || Harmonogram ptatnosci | [N GO0 EN TR lerdetla T G0 (= s ivi0] (I?omyélny). +Tek5t podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
N Uczestnicy projektu
) 4
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
CQ/@R »? s
1 2015-01-22 - 2015-01-22 2015-01-27  Przestany NIE

W przygotowaniu NIE
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10. Zamodwienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzeniewszelkich danych dotyczacych zamoéwien publicznych w ramach realizowanego projektu,
oraz zawartych w ramach tych zamoéwiert kontraktéwi ich wykonawcow.Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwieri Publicznych, a warto$¢ zamdwien
i konkurséw przekracza prég 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami)), za pomoca tej
funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej
reki, itd.). Informacje powiniene$ wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzonej informacji

o podpisanej umowie z wykonawca nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkéw zwigzanych z tym zamdwieniem we wniosku o ptatno$é

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wadrozenie systemow informatycznych

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienia publiczne

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram pfatnosci

1nforma 0 Zamowieniu
L5 _

FIUJERL FUFL.UJ.UL.UU-UU-UULAJ LD

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Har am ptatnosci || Monitorowanie uczestnikéw projektéw

9

Zaméwienia publiczne
%

{Wniosk'loplatnoéé [...,. pondencja
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) Calibri, 11 pt, Nie




10.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zaméwien
e Informacje o zaméwieniu

¢ Informacje o kontrakcie

10.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamdwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach

szczegbtowych informacji o danym zamoéwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

( Sformatowano: Czcionka:
. (Domyéiny) Calibri, 11 pt, Nie

]
-
Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zaméwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie, u dostepng w belce z nazwa opisywanej sekcji.
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o Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt, Nie

INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Monitorowanie uczestnikéw projektow

Whioski o ptatnosc || Korespondencja Harmonogram ptatnosci

Zamdwienia publicz

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Zamdwienia publiczne
Lista zamowier +

10.1.2.  Informacje o zamdwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:
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Status postepowania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZ ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamédwieniu do instytucji.

Data ogtoszenia

e

Wskaz date ogloszenia o zamdwieniu wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, a w przypadku zamoéwienn powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybow:

o Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
e Zamélwienie z wolnej reki — wprowadZ date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji

Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisa¢ ja recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogtoszenia o zamdwieniu

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamoéwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

a w przypadku zaméwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do250 znakow i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.
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Rodzaj zamdwienia

| []

Wybierz wartosc z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.

Tryb udzielenia zamowienia

| []

Wybierz wartosc z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamdwien.

Szacunkowa wartosc zamowienia
| 0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w PLN.

Zamdwienie powyzej progow unijnych

Jezeli opisywane zamowienie jest powyzej progdw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwieri publicznych, pozostaw

domyslng wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Do kazdegozamoéwienia mozesz dotaczy¢ 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 plikdw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
bedzie niewtasciwy, aplikaejaSL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.
Maksymalna wielko$¢ 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.
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Dobrym rozwigzaniem bedzie takze 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 <

10.1.3.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdéwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamdwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/a$ wiecej niz jedng umowe z wykonawca, powiniene$/as zarejestrowaé informacje

o kazdej z nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZ ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamédwieniu do instytucji.

Data rozwigzania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak

kontrakt zostanie anulowany).
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Numer kontraktu

W polu tym wprowadz numer kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do250 znakdw i nie moga to byé wytacznie znaki specjalne.

Data podpisania

e

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza badz wpisa¢ ja recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Wartosc kontraktu

0,00

Wprowadz kwotowg wartos¢ danego kontraktu.

Nazwa wykonawcy

W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do250 znakéw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.
| Polska E|
NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, aplikaejaSL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole

do 10 cyfr. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

Do kazdegokontraktu mozesz dotaczyé maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to by¢ inny dokument,

zdjecie czy skan.
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Ze wzgledow bezpieczeristwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw plikdw,
np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
bedzie niewtasciwy, aphkaejaSL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.
Maksymalna wielkos$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany

dokumentéw pamietaj o kilku wskazéwkach:

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

rozmiar bedzie mniejszy.

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

o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglqdaj " i wskazaniu pliku na dysku lokalnym, zataczasz plik poprzez funkcje

Zatgcz dokument &
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10.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej zamoéwienia/kontraktu,

przed wystaniem go do instytucji musisz go zapisac.
.
i+

us postepowania Data przestania ]
‘w przygotowaniu | ‘

W tym celu, wybierz funkcje Zapisz znajdujgca sie na goérze

Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zamdéwieniu

2015-02-04 test danej sekcji.
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zaméwienia
I Ustuga E I przetarg ograniczony E
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

100,00 [¥] Zam6wienie powyZej prog6w unijnych
gyl | s
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
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Sformatowano: Czcionka:

Y@aeaq

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

{ Whioski 0 pratnosé H ja ” platnosci " i e uc k6 ” Baza lamdwienia publiczne
Lp. Blok/pole Opis
1 Informacje o zamdwieniu / Data ogloszenia Pole wymagalne.

Informacje o zamdwieniu / Szacunkowa wartos¢

Z zaméwienia

Nieprawidtowy format. Wymagane cyfry.

0009348_2015
234234-2015

[w przygotovianiu
Data ogloszenia

Rodzaj zaméwienia

K Orgw

Status postepowania

Data przestania

Numer ogloszenia o zaméwieniu

[2323-2015

Tryb udzielenia zaméwienia

[ Rodzaj zaméuwienia 1

=l [Te

Szacunkowa wartes¢ zamdéwienia

S EERFHAHIE Yo wyZe] progéw unijnych

>%I

Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system
w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcjg

precyzyjnie wskaze, ktore dane sg niepoprawne.

(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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TNFO PROJERT SP- £ 0. 0-

Zam6wienia publiczne

platnosci H i i k6w proj

Whioski o platnosé [ 3 H

Lp. Blok/ pole Opis
1 gﬁﬁgﬁa‘) & U T Nieprawidiowy format. Wymagane ciry.

2 Informacje 0 zaméuwieniu / Rodza] zaméwienia Pole wymagalne.

4

Lista zaméwi Informacje 0 zaméwieniu

HOo %

Status postepowania

Data przestania

| w przygotowaniu

Data ogtoszenia

2015-02-04

Rodzaj zam6wienia

Numer ogtoszenia o zaméwieniu

test

Tryb udzielenia zaméwienia

Tl [ preetarg ograniczony Tl

Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

0,00

ZamGwienie powyzej progéw unijnych

lus

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt, Nie

Informacje o zamdéwieniu

Status postepowania

Data przestania

|w przygotowaniu ‘

Data ogloszenia

Numer ogtoszenia 0 zamdéwieniu

2015-02-04 test

Rodzaj zamdéwienia

Tryb udzielenia zamdéwienia

przetarg ograniczony

|uatuga
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia
100,00
Kto utworzyt

MARIA_KOWALSKA

Kiedy utworzyt
2015-02-04 08:58:03

Zaméwienie powyzej progéw unijnych

Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz.

Jezeli  informacja nie  bedzie zawierata  bteddw,

aplikaejaSL2014zapisze dane.

Zapisana informacja moze by¢:

/1

e  Edytowana- za pomocg funkcji Edytuj
e Usunieta— za pomocg funkcji Usurie

e Wydrukowana- za pomocg funkcji Drukuj =

e  Przestanado instytucji — za pomocg funkcji Przeslij
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B Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej

R, caynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogla by przez Ciebie

Informacje o zamdwieniu zostang przestane do instytucji. MNie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowad? edytowana oraz usunieta.
m Mozesz zrezygnowac z przesyfania informacji, wybierajac funkcje
Anuluj.
Ustuga przetarq oaraniczony

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.

Twoja informacjao zaméwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do
Status kontraktu Data przestania Data rozwiazania
|przestany 2015-02:04 | | edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartoéé
Numer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
[z | [a015-01-27]
E——
! ke Kraj NIP ke . . . ¥
Mmoo l = l [ przestane/przestany.Jedyna dostepna funkcija jest Drukuj *
Kto utworzyl Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48

10.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofanginformacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowa.

10.4. Filtrowanie danych

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt, Nie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj, @ ?
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Sformatowano: Czcionka:

i =) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 (Domysiny) Calibri, 11 pt, Nie
Y@a2Q ) /

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemoéw informatycznych

Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow “ Baza personelu | Zamdwienia publiczne

348_2015 Ej @
=

‘ ‘Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

Lista zamdwieri +

TS Status postepowania Data przestania
| przestane | | 2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogloszenia 0 zamowieniu
| 2015-03-04 | | 0009348_2015
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warozenie Systemow INTormatycznycn

]["m '-][ ! ' eow proj

Lista zaméwieri Informacje o zaméwieniu
test

/ Q = Q
_ n
Status postepowania Data przestania

23123 |w przygotovaniu
Data ogtoszenia
Rodzaj zaméwienia
| Ustuga

[ it pratnosc |

Humer ogtoszenia o zamdwieniu

Tryb udzielenia zamdéwienia

przetarg ograniczony

Szacunkowa wartosc¢ zaméwienia
12,00 Zamdwienie powyZej progéw unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

MARIA_KOWALSKA 2015-02-03 14:16:51

JWll Informacje o kontrakdie

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wszystkie polaz obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybér funkcjaOK.
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) Calibri, 11 pt, Nie




matycz

respom

Ustawienia filtra

[] uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajgcy

Mumer ogtoszenia o

zamdwieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartos¢

zamdwienia

[F] Zakres I : I

[F]Zakres I E| I

Zamdwienie powyze]j progdw I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

[=]

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

=

=]
[F]Zakres I_E Ii
[ ox i Anuts

0,00

m

rch

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcja Lista zamdwien
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Sformatowano: Czcionka:

& @ EL! @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 (Domyélny) Calibri, 11 pt, Nie
- =

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

‘ Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow ” Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

| Whioski o ptatnosc H Korespondencja

% % Uwaga: Filtr

jest wigczony

Informacje o zaméwieniu

Lista zamdwieri .|.

Status postepowania Data przestania

przestane | 2015-11-09
Data ogloszenia Numer ogloszenia 0 zamdéwieniu
| 2015-03-04 0009348_2015
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lw""°"‘"°" H P i"H”“ 9 "’a‘""’k—'H i ie uczestnikow projekts J Sformatowano: Czcionka:

D Siny) Calibri, 11 pt, Ni
% % Uwaga: Filtr jest (Domyslny) Calibri, pt, Nie

wiaczony

Informacje o zaméwieniu

Lista zamowieri (@9

tast /QE e

Status postepowania Data przestania

|w przygotowaniu ‘ |

Data ogtoszenia Numer ogloszenia ¢ zamdéwieniu

2015-02-04 test

Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zaméwienia
|US|uga przetarg ograniczony

wartosé

100,00 Zamowienie powyzej progow unijnych

Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

MARTA_KOWALSKA 2015-02-04 08:58:03

R Informacje o kontrakcie R

Aby usunac filtr, nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr

10.5. Woysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

Sformatowano: Czcionka:

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢, = E (Domysliny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie
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11. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy

zaangazowania czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osob zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie, tj. w szczegdlnosci osob
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy lub wykonujgcych zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, oséb samozatrudnionych
w rozumieniu sekcji 6.16.3 Wytycznych, osdb fizycznych prowadzgcych dziatalno$é gospodarczg, oséb wspotpracujgcych w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeri spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1442, z pdzn. zm.) oraz wolontariuszy wykonujgcych swiadczenia na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, z pdzn. zm.).

Zalecamy, zebys uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pozniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatnosc zawierajagcego wydatki danego personelu.

—_ %
WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

)

Monitorowanie uczestnikow| }

Korespondencja Harmonogram ptatnosci

Zamowienia publiczne ]

[ Whnioski o ptatnosc

+ Personel projektu
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




11.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu(w tym sekcja stuzaca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),
e  Planowany czas pracy,

e  Protokot odbioru.

Planowany czas pracy oraz Protokof odbioru zawiera dodatkowo sekcje stuzacg do nawigacji pomiedzy poszczegdlnymi okresami -Okres zaangazowania

11.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

e

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj, dostepng w belce z nazwg opisywanej sekcji. Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Monitorowanie uczestnikéw

Zamodwienia publiczne

[ ‘Wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

» Personel projekiu

Lista personelu

©

Po wyborze funkcji Dodaj system prezentuje nastepujgce pola:
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Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZz ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

A

Data wycofania

]

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy.

Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:

Kraj Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. (Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
I Polcka Nie Pogrubienie
A
, . Sformatowano: Czcionka:
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby. (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
N Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnosé wprowadzonych przez Ciebie danych.
. Worowads imie danei osob Sformatowano: Czcionka:
Imie P € ) Y- (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
I Nie Pogrubienie
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
A
Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby. Sformatowano: Czcionka:

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.

(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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Uhwaqgi

To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

projektu, np. na podstawie dodatku zadaniowego, czy w ramach wolontariatu.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, Nie
Pogrubienie, Nie Wyrdznienie

Stanowisko 1 o

Poprzez funkcje Dodaj stanowiskvo mozesz wprowadzi¢ wiele zakresow danych dla réinych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana

w projekcie. Dane dotyczgce formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, Nie
Pogrubienie, Nie Wyrdznienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, Nie
Pogrubienie, Nie Wyrdznienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Stanowisko

To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdéw. Aby unikngc¢ bteddéw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Forma zaangaZowania

Inna forma zaangaZowania

Ll

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej.
Mozliwe do wyboru wartosci to:

e |nna forma zaangazowania;

e  Kontrakt;

e Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e  Samozatrudnienie;

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.

Data zaangaZzowania

Wprowad? date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wyboér z kalendarza bgdz wpisac jg recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Okres zaangaZowania

o [ d [

Wprowad? daty rozpoczecia i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybor z kalendarza badz wpisa¢ je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

A

Wymiar czasu pracy

|| Wymiar etatu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartos¢

liczbowga.Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka zwyktego.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

zaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos$¢ Stosunek pracy.

Pole jest takie zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscia

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

A

Wymiar czasu pracy

|_| Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartos¢

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie
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niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as warto$¢ umowa o dzieto.

funkcji Zapisz

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o planowanym czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg
Sformatowano: Czcionka:

{ (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,

Status Data przestania Nie Pogrubienie

‘ W przygotowaniu ‘

Kraj PESEL
Polska M 79042509811
Imie Nazwisko
[3aN | KowALsKI
Uwagi
I brak uwag
@
Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangaZowania
[ TESTER | 1nna forma zaangazowania ¥ 2015-11-05
Okres zaangazowania Wymiar czasu pracy
od I 2015-11-05 do | 2016-11-30 [ Wymiar etatu |# Liczba godzin w miesigcu 100:00

A

11.3. Planowany czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu mozliwe jest uzupetnienie szczegétowych informacji o planowanym czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno

stanowisko, musisz uzupetnic¢ dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwaga! Blok Planowany czas pracy jest dostepny, jezeli wartosé w polu Forma zaangazowania jest inna niz umowa o dziefo.
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- s

Imie Nazwisko

[3an | |kowaLsk1

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangazowania

[Tester |
ankrec zaannazmwania Wumiar r7acn nraryv

Aby wprowadza¢ dane dotyczacego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

» Planowany czas pracy - stanowisko 1
7

Okres zaangaZzowania

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie




Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Wybierz funkcje Edytuj, |Z .

E——
11/2015 a

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016

System prezentuje nastepujgce funkcje:

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

o E Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie planowanego czasu pracy danej osoby w dniach oraz

godzinach — domyslinie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobot i niedziel).

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

Planowany czas pracy
Ho
od IZDIS'II*DS do |2015*11*30
godziny od IDD:DD godziny do IDD:DD
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Nie Pogrubienie

. a w dniach

A

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba rozplanowanych godzin byta wieksza od zera.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

= T

Pn Wt Sr Cz Pt S0 N o

2

BE[ ol 7] 8l
2 9]0 11][12] 13|12 15]
(6] 17/ 1o 20l ][ 22]
2 [[23][ 24][ 25][ 26][ 27][ 28][ 29]

1 Sformatowano: Czcionka:
H ) (Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
o Zapisz Nie Pogrubienie

Wybor tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,

° Anuluj Nie Pogrubienie

A

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowa prace w tej sekcji.

° Sformatowano: Czcionka:
L. (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
AN Wyczysc dane Nie Pogrubienie

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.
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11.3.1.

Przestanie informacji o personelu i planowanym czasie pracy

T By

Lista personelu

Status

| W przygotowaniu

] Kraj

e

[111

Uwagi

Data przestania

PESEL

00000000000

A m

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu oraz
planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje moga

byé:
e Edytowane —za pomocg funkcji Edytuj|z

e Usuniete — za pomoca funkcji Usuri°

A
e Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj -

e Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij '

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ a,
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Dane detyczace personelu projekiu zostang przestane do instytucii. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowad?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajac funkcje

Anuluj.
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Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.

= Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.

‘=

Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane a Data przestania jest

Lista personelu uzupefniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi

Status Data przestania
| przestane | E
funkcjami sg Drukuj =" oraz Wyslij wiadomos¢, — ™ .
Kraj PESEL
500811 | Polska | 00000000000
m Imie Nazwisko
[ | Frr—

Uwagi

R |

11.4. Protokét odbioru

Po zapisaniu informacji o personelu, poza informacjami o planowanym czasie pracy mozesz takze wprowadzi¢ szczegdétowe dane dotyczgce protokotéw odbioru prac.

Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko, musisz uzupetni¢ dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu. /

JUwaga! Blok Protokdt odbioru jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma zaangazowania_wybrate$/a$ wartos¢ stosunek pracy; oddelegowanie«
2 jednoczesnie wypetnite$/as dane w bloku planowany czas pracy,,

Blok Protokdt odbiorujest takze niedostepny, jezeli w bloku Personel projektu w polu wymiar etatu wybrate$/as wartos$¢ zaznaczony dla danego stanowiska.
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Sformatowano: Czcionka:
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Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt,
Nie Pogrubienie

Sformatowano: Czcionka: Nie
Pogrubienie, Kolor czcionki: Czarny
[ Sformatowano: Kolor czcionki: J

Sformatowano: Czcionka:
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Sformatowano: Czcionka:
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 10 pt,
Kolor czcionki: Czarny

Sformatowano: Czcionka:
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Nie Kursywa, Kolor czcionki: Czarny

[ Sformatowano: Normalny J

Sformatowano: Czcionka:
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Kolor czcionki: Czarny

Sformatowano: Czcionka:
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Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Imie Nazwisko

[3an | |kowaLsk1

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangazowania
[Tester

ankrec zaannazmwania

Wumiar rzacn nrarv

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania. Wybrany okres bedzie

podswietlony.

11/2015 I

12/2015

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt
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(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Sformatowano: Czcionka: }

Wybierz funkcje Edytuj, |z .

+ Protokdt odbioru - stanowisko 1

Sformatowano: Czcionka:
(Domyélny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Status Data przestania
|w przygotowaniu I:l
w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
Razem rzeczywiste 0:00

System prezentuje nastepujace funkcje:

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy

o G Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowaé dane okresami z sekcji Planowany czas pracy. Zainicjowane dane mozna edytowac.
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(Domyslny) +Tekst podstawowy

Sformatowano: Czcionka: J

. a w dniach

A

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé w ktérych dniach dana osoba byta zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza

(kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

= T

Pn Wt Sr Cz Pt So N o

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

BE o[ 7] 8l
2 [ o] 10][ aa][ 12][ 13][ 1] 15] "
(a6) 7B 0] 20 ][ 22]
2 [(23][2a]["2s][ 26][ 27][ 2s][ 29]

2

{? Sformatowano: Czcionka:
° 6Przeglqdaj (Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

A
Jezeli zdecydujesz sie gromadzi¢ protokoty odbioru prac poza systemem w osobnym pliku xls, mozesz go zaimportowac bezposrednio do systemu. Po wzér tego pliku zwrdé

sie do swojego opiekuna projektu. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi jego bezproblemowy import do systemu.

Po wyborze tej funkcji wskaz plik na swoim dysku i wybierz Otworz. Jezeli sekcja zawiera juz jakies dane uzupetnione recznie, to import pliku spowoduje ich usuniecie —

zostaniesz o tym poinformowany w specjalnym komunikacie.

1 Sformatowano: Czcionka:
H (Domyslny) +Tekst podstawowy
. Zapisz

A

Wybor tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.
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. @ Anuluj

A

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowgq prace w tej sekcji.

o AQ Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.

Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Status

A

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Data przestania

L]

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (badZz ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) protokotu odbioru do instytucji.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

A
Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa Protokdét odbioru do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.
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11.4.1. Przestanie protokotu odbioru

+ Protokdt odbioru

Status Data przestania

]

godziny od

| W przygotowaniu

w dniach godziny do

mmaE sa ar feos [ An.nn .

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej protokotu odbioru,

zapisane w systemie informacje moga by¢:

e Edytowane —za pomocg funkcji Edytusz

e Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij '
Funkcja Przeslij dla protokotu odbioru jest dostepna wytacznie po
wczesniejszym przestania informacji o personelu i jego planowanym

okresie zaangazowania

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomosc, a

oraz DrukujA dostepnej w sekcji Personel projektu.
Pamietaj, ze protokdt jaki tworzysz i wysytasz dotyczy wybranego
okresu. Za kolejny okres musisz stworzy¢ kolejny protokoét i przestac

go osobno.

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

Protokot odbioru zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy cheesz kontynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Protokét nie bedzie mégt byc¢ przez Ciebie edytowany

oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania protokotu, wybierajgc funkcje

Anuluj.
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Wybor funkcji OK powoduje przestanie protokotu.

. . . . . . Sformatowano: Czcionka:
= Twoj protokét staje sie niedostepny do edycji. (Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt }
@ iﬁ Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane a Data przestania jest
Lista personelu Status Data przestania uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi dostepnymi
Sformatowano: Czcionka:
[ przestane | 2015-11-05 b ; }
funkcjami sg Drukuj oraz Wyslij wiadomos¢, w sekgcji (Domysiny) +Tekst podstawowy, 11 pt
L Sformatowano: Czcionka:
Kraj PESEL Personel projektu. (DomyéIny) +Tekst podstawowy, 11 pt

500811 | Polska | 00000000000

[111 111

Uwagi

R |

11.5. Ponowne przestanie informacji o personelu/protokotu odbioru

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja lub protokét zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz ja tez usunad i utworzy¢ zupetnie nowa.
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11.6. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?

A

© 5 » B

Lista personelu

Status Data przestania
o |Z ° |wprzygotowan\u |
Kraj PESEL

i Nazwisko

[111

Uwagi

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybor funkcjg OK.

Strona 300 z 302

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy

Sformatowano: Czcionka:
(Domyslny) +Tekst podstawowy, 11 pt

|




[ Uwzglednij wielkosc liter
Kraj

PESEL

Imie

Nazwisko

Uwagi

Forma zaangazowania
Stanowisko

Data przestania

Status

Data zaangaZowania
Okres zaangazowania od
Okres zaangazowania do
Wymiar etatu

Wymiar czasu pracy

Data przestania protokotu

Status protokotu

—

|

—

| »
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

E
+ Personel projektu

% @ Uwaga: Filtr E

jest wiaczony

Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow

[ Whioski o ptatnosc

Status Data przestania

Lista personelu | przestane 2015-11-05
A ﬂ Krai PESEL

Aby usung¢ filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys'éfiltrA%

11.7. Baza personelu — projekty partnerskie

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt partnerski. W przypadku takich projektéw kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie personelu projektu, ktdry
go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw. Jezeli jestes osobg uprawniona (na podstawie

umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i protokotéw odbioru jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz sie odnosi¢ tylko

do tych oséb, ktdre sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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