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Opracowanie, na podstawie wersji horyzontalnej przygotowanej przez Departament Koordynacji
Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju:

Instytucja Posredniczgca - Departament Funduszy Strukturalnych

Ministerstwo Edukacji Narodowej

WYJASNIENIE DLA INSTYTUCJI UDZIELAJACEJ WSPARCIA — PROSZE USUNAC W WERSJI ZATWIERDZONEJ:

Dokument skonstruowano z myslg, aby poszczegdlne instytucje wdrazajace, posredniczace czy zarzadzajace miaty mozliwos¢ jego rozbudowy, opisujgc te fragmenty

systemu ktére mogg by¢ wykorzystywane w sposéb specyficzny dla danej kategorii projektow i rodzaju oferowanego wsparcia.
Dlatego Podrecznik — w zaleznosci od decyzji instytucji udzielajgcej wsparcia w danym dziataniu - moze sie sktadaé z dwéch czesci:
v' czesci wspdlnej dla catego programu operacyjnego,

v' czeéci dedykowanej wyfgcznie danemu poddziataniu, dziataniu, osi priorytetowej lub programowi operacyjnemu. Sg to miejsca, w ktérych wskazano:

v Zapisy szczegbtowe:
o mogg stanowic zatacznik do instrukcji,

o nie moga byc sprzeczne z zapisami ogdlnymi.

Dlatego w ramach dokumentu wyrdzniono wspomniang czes$¢ ogdlng oraz czes¢ dedykowang (wskazane fragmenty w tekscie z konkretnym wskazaniem programu i

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

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, abyS w ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystywat SL2014 (dalej rowniez jako: System).

Dzieki systemowi mozesz, m.in. sktada¢ wnioski o ptatnos¢, prowadzi¢ korespondencje z instytucjg odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywaé dane niezbedne

do realizacji Twojego projektu.

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

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

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

z ktorego korzystasz:

— posiada pofaczenie z siecig Internet;

— ma zainstalowang jedng z nastepujacych przeglgdarek internetowych: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome w najnowszej stabilnej wersji

( nie starszej niz dwie wersje wstecz);

— ma wiaczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wytaczone blokowanie wyskakujgcych okien w przeglgdarce internetowej;

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

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

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

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

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

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

Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie.

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

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

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

Dane, ktorych nie zapiszesz w tym czasie zostang utracone!

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

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

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

‘ ‘Wiadomos¢ automatyczna z Aplikaciji obslugi wnioskow o platnosé - utworzenie konta.
— Poksz szczeqél
Szanowni Panstwo,

w zwiazln z realizacia projektu w ramach Umowy POPC 03 02 00-00-001A/14-00 utworzono dla Pafistwa konto w Aplikacii Obshigi Wriaskéw o Plamoéé. Aplikacia jest dostepna pod adresem: https:/szkol <l gov plFLogin Flogin asps
W przypadian pytaf oraz probleméw technicznych. prosze o kontakt mailowy z Administratorem Merytorycznym instytucji — sprawdzam@adres pl.

Wiadomo$é wygenerowano automatyczaie - prosze na nia nie odpowiadac.

Zwré¢ uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomos¢ zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny system
teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programow operacyjnych:

MINISTERSTWO

INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE

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

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

Pana/ Pania Janek Miodek do przetwarzania danvch osobowych w zakresie zbionu:

Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw operacyjnych

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

®  zapoznania sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych. w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji

glownej c I systemu telet ycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
®  zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi PanPani sie zapozna oraz sposobdw ich zabezpieczania, zardwno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakoficzeni $wiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.

Niniejsze upowasnienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacii gldownej centralnego systemu teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencji 0sdb upowaznionych do preetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, Pana/ Pani identyfikator to: 00000001
1d or nie jest wyk ywany do log sie hub pracy w aplikacji gléwnej centralnego systemu teleinformatycamego.

Strona 12 z 317



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

lub

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

v"Internet Explorer

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

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

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

poprzedzajgcych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.

Strona 13 z 317



1.1. Profil Zaufany ePUAP

Logowanie

“ePUApP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

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

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

7 Zarejestruj sie

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

Swiadczgcych taka ustuge; sprawdz czy Twéj bank pozwala na taky operacje — skorzystaj z funkcji ONLINE na stronie ePUAP:

Zatoz Profil Zaufany i1 potwierdz ‘ ONLINE » ‘Iub W PUNKCIE POTWIERDZAJACYM  »

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

do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swojg tozsamosc.
3. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajgce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym. Wypetniajac
wodweczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym, potwierdzi¢

swoje dane.

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

Po  wyborze funkcji ePUAP  nastepuje
pfl’OfIl E & Zarejestruj sig
zautany przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMQC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoca hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail

Haslo *

Zaloguj za pomoc3 certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta
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zalfany Ul

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

Jan Kowalski

Konto prywatne

KONTAKT
Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »
Jan
Kowalski
800000000000

test1

30-09-2015 10:01

12-08-2017 10:23

Informacje dodatkowe Podpisanie dokumentu w celu powiazania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

Po wprowadzeniu Loginu i Hasta system prosi
o podpisanie dokumentu — wybierz funkcje

Podpisz profilem zaufanym.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny.

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

MNa Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej ofrzymany kod.

Kod auteryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluyj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego

Autoryzacja PZ ($rodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x & B
wyboru dokonates$/as podczas tworzenia Profilu

powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) - =
do mnie |- Zaufanego) z kodem autoryzacyjnym dla tej

Wiadomos€ autoryzacyjna.
Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31:

Czynnosci.

W celu uniknigcia 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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Potwierdz swéj podpis przestanym kodem. Jezeli
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym wprowadzony kod bedzie prawidtowy, zostaniesz

zalogowany do systemu.

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

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj | podpisz dokument Anuluj

1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego za pomocg funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

Aby to zrobié, otwérz strone internetowg http://java.com/pl/.
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Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezplatne pn'erani
oprogramowania Java

» Coto jestJava? JlC mam ne opi nie Java'?] Potrzebna pomoc?

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

@aAlice oot || Blue)

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

bor jezyke | Java - informacie | Asvsta Techniczna | Programisci ORACLE
vwatnosé | Warunki korzvstanis | Znakitowarowe | Zastrzezenie

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie

oty Forkoy, Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jestJava?

» Usuwanie starszych Prosze sie upewnié, ¢ jest wersja opr ia Java zalecana dia uzywanego
wersii systemu Operacyjnego
» Wytaczanie

oprogramowania Java —
» Komunikaty o biedach ‘Weryfikacja wersji

» Rozwiazywanie oprogramowania Java
probleméwz.
oprogramowaniem Java
= Inna pomoc

a Jezeli lie Java zostato niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wigczona — nalezy ponownie uruchomié przegladarke (zamknac | ponownie
otworzye wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Mac 05 X Chrome

Diaczego w systemie Mac
nie Mozna uzywac
przegladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 7?7

Wszystkie wersie
oprogramowania Java

Anv nobrad

Strona 20 z 317



Pobieranie  Pomoc

Zasoby Pomacy Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Cotojest Java?

Lo Sranich Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java
wersji

» Wylaczanie
oprogramowania Java
» Komunikatr o bledach Q Jezeli oprogramowanie Java zostato zainstalowane niedawno, to — aby nowo zainstalowana
oWl wersja zostala — nalezy pi i ic przegladarke (zamknaé i ponownie

R RGN £ otworzy¢ wszystkie okna przegladarki).
oprogramowaniem Java

» Inna pomoc

Prosze nacisnac przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dla tego komputera
Uizywana wersja oprogramowania Java: Version & Update 25

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Mac OS5 X Chrome Version 8 Update 31

Dlaczego w systemie Mac
nie mo#na uzvwac
przeqgladarki Chrome ze
Srodowiskiem Java 77

Pobierz teraz

oprogramowanie Java

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

sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

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

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo

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

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

Wybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.
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rSecur'ity Warning m &r Jesli po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

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

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

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

Mare Information
|[ Continue I!| Cancel |

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

Do you want to run this application?
yo PP wybierz Run.

_ Hame: Szafir Aplet
« Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps
=2 Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

—— from the publisher and location above.

Location:  https: /fszkol.si2014.qov.pl

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

|: Do miot show: this again ﬁx'ar.-ps from thie publisher and location abowve

“ mre.lnfbrmaﬁm I Run ] [;Eanod.
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Fle  Allow access to the following application from this web site?
Web Site: https://szkol.512014.gov.pl

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.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. I Allow l[ Do Mot Allow ]

l\'!)' More information

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

this app and web site.

PIN do klucza X

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

Wystawca certyfikatu

CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technalogies 5.4.,C=PL

| Wiprowadz PIN do Kucza || . I

[ Wigcz | Cgraniczory czasem (w minutad) - | 10|

Akceptuj I[ Anuluj

e —

Troaty PIN

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

Jesli logowanie do systemu za pomocy profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest alternatywna Sciezka

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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Logowanie

Certyfikat kwalifikowany
Login i hasio

Lagn: |85021522222

Hasho: |

Wyshj haslo

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

Jezeli  jestes  beneficjentem  zagranicznym,
wprowadz w polu Login swdj 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 Potgcz.

Logowanie

‘ \

Komunilat

Wiadomosé zavaerajaca haslo dostepu zostal a na adres cmal podany na etapie Umewy/decyzii o
Jezell w cagu 30 minut nie otrzymaja Paristwo wiadomodci z adresu ksi@mim.gov.pl, prosze o kontakt z Administratore:

Pierwsze logowanie do SL2014

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

wiadomos¢.
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o

Logowanie

ePUApP

Hasla zostalo aktywowane. W cels zalogawania do systemu prosze uzupelnié pola Logi | hasto.

Uzytkownik: Maria Kowalska

Zmien hasto
Obowigzujace hasto ,T
Nowe hasto ,T
Powtorz nowe hasto ,T

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przez system.

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system
poprosi Cie o jego zmiane podczas proby

logowania.

Hasto  powinno  spetni¢  kilka  wymogoéw

bezpieczenstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i miec

od 8 do 16 znakow,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rodznic sie od 12 ostatnich haset.

Strona 26 z 317



rzetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym SL201:

— Uwagal Prosze zapoznat sie 2 fistwa informacj w aplkadj gldwnej centranego systemu teleinformatycznego. Praca w
512014 wymaga akceptadj regulaminu

Regulamin bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w centrainym systemie teleinformatycznym

Numer pro ‘;‘ ienie publiczy
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument okredla zakres obowiazkéw i odpowiedzianoéd Uzytkownikéw centranego systemu teleinformatycznego w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownkéw z Systemu.

Tiekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ centrainy system teleirformatyczny, o kirym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 pca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie poltyki spéjnoéci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W sklad
centrahego systemu teleinformatycznego wehodza:

a) aplkadja glévna, zwana dalej SL2014;

b) aplkadja raportujaca centrahnego systemu teleinformatycznego, zwana dalej SRHD;

©) system zarzadzania tozsamoscia, zwany dalej SZT;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie€ niniejszy dokument;

3) Operatorze — nalezy przez to rozumie¢ urzad obstugujacy ministra do spraw rozwoju regionalnego;

Ponadto senwis SL2014, ktdrego wiascicielem jest Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju uzywa pikéw cookies, aby ulatwié uzytkownkom korzystanie z senvisu
oraz do celéw technicznych i statystycznych. Jedl nie blokujesz tych pikdiw, to zgadzasz sie na ich uzycie oraz zapisanie w pamied Twojego komputera lub
innego urzadzenia. Pamietaj, ze mozesz samodziehie zmienic ustavieria przegladarki tak, aby zablokowat zapisywanie plkéi cookies, jednakze uniemozivi to
zalogowarie si¢ do systemu

Czy akeeptujesz warunki Regulaminu bezpieczeristia nformacjiprzetwarzanych w aplkacji gldvnej centrahego systemu teleinformatycznego L2014
m

siekt wsp6 ze srodkow Funduszu Rozwoju w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 Wersja: 1.08.r13802 (2015-01-12 1

Zapoznaj si¢ ze Szkoleniem z zakresu bezpieczefistia aplikaci gldwne; centralnego systemu teleinformatycznego.

Humer projeb Szkolenie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych =1
w |
= centralnym systemie teleinformatycznym
wersja 1.3
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1
Regulamin bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie telei zwany dale] ] ", okresla prawa
i obowiazki Uzytkownikéw Systemu w zakresie bezpieczeristwa informacii, w tym ochrony danych osobowych przetwarzanych wtym
Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownikow z Systemu
Regulamin nie obejmuje aplikacji systemu obstuge projektow pomocy technicznej
(SL2014-PT).
2
liekro¢ w Regulaminie jest mowa o o

se i ze jiem z zakresu bezpieczeri systemu

- ]-]

8 i

Europejskie

Unia Europejska m

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi
Cie o zapoznanie sie z regulaminem oraz
szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa, w tym
postanowieniami w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz informacja dotyczaca

wykorzystania tzw. plikdw cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,
T=Ea —— zalogujesz sie do systemu i bedziesz mogt/a

Mumer projekty Tytul projekt Karespondencia platucac) et Zamowienie publiczne.

rozpoczac¢ prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

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

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

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykowg?

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowa systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybraé jedng z wers;ji jezykowych,
= Projekty
TEa udostepnionych w systemie.

Humer projekiu Tytud projekie Karespandencia Ha;:::?crram Hmmm"ﬁg:ﬁfﬁmmm Zamowienie publicene

e wrykiuczeris cyfrovernu -
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2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

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

Maria Kowalska B aasi visoy

W prawym gdérnym rogu ekranu s dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty

TE Q@ w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosci

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosci projektu

Zamowienie publiczne

wyswietlanej czcionki.

sREEm

Przeawdzialanie wykuczeniu cyfrowemu -

POPC.03.02.00-00-001A/ 14 el

2.3. Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

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

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

Mana Kowalshka

Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych

-a Frodhty na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Monitorowanie uczestnikow

" P Harmonogram
Numer projektu Tytut projektu s s i

Zamowienie publiczne

s B0 n

POPC.03.02.00-00-001A/14

el
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W otwartym oknie Ustawienia filtra moesz wpisac

=] [l iwzglednij wielkosc liter i

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projektu

Tytuf projektu

Potwierdz wybor funkcjg OK.

Beneficjent

= ]

Kod instytucji

Mazwa instytucji

=]
|z| [C]Puste pole

Korespondencja

Harmenogram platnosci

Moniterowanie uczestnikdw projektu |E| [C]Puste pole

Kto utworzyt

|
|
|
|
|
Zamawienia publiczne |
|
|
|
|
|

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [l Zakres :
Kiedy modyfikowal [lzakres :

Coc B ri | v

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

Projekty . _ ) )
?E; ?é - C Wwagi: Flkr jest whatzony informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabela.
Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

Numer projektu Tytut projekiu Koerespondencja platnosd projektu

Aby usungc filtr, wybierz funkcje

Wyczys¢ filtr @

Projekt tes
instrukcja

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

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

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

Numer projektu Tyt projektu K pondencja
Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemodw
informatycznych

Projekty

Harmonogram Monitorowanie Baza
ptatnosci uczestnikow S
nowy
harmonogram

Instrumenty
finansowe

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

kolumn

Humer projekiu Tyt projektu Kore

a5 — -?. i‘_ J!

Projekt testowy -

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukeja

Widocznosc kolumn

[ rumer projektu

[T Tytut projektu

[V Korespondencia

[“I Harmonogram platnogci

[7 Monitorowanie uczestnikdw projektu
[T zamowienie publiczne

Kto utworzyt

[ Kiedy utworzyt

[Tl Kto modyfikowat

[7] kiedy modyfikowal

nie pczestnikiw
ojekiu

W otwartym oknie Widocznos¢

kolumn mozesz wybraé¢ kolumny

ktore wyswietlajg sie na liscie.

Zaznacz checkbox obok nazwy

wybranej kolumny
i potwierdz swdj wybdr funkcjag

Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Projekty

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje

Moje dane ﬂ

Numer projekitu Tytut projektu Korespondencja Ha;{n::tﬁgg;?m Mfégﬁ;gﬁ'e Baza per ie publiczne I?_fn:mmn;v
Wdrozenie o
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw ha‘:rzono i
informatycznych g
= e sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
Tmie [ Piotr ) .
: . ) systemu na podstaW|e umowy/decyZJl
Numer projektu Tytut pro N | . Zamowienie publiczne
Nazwisko Nowa
_ o dofinansowaniu, masz takze dostep do
5 o 5% Numer PESEL | 77091014512

Projekt testofaul=Egutll | piotr@nowak.pl

POPC.02.02.01-26-0001/14

instrukcja

Skrzynka kontaktowa Administratora administrator@ministerstwo.gov.pl

2015-01-19

Data zmiany hasta

adresu elektronicznego administratora

w instytucji.

Aby zamkngé¢ okno, wybierz funkcje

Zamknij.
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T T a

Numer projektu Tytut pro
=l =z
& —o 1% I
Projekt testo

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja

Imie
Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

[ Piotr |

| Nowak |

| 77001014512 |

| piotr@nowak.pl |

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

Data zmiany hasta

Zamowienie publiczne

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

wybér funkcji Zmien hasto.

Nazwis

Numer

Adres

Skrzyn

Data zI

Obowiazujace hasto I ssesssee
Nowe hasto I.l......
Powtdrz nowe hasto I ssesncee

Imien hasto m

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

funkcji Zmiana hasta.
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2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty

TEGE

Humer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha platggg;:?m Mf&gﬁﬁ:f Baza personelu
[Ea e i &5 o8 s i
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdruzeme systemadw nowa wiadomose
informatycznych (3}

2.7. Jak wybrac¢ dang funkcje?

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

*  Zaznaczenie danej pozycji w tabeli lewym klawiszem myszy a nastepnie wybér okreslonej funkcji z paska narzedzi

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

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

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

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

Pozostato:

19:56 J

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

)

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

2.9. Dotaczanie plikow do systemu

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

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

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty

Plik
ogloszenie_123.4xt
Harmonogram_wl.txt
Kontrakt 2.bxt
Faktura FVT_2_20.01.2018.0¢t
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt
dodatkowa informacja. KOWALSKI. txt
inny plil.tbxt

inny plik2.txt

Nazwa

Ogloszenie 123

Harmonogram_v1

Kontralkt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczefi 2018
dodatkowa informacja_ KOWALSKI

Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

i

I Wyszuka]...

|4 Cstronall' z28 ®| Pokaz |10 v wierszy

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

Inne dokumenty

N T T T T
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m Aby zatgczy¢ plik do dokumentu wybierz funkcje Przeglgdaj >\6

[ Dokumentacja

Plik
| %
Uwaga!
Mazwa
| W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusc
Opis (ang. Drag&Drop).

Aby z tego skorzystaé, musisz wykona¢ nastepujgce czynnosci:

e Ustaw kursor myszy nad plikiem ktéry chcesz zatadowa¢ do

Nr dokurmentu Dokumentacji i wcisnij lewy klawisz myszy

| ¢ Trzymajac wcisniety klawisz, przesun myszg kursor nad pole

Data dokumentu Plik w oknie Dokument
e Pusc przycisk myszy
Rodzaj zatacznika MNurner kontraktu

I L 4 v
Udostepniony partnerom
| v

9
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Organizuj =

-7 Ulubione
4. Pobrane
B Pulpit

B Pulpit

Umiesc w bibliotece «

Mazwa pliku:

Udostepnij = Nowy folder

| dodatkowa informacja KOWALSKLbt | Faktura FVT_2_20.01.2018 bt
|| Faktura FVT_777_23.01.2018 tet | Harmonogram_vl.bt

| inny plik.ted L |inny plik2 bt

| inny plik3.bd | Jinny plikd bt

| inny plikS.bet I |inny plikb .t

|| inny plik? .t | Kontrakt 2.6t

| ogloszenie 1236 || PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze...
|| testowy plik 2.6 || testowy plik 3.6

| testowy plik 4.6t | testowy plikl b

| testowy plikS.bd | testowy plikb.bd

|| testowry plik? bt || testowy pliks.tet

| testowy plikd.bd | testowy plikl0.bet

|| testowy plikdl.bet | |testowy plikl 2.t

|| testowy plikl3.tet | testowy plikld et

| testowy plikd5.bet | testowy plikl6.tet

|| testowy plikd 7 bt || testowy plik20.bet

|| testowy plik21 bt

- | Wszystiie pliki -

[ otwer [+ [ Anuy |

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swdj wybor odpowiednim przyciskiem.

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

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

» Maksymalna wielko$s¢ zaftacznika to 20 MB. W celu
zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujgc  skany

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

¢ Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik w formacie
.pdf, .jpg lub .png
P System nie pozwoli zatgczy¢ tego samego pliku do systemu wiele
razy. Zablokuje to specjalnym komunikatem, gdy znajdzie
identyczny plik juz istniejgcy w aplikacji i dostepny poprzez modut

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

rozmiarze wyrazonym w MB.

Dokumentacia | R LELEIL0E Doku mentacj a

o ) Wyszukaj... . . o e P
© ! W tej zaktadce system wyswietla pliki wczesniej

. . Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika . .
dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia &

e o R Farmonagay & rodzajem. Wszystkie dostepne funkcje sg analogiczne
Kontiake 2.1k kontrol.2 Kantsakty 4 jak opisane w pkt. 12.1 Ekran Dokumenty.
- Faktura FVT_2_20.01.2018.xt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe (&

Zamowienia . . . s ,
_ PRACE PRZYGOTOWAWCZE styczer 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczeri 2018 Odbidr prac & PO WSkaza niu pllku ZatW|erdzaSZ SWOJ Wybor przez
dodatkowa informacia_KOWALSKI.txt dodatkowa informacia_KOWALSKI Inne dokumenty & i
inny plilk.txt Inny plik+ modyfikagja Inne dokumenty & fu n kc' Za isz

nny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty § Je p
| 4 Strona II_' z2W W Pokaz |10 v wierszy

HNo
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3. Ekran Projekt

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

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje PrzejdZ do wnioskdéw &

BTEG

Humer projektu Tytut projektu Korespondencja
[ s & o a
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrn?.enie systemdw nowa wiadomosd
informatycznych (3}

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtdwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Projekty

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

INFD PROJEKT SP. T 0.0,

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
BE S
e A Data zakonczenia
Numer whiosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia
weryfikacji
W dolnej czesci znajdujg sie zaktadki odpowiadajace poszczegdlnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):
v : Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP. T 0.0.
WdroZenie systemdw informatycznych
Czesciowe wnioski o plalnosc Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
| =
TEE
- A i Data zakonczenia
Hu ki Wniosek za okl Status shu Data zho
mer winiosku za okres Wi Zania weryfkach
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3.2. Zaktadki

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

3.3. Moje dane

Mozesz podejrze¢ swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whnioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
TCES
2 I
Numer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data zlozenia Data zakodczenia

weryfikadji

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

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

Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
VES
. . Data zakonczenia
Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloienia =

weryfikacji
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3.5. Podglad listy kontroli

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

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

WdrozZenie systeméw informatycznych

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

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

‘ Zamodwienia publiczne ‘ Dokumentacja

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

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

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemow informatycenych

Whioski o platnosc
Dokumentacja

3=

Humer wnioshu Whninsak za okres Status wniosku Data zloienia

Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

Data rakofczenia
weryfikaci
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4. Wniosek o ptatnos¢

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

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

niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

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

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

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

sktadaé. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdrg zawartes/as z instytucjg, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy EB\ widoczng

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

® ) Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
INFO PROJEKT SP. I 0.0.

WidroZenie systemdw informatycznych

Czesciowe wnioski o platnose Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
E=E ey
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia mt:‘:ar:g:;if“h

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

w

P Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/ 15-00 | Q

W osobnym oknie przegladarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy. Umowa jaka widzisz w systemie moze zawiera¢ mniej elementdow niz w wersji papierowej ktorg

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

przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosic realizujgc i rozliczajgc projekt.

V=X » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
=1
+ Informacje ogdlne
Program operacyjny | POPC.00.00.00 H Program Operacyjny Polska Cyfrowa |
05 priorytetowa |PUPC.UB.UU.UU H Cufrowa aktywizacja spoteczeristwa |
Dziatanie POPC.03.02.00 Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji
P jatyw spi 11 ] 1 gracj

Poddziatanie | H

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

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskéw o ptatnosc
| mstytucja zarzadzajaca FOPC |

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej

POPC.03.02.00 |- |00 |- o9ss ,f— 2015-01-01

Data rozwigzania/anulowania Data ostatniej aktualizacji
2015-03-11

Numery dokumentdw zwigzanych z umowg Wersje umowy

Tytut projektu

| Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion |

Krotki opis projektu

| Celem projektu jest przeciwdziatanie wkluczeniu cyfrowemu |

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

Wartosc ogotem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Whtad UE Whiad wiasny

| 100 000,00| | 80 000,00 | 40 000,00] | 40 000,00] | 60 000,00
Projekt generujacy dochéd

| Nie dotyczy |

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

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

Grupa Projektow ‘

} Miejsce realizadji projekiu

Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddztwo Gmina
PODLASKIE

Nastepnym elementem umowy jest sekcja Informacje o beneficjencie gdzie widoczne s3 wszystkie Twoje dane oraz informacja o osobach wyznaczonych przez Ciebie
do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

» Informacje o beneficjencie

Informacje o benefiiencie [KESET LE L]

NIP

Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT

[ as02150222 | [Polska |

Nazwa beneficjenta

‘ INFO PROJEKT SP. Z 0. 0. ‘

Kod pocztowy Miejscowosé Ulica Nr budynku  Kr lokalu » Informacie o benefiGende

[16-300 | [Augustow | [ iczaina | [as i | ] ]

Telefon Fax Numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy

[ I | [P [~ |[19484845480534804344344234 Informacje o beneficiencie | JVE T T TS

Forma prawna

| spotki partnerskie - mikroprzedsiebiorstwo | Kraj PESEL Nazwisko Imie e
Forma whasnosci
[krajowe osoby fizyczne |
FKD
[wybierz FKD ] Folska FETTEEEITTEEE Kowalska Maria

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

Nazwa Zrodta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspdlnotowe 500 000,00 500 000,00
budzet paristwa 0,00 0,00
budiet 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:

» #rédia finansowania wydatkow

Nazwa Zrodia finansowania Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspélnotowe 100 000,00
budzet panstwa 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¢, ktory utworzysz.

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

| nie wybrana piku. ]

~ Zakres rzeczowy
IR _ . Wydatki Wydatki
) _ Opis dziatar do realizacii w ramach
Zadanie Nazwa zadania = = g rzeczywiscie rozliczane
zadari/ czas miot dziztania P
| czas realizacii/ pod)

Zadarie 1 Sakolenie Szkolenie

~ Zakres finansowy
WYDATKI RZECZYWISCIE PONOSZONE

Wydatki
Kategoria kosztow Hazwa kosztu Warkosé ogélem Py

~ Zadanie 1 Szkolenie

tranych

50 000,00 50 000,00 50000,00

Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu kwalifikowalne

Ogélem wydatki rozliczane ryczattowo: 50 000,00 50 000,00 50 000,00

Ogdlem w projekat 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadan

. S Wydatki .
MNazwa zadania ‘Wydatki ogétem Kwalffikowalne Dofinansowanie
Zadanie 1Szkolenie 50000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty posrednie 50 000,00 50000,00 50 000,00
‘Wydatki Udzial

Kategoria kosztow Wydatki ogétem Jwalifikowalne Udzial %

Koszty ekspertéw zevnetrznych i koszty ushig zewnstranych 50000,00 50000,00 50,00
w ramach kategorii kosztéw pediegajacych limitom
Wydatki 7
Kategoria kosztow (podlegajaca limitom) Jonalitowalne Udziat %
Qs /0

wkiad rzeczowy 0,00 0,00
ross-financing 0,00 0,00
0,00 0,00

wydatd poniesione na zakup gruntd
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Ostatnim elementem umowy s3g bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikéw projektu zawierajagca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu
i rezultatu. Dane w bloku Klasyfikacja projektu stuzg celom statystycznym.

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (dominujacy)

Zakres interwencji (uzupetniajacy)
|DDl Ogdine inwestycje produkcyjne w matych i Srednich przedsiebiorstwach (MSF)

Forma finansowania

Typ obszaru realizadji
| 02 Dotacja zwrotna

‘ ‘Ul Duze obszary miejskie (o ludnosci >50 000 i duzej gestosci zaludnienia) |

Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Temat uzupetniajacy

‘ ‘ 02 Innowacje spoteczne

|Dﬁ Produkcja komputerdw, wyrobdw elektronicznych i optycznych

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

Na umowie wskazniki sg podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i rezultatu), co opisano
szczegbétowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosc.
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- Wska kluczowe

Wskazniki produktu

Jednostka miary Wartosc

Lp. Nazwa wskaZnika (0.m.) Wartos¢ docelowa/K  Wartos¢ docelowa/M AT TR T
Liczba osdb w wieku 50 lat i wiecej objetych osob 40,00 40,00 80,00
wsparciem w programie [osoby] ¥ ' ! '
Liczba osob o niskich kwalifikacjach objetych asoby 80,00
wsparciem w programie [osoby] ‘

WskaZniki rezultatu
T Nazwa wskaznika Jednostka Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc
P- miary (J.m.) bazowa/K bazowa/M bazowa/Ogdtem docelowa/K docelowa/M  docelowa/0gdtem

Liczba osdb o niskich
kwalifikacjach, ktdre
uzyskaly kowalifikacje lub osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyty kompetencje po
apuszczeniu programu
[osoby]

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

Liczba osdb, ktdre uzyskaty
kwealifikacje lub nabyty

3 P . osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
ompetencje po opuszczeniu
programu
Liczba osdb, kidre uzyskaly

4 kwalifikacje w ramach ery 10,00 100,00

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

» Wskazniki specyficzne dla programu

+ WskaZniki specyficzne dla projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

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

4 EQ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

IHFO PROJEKT 5P. 7 0.0.

Widroienie systemdw informatycenych

Whnioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc ‘ Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personeiu Zamdwienia publiczne Monitorowanis IF
Dokumentacja |
BTES
= =
Humer wninsku Whiosek za okres Status wniosku Data sodenia Data zakoticzenia

weryfikaci

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 [,‘j‘

B

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[[]wniosek o zaliczke [ Wniosek o refundacje [7] wniosek rozliczajacy zaliczke []wniosek sprawozdawczy [ Whniosek o ptatnos¢ koricowy

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosé.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

-
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01 do |
Rodzaj wniosku o ptatnosc il Sty cze MEETEN ©
[C] Wniosek o zaliczke [ Wniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
"

= S
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)
Whioski o ptatnos¢ mogg by¢ sktadane np. miesiecznie, kwartalnie, pétrocznie.

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

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

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

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

whiosku.

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

Status wniosku | W przygotowaniu Humer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

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

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

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

weryfikujgcego Twéj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc¢

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

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC

Whiosek o ptatnosc¢ sktadasz gdy:
¢ whnioskujesz o refundacje kosztéw, ktore juz poniostes,
e whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
¢ chcesz rozliczyé otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazac wydatki, ktére poniostes/as i optacites/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finanséw publicznych, a $rodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkow,
e przekazujesz informacje o postepie rzeczowym projektu.
W systemie mamy nastepujgce rodzaje wnioskow:
1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,
2. Whniosek o refundacje — zaznaczasz kiedy ponioste$/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku rozliczania wydatkéw),

3. Whniosek rozliczajqcy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczy¢ sie z wczesniej przyznanej zaliczki,
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4. Wniosek sprawozdawczy — zaznaczasz kiedy jeste$ zobowigzany/a do przekazania informacji o postepie rzeczowym projektu,

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

e ubiegadsie o zaliczke i refundacje kosztéw (zaznaczasz Whiosek o zaliczke i Wniosek o refundacje),

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

¢ rozliczac¢ zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztédw (zaznaczasz Whiosek rozliczajgcy zaliczke i| Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowa¢ o jej kolejng transze a takze ubiegaé sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Wniosek rozliczajqcy zaliczke

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztow, jak réwniez sktadac¢ wniosek o ptatnosc koricowg (zaznaczasz Whiosek o refundacje i Wniosek o ptatnosc koncowq),

e t3czyé wszystkie rodzaje wnioskdéw o ptatnosé z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskéw).
Uwagal!
Nie mozesz:

¢ ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktadac¢ wniosek o ptatno$¢ koricowg projektu,

* utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozyte$/as juz wniosek o ptatno$é koricowg i zostat on zatwierdzony przez instytucje.

Strona 57 z 317



Whiosek o ptatnosc

Identyfikacja wniosku (5 a

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

Rodzaj wniosku o platnosé
[¥| Wniosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje [“] whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawezy [~]whiosek o platnos¢ koricowq

v

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

%

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajgc funkcje Anuluj

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

Tdentyflacl walcskon
Wikizek ra oloros o P 201H01-01 oo | 2013-01-31 Shatus wndoslu | W proypoteevania Waarmr varsrokog
Foadra] wrisehoy o platnoel
4 Winmeseh o ralcrbg « Wniosek o refendasc o Wk rosboaa oy ralcrk; Wk spruvordawory Wil o platnass koolomwy
\
| =

postap rinciemy RSP, = F—

aimar by decyd§ | POPCO)0L.00-00-001A 1400
Marwa Senalicenta B0 PROUERT EP.Z 0. 0,
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Proeyrass OgeEracyjny PO D 00 0. Prospraim Dperay vy Polsia Cphowin

0 iy tetovws POPC 00 08060 Cyfreeva akbwiiecis ipolrreftng
Oshaane POPCDR OG- D0 Wspartie maciatyns SoodeciTrech ne FEtcT allywitac) cyfroven| O a2 & ibegrach
Powkdy b i
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Wryrlabks v B b 0,0
[T TS AT |—I:‘|K‘
Winkorskonana bwota, w bym 0,0

fulsien [ &=

Hefundati [ wm

| =

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

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

(dla zaliczek i refundacji),
BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,

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

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

PROJEKT

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

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Tytut projektu Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion BCHEfiCjenta, Tytu’ projektu, Program Operacyjny, OS'
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa priorytetowa Dzia’anie | Poddzia’anie (Jes’ll
’
0$ priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa
e - N : wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi z
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji
Poddziatanie Twojej umowy.
Wydatki ogotem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

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

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

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

zmieniana.

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

Whiosek rozliczajgcy zaliczke.
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Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates$/as jednej z powyzszych pozycji lub Twdj projekt
wspoftfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spofecznego, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

W polu okre$lona jest wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, jakie ponioste$/as w danym okresie

rozliczeniowym.

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

finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

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

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

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

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

Whiosek rozliczajgcy zaliczke.

Jes$li w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinasowania okreslonego w umowie i nie moze

przekroczyé¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzgce w sktad dofinasowania to tzw. wktad
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wtasny, ktéry w tabeli zréodta finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

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

Whnioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

W polu tym podana jest warto$¢é catkowita wnioskowanej kwoty refundacji i zaliczki.
Wskazane pole jest uzupetniane automatycznie jako suma wartosci z pdl:

- zaliczka,

- refundacja.

Zaliczka

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

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Wniosek o zaliczke. Jesli w
polu Rodzaj wniosku o ptatnos¢ nie wybrate$/as powyiszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

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

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

w umowie o dofinansowanie.
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MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/I1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Refundacja 0,00 Pole: REFUNDACIA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéw, wprowadz ich catkowita wartosé¢ z doktadnoscia

do dwéch miejsc po przecinku.

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

Idenbgficecis wnkimiou

Wnknsesh £ slores o | 201300101 do| 201%00-31 Shavtus wrsinady | W progoolewani Hiamer wonie R

RAoctraf wenioebos & playtnod

4 Winmaek o ralcrbe & Winhouek o refesdacy o Wik rocleaa gy raleorks Winloesssk spraordawery Winlicmek o platnods koacmegy

| Prodeld | Posdop reecrowy Postep finsnsowy Tndermacie Fadgorniki
T e f j
Poulep rreceowy realizacy progekin  [|IREEFFERRTECE A | Wekiadnd e iollale |: Papltelery nipdbkane wirakoes feakosc prageati Flasawanmy perichieg realigocy |

Fadanke Stan realireci

Zadseia 1 Alnywazacia ol podamwevych, grmnazisingch | ponadgimpaziaimech
Zhtlesi 2 Doplats 3 shonamestdy iiemetovrych

Tadassa 1 Obzbicreaing

Koty podrides
Peagald £ i e W ik I [P . e ramsach P Pasen: T baccims 3007301 Wiwewjar BOE U EBOT [ FOIA-HL-13 § o)
Hifundaci | 0,00

W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zaktadki:

Postep rzeczowy realizacji projektu — opisujesz tutaj stan realizacji poszczegdlnych zadan, ktére zostaty okreslone w umowie/decyzji o dofinansowanie.

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

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

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

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

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

= » =

{ Projele ] [ Postep finansowy ] [ informae ] [ Fatacznid ]
{ Wskazniki produktu ][ Wskazniki rezultatu H Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu H Pl ¥ bieg realk

Zadanie Stan realizacji

Aktywizacja szkét podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doplata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

/]

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj
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Bl Postep rzeczowy realizadji projektu Bz

Zadanie 1
Aktywizacja szkdt podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Stan realizacji

Fole wymagalne.

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

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

znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

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

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

odpowiednio krotszy.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ 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

TdentyTlach wnkskow
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H b =

WskazZniki produktu okreslajg materialne efekty (np. zrealizowane ustugi, zakupiony sprzet, wybudowana droga, itp.), jakie powstaty w okresie realizacji projektu.
W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikéw a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkdéw z ktérych finansowany jest Twéj projekt.

Jesdli realizujesz umowe wspétfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, system prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:

L.P. — liczba porzagdkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikéw wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.
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WARTOSC DOCELOWA — System wys$wietla warto$c jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowadz? wartoéé wskaznika, jaka osiagnate$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

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

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

Idenbyflisci whicslion

‘Winkosok o ol od | 20000-017  dio | 200130131 Status winsku Ve prioyooteesann Hgmme p pmas i
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Jesli realizujesz umowe wspétfinansowang z Europejskiego Funduszu Spotecznego, system przedstawi Ci tabele z podziatem na pteé, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza

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

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

WSKAZNIKI REZULTATU

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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| Projekt ‘ Posiep rrecrowy Postep finansowy
L.

[ Postiep Frecioesy realitad)l projekitu ] Waliarni peodubct ] l Prroblemmy napotkane vw trakose realzacy projektu [ Plassnvany prasheeg realizad)i J

Informacie | L Talycrniki l

Tednasth Wartodd Warbodé ostngnieta w Stopied
Lp. flaswa wilnrmikas misary 1 - Wariodd docelowa wyniku sreslirowania realizacii
projektu (%}
Laczha osdh, kidre po opusdcreni programu
1 Rk crics ki ey 3k oeolyy a,00 1060 06360, 00 000 0,00
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Wskazniki rezultatu odnosza sie do bezposrednich i natychmiastowych efektow osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakoriczeniu (i w wyniku

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

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

projekt.

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

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

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

realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.
WARTOSC DOCELOWA — system wyswietla warto$¢ jakg zadeklarowates$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU — jeéli wprowadzany wniosek o ptatnos¢ jest wnioskiem o ptatnos¢ koricows, wprowad? w tym polu

ostateczng wartos¢ wskaznika osiggnietg w momencie sktadania tego wniosku.

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

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

Idenbyfilcach wnlesk

‘Wiiosek raakres od | 2005-01-01 da | 301%-01-31 S8 bus wrsioadu W proygotswani Faarmesr wamaesdug

o] wnineko o platmnedd

4 Wirosck o rabcia 4 Witk o melandacly o Wik roclcaa oy ralicrks e L davcay o plalmods kodioow)
- .

. " .
| Propekt | Postep roeceowy l Pestep inpnsowy | | Infermacie | | Zalnceniki

[ Poittp Frecrossty sealuach pes|elty ][ Wehmimi b prockkiy Il Problammy napothase w trakoe realuscn projakic Jl Manowany prrebieg resliac) |
d

Jednosth Wartodd osingnieta w  Wartods osiggnictn od Slopaei
Lp. Marea wakatnika miary ‘Wartodd barowa Wartodt docelown okrese pocrgtku realizacil realrac
SPrawWOIdaw Ty projekiu [narastajacoo) [%&)
e 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00

Liczha ot o nesinich iowvalificaciach, khdre = S —
1 uryskaly kwalfiacie b nabyly kompetenge osoby M 0,00 40,00 0,00 0,00 0.00
{0 OSRIRERS DROgF A [esoby]
Q o,00 oo | 0,00 0,00 0,00

K 50,00 0,00 0,00

Liczha cadh w wisk 25 lak | wigoe), kb
) urpskaky knalfieacie Wb nabyby kompetencie | oscby M 50,00 0,00 0,00
00 DpUSRChery programu [esoby] .
[ 20,00 204,00 0,00 0,00 1500

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

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

Kolumny prezentowane we wniosku sg analogiczne jak dla wniosku wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci z wyjatkiem:
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WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowad? wartoé¢ wskaznika, jaka osiggnates/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek

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

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikecly wikskos
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R | wndosk o plat e’

4 Wnavsek o ralicrbe o Windonsk o refundaci: o Wiideekl roccuajyey calicrky ik vy ~ Wnlomek o i kaficoany

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

Tdenbylikstls wnkskuw

Wikrsek £y okores of | 200-01-01  do| 20050031 Statuswmigshin | W proygatevani ey wndoshis

Riosdra) widoeku o platnced

< Wk & ralicrby 4| Widomek & = .y ralcrky Windoaek spravesrdawery im0 platneit Reisficowny

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

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

Jezeli to Twéj wniosek (odpowiednio):

J o ptatnos$¢ koncowy;
J rozliczajacy ostatnia transze zaliczki;
J o ptatnos¢ kornicowq dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

W polu 4000 znakdéw i nie mogg to byé wytagcznie znaki specjalne.

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII
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Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Tden bylihacha wribkisk

Wrikesel za obres ol | 201 F0101 | o | 20050021 Fratus wrsiosku W praygeetevari Thammear g

Fnal g wamsine=ing o i bk

4 W nasell os ralcrla & Wik @ relanelac + Wniceesk mrkciafacy ralicoks ek s pr s ola vy Wrnkeeedk @ plabinosds kosic oy
| > =

= S —— [ = [ e ]
|pn.l.;p-. v raslisacii propek ][Wihb—hpnduhu ” 'l'ﬂh.-.iruhr:tul‘hl.][ﬂrnﬂ-—v poth o brakeie resliiscfi projekd ]

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

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

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

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

p
Itien tyfiaci vaniksion

Wokisek 2o okres of | 2005001+01 o | 2015031 ELERTER et T W prorgolawania Hugmer vamars

Bosdra] wodoskns o plat el

< Wirosek o ralcris < Vemioeesk o nefandaec; o Windoeaily rockECaakpcy ralcrks Wrwicerl sprve A WE il o plaknoid koo
\

H &

' . \ :
BT T -

' { i [
Wipdathi rockecrans rycaaliows || Swaraly | korelkity | Tridla finansowanss vyl sd ot | Roghcromie rabcpek | Pondap Faamyewny ][ Daschdd :
| ! | 8 1 L

Inport il o

W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujacych zaktadkach:
Zestawienie dokumentdéw — tutaj wprowadzasz szczegétowe informacje dotyczace wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

Woydatki 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/ powieksza wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.

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

w ramach projektu.

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

o ptatnosc).
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ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

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

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

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

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

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

utworzonych kontach.

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

wykazac w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o ptatno$¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowacd daty zaptaty takiego wydatku).

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

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

Identyfiacja wniosku ) 3

Whniosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status waiosku | W przygetowaniu Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o platnosc

[4| Whiosek o zaliczke /| Whniosek o refundacie = rozliczajacy zaliczke ] 1] ko a
(e e | e ][ e

N ][ : 'mik][mvfmm][w]

o e ey

Import z pliku ks
s | s
Q =
Nr ksiegowy lub NIP wy v Data e Numer Kwie
Lp. Nr dokumentu id, L4 dok tu/ PESEL ot Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Koritrakta

~ Zadanie 1 Szkolenia

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa

sposoby:

» poprzez import pliku .xls,

» poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

systemu.

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

wypetniania nie bedg sie réznic.

Wybierajgc uzupetnienie poprzez import pliku .xIs mozesz wskazac
w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikdw —system zaimportuje je

rownoczesnie z Zestawieniem dokumentow.
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfiacja wniosku ) 3

Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status waiosku | W przygetowaniu Humer wniosku |
Rodzaj wniosku o platnosc
[4| Wninsek o zaficzke V| Wniosek o refundacie = Flwniosek o e Karcowi

[ Wi T jacy zaliczke | Wi
[ e I e ][ e
R et e | e e o) st e |

Import z pliku ks
2] [ | =7
Zestawienie dokur
Hr ksiegowy lub NIP wy v Data ieni; Numer Kuwre
Lp. Nr dokumentu id, L4 dok tu/ PESEL ot Data zaptaty Mazwa towaru lub ustugi Koritrakta

~ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

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

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyskac¢ wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

-

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

oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

z powrotem do systemu.
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[ . Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

[¥] Wniosek o zaliczke [7] Wniesek o refundacje k rozliczajacy zaficzke | Wniosek sp Y |l k o platnosc koncowy
r
Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11 44 56xds | _53 |
[ Projekt ] { Postep rzeczo|| Rozpoczeto pobieranie pliku: ] [ Zatgczniki

@j Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44_56.ds

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (8,5 KEB)
Adres: https://tst3.sl.gov.pl

Zestawienie dokumentdiw

Import z pliku s

==

Po zakoficzeniu pobierania:

| ‘ L‘-} @ Otworzza pomocg | Microsoft Excel (domysiny) -vl

) Zapisz plik
S
= oK

| Zapamigtaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

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

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.

Lp. nr dokumentu Data zaplaty ~ Nazwa towaru lub ushugi mmhnltto i : 'I'('"“u"" . kw::vﬁkd;l‘::he w tym VAT
L+
Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

‘ Postep finansowy ‘ Informacje
[ ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédta finansowania wydatkdw ][ Rozliczenie zaliczek ] Po:

Import z pliku .xls

| %

L
) J=

Nr - Kwota dokumentu Kategoria kosztow w
oy dokumentu Raiapantany [ ) T e brutto — Nazwa kosztu kwali

poprzez funkcje Import z pliku xIs.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz

plik .xls, ktéry chcesz zaimportowac.

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

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

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

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

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

@ i import z pliku .xls:

Ne Kwota dokumentu Kalegmia W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie

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

T Zadanie 1 Prace przygotowawcze

z numerem 0 dotyczy kosztéw posrednich.
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Ho

Zadanie 1 WdraZanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu

NIP wystawcy/ PESEL

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

[ nre an

Data wystawienia dokumentu

Nazwa towaru lub ushugi

P

| Faktura korygujaca

Data zaplaty

+

(1 Zakres dat

Numer kontraktu

Kwota dokumentu brutto

Kategoria kosztow — Nazwa kosztu

0,00

Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT

Kwota dekumentu netto
0,00

Dofinansowanie

|
[+

Kategoria podlegajaca limitom

[ 000 | 0,00 | 0,00

‘Wydatki w ramach limitu

| nie dotyczy

Uwagi

v 0,00|

| 0,00

Zalacznik

Nazwa pliku

Nazwa zalgcznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

|
+

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

wartosci, ktére przedstawiasz do rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

nadany przez jego wystawce.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 40 znakéw
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NIP wystawcy/ PESEL Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL
NIP v

Pole sktadajace sie z 2 elementdéw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajacej nastepujgce wartosci:

e NIP
e PESEL
*  Nrzagr.

¢ Nie dotyczy
oraz

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

identyfikatora:

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

e  PESEL - jezeli wystawcg dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzaca dziatalnos$ci gospodarczej
podaj jej numer PESEL;

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

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

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

wprowadzonych danych.

[ Faktura korygujaca Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox, jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujgcym dla innego dokumentu

wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujaca wprowadz bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli
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faktura korygujaca dotyczy dokumentu wykazanego w poprzednim wniosku o ptatnosé¢, wykaz jg na poczatku

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

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

dokumentu wykazanego w zestawieniu.

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

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

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzgcy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.

Data wystawienia dokumentu

——

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

lub wpisac ja recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentdéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

|— e 7] 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 lub wpisa¢ 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 - lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu O jezeli data

zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty 6

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

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

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

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

Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

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

W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.
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MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA
DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do instytucji.

Kwota dokumentu brutto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto
| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

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

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

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

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu

Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

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

jak okreslone zostato to w umowie o dofinansowanie dla danego zadania.
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Pamietaj, ze dostepne do wyboru s3g tylko te pozycje, ktdre sg aktualnie obowigzujgce dla wersji umowy,

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

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

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

| =] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @)
po

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

pomocy funkcji Dodaj A4

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

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

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

do danej kombinacji.

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

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

Wydatki ogotem
| 0,00

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

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

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFS.
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W"I’dﬂtki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00 W tym polu podaj tylko kwote wydatkdw kwalifikowalnych (razem z VAT, jedli on jest kosztem

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

w tym VAT Pole: W TYM VAT

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

Dofinansowanie Pole: DOFINANSOWANIE
0.00

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

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

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

danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Kategoria podlegajgca limitom

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

o dofinansowanie.

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

| ]
kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj -

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

do wyboru kategorii wydatkdéw innej niz warto$é¢ domysina Nie dotyczy.
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Uwagi

Pole: UWAGI

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

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

*  Wysoko$¢ natozonej korekty finansowej, o ktdore pomniejszyte$/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates$/as takiego pomniejszenia,

e W przypadku faktury korygujgcej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,

e Przypisanie kwot wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT,

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

(jesli dotyczy).
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Zalgcznik

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

|
o+

Pole: ZAtACZNIK

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

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

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

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

whnioskéw o ptatnosc) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigzaé ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).

W trakcie importu Zestawienia dokumentdw z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zatgczniki o wskazanych przez Ciebie

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Uwaga: Jezeli nazwy zatgcznikdw nie bedg zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujgc komorke w pliku .xls, w ktorej wpisate$ nazwe niezgodng z nazwg

nazwach:

zatgcznika wskazanego do importu).
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Import z pliku: Kopia Zestawienie Dokumentow 2016-11-23 12_19_10.xls

Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanego w importowanym zestawieniu

wiydatkdw.

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

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

e stawek jednostkowych,
¢ kwot ryczattowych oraz

e stawek ryczattowych.
Jezeli zgodnie z Twojg umowa rozliczasz wydatki za pomoca jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPE£NIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

Tabela zawiera dane zgodne z umowag zarejestrowang w systemie.

/]

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

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zalezg od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.
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iyt ez || [ g— pwy— ooy

Kategoria
dleaa

Wydatki w

q n Wydatki -
Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu D ramach fmitu

kwalifikowalne

: fimitom

stawka jednostkowa Jezyk angielski 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00

60,00

Nazwa Wartosé
wskaznika wskaZnika
Biuro aktywizacji

2 kwota ryczattowa Fnm T

liczba osdb, 0,00 0,00
ktdre

otrzymaty
wsparcie

Nie dotyczy 0,00

Suma:

0Ogotem wydatki rozliczane ryczattowo

Rodzaj ryczattu Pole: RODZAJ RYCZALTU
stawka ryczattowa |

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu Pole: NAZWA RYCZALTU
Jezyk angielski

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

z Twoja umowa/decyzja o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa wska#Znika Pole: NAZWA WSKAZNIKA
liczba osdb, kidre otrzymaty wsparcie

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

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

danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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Wartosc wskazZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whniosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

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

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

stawki. W takim przypadku wartos¢ wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktore powinienes/as
osiggnat zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéow kwalifikowalnych dotyczacg kwoty

ryczattowej okreslonej w umowie.

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

projekt.

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

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

z zasadami matematycznymi.

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

danego ryczattu).

Kategoria podlegajgca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

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

przy pomocy funkcji Dodaj ~

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

wydatki w ramach limitu.

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

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

Wydatki w ramach limitu
| 0,00

ZWROTY/KOREKTY

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

W polu tym podaj kwote wydatkéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktdérg wykazates/as w polu
wczesniejszym i za ktérej monitorowanie jestes zobowigzany na podstawie zapisébw w umowie

o dofinansowanie.

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

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

Ta czes¢ wniosku o ptatnosé zawiera tabele w ktdrej mozesz

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

dokonywac¢ korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktorej system

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

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

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

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

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

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

‘ Projekt ] { Postep rzeczowy ] Postep finansowy { Informacje l [ Zalgczniki
[ Zestawienie dokumentdw ] t [ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochod ]

Humer wniosku o Wydatki
ptatnosc, w Kategoria kosztow - GE Wydatid Wydatki Kategoria
Lp. ramach ktorego Zadanie HNazwa kosztu/ = Deofinansowanie podlegajgca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogdlem kwalifikowalne Z ramach
wydatek zostat Hazwa ryczattu limitom fimitu
rozliczony

oo

POPC.02.01.00-00- Zakup Srodkdw trwalych -

Szkolenia 163/2015 15,00 10,00 5,00

AJ20/14-001 Zakup projektora

Bve s

Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. “

Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponizej.
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Aby edytowac dodany wczesniej wiersz zaznacz wiersz ktéry chcesz edytowacd i wybierz funkcje Edytuj /

Mozesz tez usungc wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktory chcesz usunac i wybierz funkcje Usun 6

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktorego
wydatek zostat rozliczony

=

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

Whioski z nadanym numerem identyfikowane sg poprzez numer, wnioski nie posiadajgce numeru (np.

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

Zadanie

=]

Wybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowac dane. Na liscie zobaczysz zadania z wersji umowy do ktérej

tworzysz wniosek o ptatnosc.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/

Nazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrate$/a§  zadanie, ktére zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane

za pomocg wydatkow rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczaftu (w przypadku koniecznosci

skorygowania wydatkdw rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczgcy Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, w tym polu mozesz wskaza¢ numer
dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta. Podanie tej informacji nie jest obowigzkowe,
jednakze Instytucja z ktéra podpisates/a$ umowe moze wymagad, abys przypisat korekte do poszczegdlnych

dokumentoéw ksiegowych wykazanych w wybranym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

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

Wopisz warto$¢ wydatkow ogdtem (zaréowno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg chcesz
skorygowac¢ wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztéow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we

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

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

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

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

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Whpisz warto$¢ wydatkéow kwalifikowalnych, o ktérg chcesz skorygowa¢ wybrane Zadnie i kombinacje

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

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

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

Dofinansowanie

Wpisz warto$¢ dofinansowania, o ktérg chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

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

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

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

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

— wybierz poprawng kategorie podlegajgcg limitom.

Whydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocy tego pola mozesz skorygowaé warto$é wydatkéw podlegajagcych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartosé¢ wydatkow, o ktdrg chcesz skorygowac wybrang

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

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

Ciebie wniosku o ptatnosc.

Kategoria podlegajaca limitom

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

INie dotyczy

Kategoria podlegajaca limitom

=] |

0,00| 6 e

Wydatki w ramach limitu

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

|

=] |

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

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

6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajaca

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

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.

ZRODtA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes$¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczacag kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania, odpowiednie dla funduszu w ramach

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

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

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

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

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

Dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki ogotem wpisuje: 80

- w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 80

- w polu budzet jst wydatki ogétem wpisuje: 40

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

W tabeli nalezy wskazaé zrdédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentdw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.
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Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnosé, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrédet, z ktérych

zostaty sfinansowane wydatki.

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

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

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Tatgczniki ‘
Zestawienie dokumentdw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Fwroty [ korekty ][ Postep finansowy ][ Dochaod ]

Nazwa Zrddta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdlnotowe 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

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

Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i nie ma kolumny Wydatki ogétem.

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

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

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

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

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy | Informacje | ‘ Zataczniki ‘
[ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty fkorekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Kwota dofinansowania

if

[ Zestawienie dokumentéw

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki 0,00
Kwota zaliczek zwréconych — niewykorzystanych 0,00
Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach 0,00
Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem 0,00
Odsetki naroste od srodkow zaliczki 0,00

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

M s

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone $rodki w formie zaliczki, w tym polu wprowad?

taczng warto$é wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj
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o warto$¢é srodkdw, ktére zwrdcites/ as jako niewykorzystane). 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 srodkow przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz tgczng
kwote zwréconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskdw o ptatnosc). Jezeli nie

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

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

Jezeli sktadates/as juz wnioski o ptatnos¢ w ramach danego projektu i w poprzednio ztozonych wnioskach
rozliczate$/as  zaliczki, w tym polu wskaz faczng 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 wczesniej otrzymang zaliczke, w tym polu wskaz
kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajgcg poniesionym wydatkom, ktére

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

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

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

przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.
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0Odsetki naroste od srodkow zaliczki Jezeli zobowigzany jeste$s do zwrotu Srodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku bankowym
na ktorym 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 ptatnosé nie narosty zadne odsetki pozostaw wartos¢ 0,00.

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

odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

POSTEP FINANSOWY

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

Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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Projekt ] [ Postep rzeczowy } Postep finansowy \ Informacje ] [ Zatgczniki

[ Zestawienie dokumentow J y [ Zwroty | korekty ][ Zrédia finansowania wydatkdw ] Dochéd

Kategoria kosztow l'iazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkow okreslona w zak.rme Kwota wydatkow narastajace  Kwota wydathow w biezgcym

finansowym w umowie od poczathu realizadji projektu wniosku e el
T Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogadtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
0gotem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogotem 120,00 0,00 0,00
0gotem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
wydatki rzeczywiscie poniesione Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdtem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
T w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria FOIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00
T w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom
wydatki poniesione na zakup gruntdw Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
whtad rzeczowy Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
cross-financing Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
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DOCHOD

Ta czes¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczgce 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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr

1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

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

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

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

wydatkow kwalifikowanych do wydatkéw ogdtem, ktére przyczynity sie do powstania dochodu.

& y = Aby rozpoczgé dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

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

funkcje Dodaj h 4

[ Zestawienie dokumentéw H Wydatki rozliczane ryczaftowo H Zwroty [ korekty H Zrédia finansowania wydatkéw H Rozliczenie zaliczek M Postep finansowy ]

" e . "_“;_'"&hm . s Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
wydatki dofinansowanie
) dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
©/Q
dochodu.
=5 =
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskate$/as dochdd, w polu wskaz zrédto dochodu oraz krdtko opisz

okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakow.
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Kwota pomniejszajaca wydatki W tym polu podaj kwote o ktdrg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne

I 0,00 we wniosku o ptatnos¢.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérag w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ dofinansowanie
I 0,00 we whniosku o ptatnosé. Wartosé ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajace;j

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

Ta cze$¢ wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczacym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi, do czego zobowigzate$/as

sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

= N — System domyslnie potwierdza, iz projekt jest

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] { Postep finansowy ] { Zatgczniki realizowa ny zgodnie z zasadami pOlltyk
wspdlnotowych. W przypadku nieprzestrzegania

» Informacje o zgodnoédi realizagji projektu z zasadami polityk wspélnotowych pOlltyk UE (tj odznaczenia WidOCZnegO checkboxa),
7] Hrojekt jest reali y zgodnie z zasadami polityk wspdh ych nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym polegaty
W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdinoty nalezy opisad, na czym polegaty nieprawidtowoesci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze ewentualne odstqpstwa oraz wskazaé pOdete

dziatania naprawcze. Mozesz uzupetni¢c do 4000

znakdéw.
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H

1]

[ Projele ] [ Postep rzeczowy ] { Postep fnansowy } [ fetacznid

Polityki wspélnotowe
» Oswiadczenie beneficjenta

Ja niZej podpisany oSwiadczam, iZ zgodnie z maja wiedzg:
* wydathi wskazane we wniosku jako kwallfikewalne zestaly poniesione zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatkow;
* informacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelmie odnwierciedlalg reeczowy i finansowy postep realizacji projektu;

* we wniosku o platnosc nie pominigto Zadnych fstotnych fnformacyi, ani nie podarno nieprawdzivwych informacyi, ktdre mogdyby wplynad na ocene prawidfowosctl realizacyi projektu oraz

finansowego | rzeczowego postepu w realizacyi projektu;

Jestem swiadomy odpowiedzialnosc karney wynikajgeef z art. 297 kodeksu karnego, dotyczgeej poswiadczentia nieprawdy co do okolicznoscal majgcej znaczenie prawne.

Oswiadczam, Ze dokumentacia zwigzana z projektem przechowywana jest w

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

nieprawdy.

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

projektem.

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

ulegnie zmianie.
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ZALACZNIKI

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

Zestawienia dokumentow.
! [
=RV

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Rozpocznij dodawanie zatgcznikow przez wybér funkcji Dodaj u
Mechanizm wyboru plikéw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w pkt. 2.9 Dotfgczanie plikdw do systemu.

MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU WYPEENIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU
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[ Projekt H Postep rzeczowy H Postep finansowy } { Informacje } Po Za{a_CZenlu pllkU mozesz dodac k0|ejny' ba_dZ

usung¢ lub podejrze¢ poprzez funkcje dostepne

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
I I I I w tabeli:
e Dodaj =
1 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:46 Niezawodny Tester
2 inny plik.txt Inny plik+modyfikacia Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:52 Niezawodny Tester , 6
e Usun
dodatkowa dodatkowa
. . . i Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:59 Niezawodny Tester
informacja_KOWALSKIL txt informagja_KOWALSKI .
*  Podglgd —>
4 Kontrakt 2.bxt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-24 12:11:05 Niezawodny Tester

Uwaga!

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

z zadnym dokumentem.

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

usun go z poziomu modutu Dokumentacja.

4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

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

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

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

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

p

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

Hazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

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

R U camng WIUSER U nEunuaLp; WINUDER IO gLy sauLsng WWINUDER SprawuIuawLzy WINUDER U pratusy Ry
ﬁ
Projekt ‘ Postep rzeczowy | | Postep finansowy | ‘ Informacje | | Zalgczniki
R Dla wniosku nie stwierdzono zadnych bledow/ostrzezen. Wniosek moze zostac przestany do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskadw.
jektu
ok
Operacyjny
rtetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoteczefistwa
POPC.03.01.00. dziatanie 3.1
anie
kwalifikowalne 0,00
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Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym fakcie wyswietlajgc
na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sg oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujace mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢. W odréznieniu do btedéw sa one oznaczone kolorem pomaranczowym.

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

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

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

3 Fastap finansowy / 2estawienie delkamentiv potwierdzajacych poniesione wydatki iflub Wydatki rozliczane
ryczattowa.
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadezenie beneficjenta Pole wymagalne /
ﬂ /) Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu | Numer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc
[¥] Wniosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacie [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke || Wniosek sprawozdawczy []wWniosek o ptatnosc koricows

Projekt { Postep rzeczowy ‘ | Postep finansowy 1 { Informacje ‘ ‘ Zatgczniki

Numer umowy/ decyzji |POPC.UB.ULDU—UU—UU—UUIA{IS—UU |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projekiu |Wdrt12'er|'re systemdw informatycznych |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnosé, nalezy przekazac¢ go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zt6z wniosek

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

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projekiu | WdroZenie systemdw informatycznych

,Z16z wniosek” oznacza réwniez ,Sprawdz” — SL2014 zweryfikuje poprawnos¢ Twojego wniosku, analogicznie jak w procesie opisanym w punkcie 4.3.1 Sprawdzanie
poprawnosci.

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

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

Nie ma mozliwosci przekazania nie podpisanego wniosku o ptatnosc.
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i Zlozenie WHNP

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

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

@ podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

e

Ca [ o

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

whiosku:

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

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wyboér poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

. Kolejne
podpisy
b

A

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

Anuluj

-

ePUAP

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

dokumentu.

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

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

Wybierz funkcje UzZyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowsk Uzyj tego profilue do podpisu

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

(@ Jeéli nie chcesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze].

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Podpisywanie dokumentu

dla tej czynnosci (w zaleznosci od kanatu
Informacje dolagczone do dekumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014, . . . sy 2
P P o=y informacyjnego,  ktéry  wybrate$/as  podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ podpis
g Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujac

zost_a}a_ wihaznie wystana wiadomosé zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponize;j. go przestanym kodem i zakoniczy¢ wybierajac funkcje

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

\Q) Mie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu

(@ 31esli nie cheesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

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

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostat przestany do wiasciwej instytucii.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

(") Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

(@) Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje , Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r 5

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

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

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

Mare Informiation
|[ Continue I!| Cancel  §

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Hame: Szafir Aplet
=2 Publisher: Krajows Izba Rozliczeniows 5.4
Location:  htips:/fazkol.sl20 14.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 niot show this again ﬁ:;rapps from the publisher and location above

E rv'lﬂre.]lrl!.‘l.:lrmaﬁm [ AZancel

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

for apps from the publisher and location above.
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dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sig

uﬂ]l : . . . . o
dm Allow access to the following application from this web site? ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for

Web Siter  https://szhol.s12014.gov.pl this app and web site.

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izha Rezliczeniowa 5.4,

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 onthis site.

[l Do not show this again for this app and web site,

1) More information
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PIN do Kiica m Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz wniosek o ptatnosc.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastrukiury | Rozwoiu, Ch -
Ministerstwo Infrastruktury | Rozwaoju

Wystawca cerbyfikatu

CN=CERTUM QCA,0=Unizeto Technalogies 5.4.,C=PL

| Wprowadz PIN do Mucza || Il I

Trwahy PIN
[T Wigez | Ograniczoniy czasem (W minutach) - | ' 101
Akceptuj I[ Anuyj |
.-_J
System poinformuje Cie o podpisaniu i wysyice

= s ok " kranie.
Podpisany wniosek o ptatnosE zostat przestany do wiasciwe] instytucji. exranie
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ey unyop B LTI IP O}

o —

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

Coc [

ny

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powodéw technicznych podpisanie

dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,

po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli

odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.

Mozesz przerwac probe podpisu, albo skorzystac z
opcji podpisania whniosku certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,

wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowsej autoryzacii. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Pafistwa wiadomost
zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Pafistwo wiadomosci z kodem autoryzacii, prosze o kontakt

z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

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

whiosek.
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Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.

‘ Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06
h i ceniralny system teleinformatyczny
- Do lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.

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

VYqCIH

Wiadomos¢ wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Po wprowadzeniu wtasciwego kodu i potwierdzeniu

_ przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat

Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwej instytucii. o podpisie wniosku i wysyice do instytucji.

\ m
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
€

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybér danego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis
g Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
il Ry

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc

® E

Harmonogram pfatnosci

Korespondencja 1 ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamowienia publiczne

Data zakoniczenia

weryfikacji

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia

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

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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanega.
Status podpisu: Zweryfikowany

Podpisany przez: E=01234568789@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

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

[ (]

4.3.4. Zapis wniosku

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

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Wi spr lawczy

nil/ »

“ [ postap reeczowy ] [ postep ﬁ"ansowv ] [ Informaqie

Humer umowy/ decyzji | POPC.03.01.00-00-0014/15-00 |

ul

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

Tytut projektu |Wd rozenie systemdw informatycznych

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

4.3.5. Wydruk wniosku
EN

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybér funkcji Drukuj | ‘{:?J

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

Rodzaj wniosku o platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy =

“ | Pos.:ep e ‘ ‘ Pos.:&p ﬁnanmwv ‘ ‘ Informacje ‘ [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

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

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

4.3.6. Edycja wniosku

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

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

v

o ptatnosc skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdci¢ ponownie do edycji karty wniosku powinienes wybra¢ funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone
zmiany lub funkcje Anuluj d aby wréci¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wniosku o ptatnosc.

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

Dokenane zmiany rodzaju wniosku o ptatnosc. Czesc wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracena. Czy cheesz kontynuowad?

W takim przypadku masz mozliwos¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktdrej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofngé sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.
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1
Jesli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer

projektu] za pomoca funkcji Powrét skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.
= Whniosek za okres od 2015-08-26 do 2015-08-28

Identyfikacja wniosku

nsel za okves od | 2015-08-26  do | 2015-08-24 Status wainsku | W przygotowaniu Numer wniosku

Rodzaj wniosku o platnosc

Whniosek o zaficzke 7| Whniosek o refundadie Whiosek roziiczajgcy za Whiosek spraw

Wniosek o patnosc koncows

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

Numer umowy/ decyzji | POWR.01,01.01-00-0002/14-00

Tytul Projekio Fole Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?
Program Of POWR.00.00,00. Pr m

05 priorytetowa POWR.01.00.00, O¢

Dziatanie POWR.01.01.00. Wsparcie ostb mitdych pozostajacyeh bez pracy na regionalnym rynku pracy - projekty pozakonkursowe
2 tanie POWR.01,01.01. Wspardie udziglahe z Eurapejskiegn Funduszu Spolecznego

Wydatki kwalifikowalne 0,00

Dofinansowanie 0,00

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

4.3.7. Usuniecie wniosku

W kazdym momencie masz mozliwos¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do instytucji. Masz mozliwos¢ usuniecia wnioskdow o statusie
W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.
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W tym celu, wybierz funkcje Usuri °, dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usunaé.

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

LE;' |_::

Harmonogram platnosc

| Zamdwienia publicne

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia =
weryfikacji

R o

S ===, Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?
= B
ae¢/

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycoﬁ:m‘,' 2015-11-09
PAIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03=31 Zat‘.’ulerlizcrn'; 2015-11-09 2015-11-082
4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

Moze sie zdarzy¢, ze wniosek, ktéry wystates/as do instytucji, zostanie cofniety do Ciebie w celu jego poprawy. Jezeli tak sie stanie, masz do niego dostep z poziomu ekranu

Projekt. System go wyrdznia za pomocg statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi.
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Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |ZUiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek

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

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystapi¢ po przekazaniu przez instytucje oceniajgcg Twoj wniosek wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajgcych poprawy.

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

Poprawa wniosku mozliva jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za wenyfikacje Twojego wniosku.

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

Uwagal! Jezeli korzystasz z funkcjonalnosci rozliczania projektéw w formule partnerskiej i chcesz poprawi¢ wniosek zbiorczy mozesz wycofaé wnioski czesciowe —opcja Wycofaj

jest dostepna przed rozpoczeciem edycji wniosku zbiorczego i zmiang jego statusu na Poprawiany (jezeli chcesz z niej skorzystaé pdzniej, usun poprawiang wersje zbiorczego

whniosku o ptatnosc¢).

4.3.9. Podglad wersji wniosku

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

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

whniosku EB\
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Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

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

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

z wszystkim wersjami do wyboru. Ponadto, masz mozliwo$é zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Kto utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.)

poprzez funkcje Widocznos¢ kolumn D
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Wersje wniosku o platnosc

iaE

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zltozenia Data zakoriczenia

weryfikacji
=
EN—
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-02 2015-10-05 - 2015-10-22 Poprawiany
POIR.05.01.00-10-5467/15-002-01 2015-10-05 - 2015-10-22 Do poprawy 2015-10-22 2016-01-12
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4.3.10. Potwierdzenie dostarczenia wniosku

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

&

elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglqgd : .

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu Iamdwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

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

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

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrze¢ i wydrukowac.
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Padglad wydruku

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

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

; 7 whiosku o ptatnosc za okres
2015-04-01 - 2015-404-30 wystanego w ramach aAplikagji
obstugi  wnioskdw o ptatnosc stanowigoej czesc aplikagji
gtdwne] centralnego  systemu  teleinformatyceznego  przez

e v (michiy beneficients TR v
rarnach projektu e

Sum a kontrolna przestanego wniosku o ptatnosc:
el8fcad20ba48e45220fb4c3455887306646d3c760107911264h0
020fa572cd54ac75502380d9b59d821 1e6164cef700bcf9530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektroniczryrm,

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

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

w poprzednich czesciach instrukcji.
Podstawowa rdéznica miedzy standardowym projektem a projektem rozliczanym w formule partnerskiej polega na tym, ze w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej
wystepuja:

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

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

Jezeli projekt jest rozliczany w formule partnerskiej w SL2014 — obowigzek tworzenia czesciowych wnioskdw o ptatnos¢ majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner
wiodgcy.
Partnerzy tworzg i przesytajg czeSciowe wnioski o ptatnos¢ do Partnera wiodgcego. Partner wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (tgcznie z tym, ktéry

utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

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

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

Bezposrednio z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

rozlicza sie wytacznie beneficjent (jest nim Partner wiodacy).

Strona 137 z 317



5.1. Tworzenie czeSciowego wniosku o ptatnos¢

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

Q Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEO-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

f. )

‘ Whioski o platnoéél Czesciowe wnioski o platnosc II(orespondenc_ia H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu
o P
Zamdwienia publiczne |
. . . - n Data zakoriczenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZzenia

weryfikacji

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

Aby rozpoczgé tworzenie wniosku o ptatnosé¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ owidoczneg w tabeli.

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

- opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.

5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosc

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

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

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

a nastepnie przekazac go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Partner wiodgcy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do instytucji. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ b widoczng w tabeli.

Strona 139z 317



@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEOQ-NIEB SP. 7 0. O.

Modernizacja serwerowni
iy

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

Zamowienia publiczne

VE

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

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

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

zatwierdzonych czesciowych wnioskdéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o ptatnosc
% ©

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

e Lo

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

whniosku o ptatnos¢.

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

okres ,0od” i,do”.
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6. Korespondencja

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

za weryfikacje Twoich wnioskow o ptatnosé. 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 wiasciwego adresata.
Zakres tej korespondencji i dokumentdw przekazywanych w ramach systemu okresla instytucja z ktorg podpisywates/as umowe o dofinansowanie.

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

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemoéw informatycznych

F g gy, 1
‘ Whioski o ptatnoéél‘ Korespondencja ‘IHarmonogram ptatnosci

e [R p——
28 BE

Zamowienia publiczne

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wDaI ta 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 odpowiadajgcych réznym dokumentom

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

* Robocze - zawierajacy kopie robocze dokumentdw, ktdre zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do instytucji.
W ramach tej zaktadki masz mozliwosc¢:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

AN N N N Y N U N NN

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

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

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

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

Aby rozpoczgé tworzenie pisma do instytucji, wybierz

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci

Przychodzace (4) [ Wystane ][ Kopie robocze

2SS VE

Lp. Temat Numer pisma

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

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

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat
Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| v

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatagcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

-+

Dokument nie zostal podpisany

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

system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ — s to pola wyszarzone.
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Numer pisma

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

50 znakdw.

Mr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdw.

Kategoria korespondencji

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy taka kategorie korespondencji, ktéra

najbardziej odpowiada tresci pisma.

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

opiekuna projektu z prosba o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresd W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdow.
Zatgcznild
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
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Pole nieobowigzkowe. Do kazdego pisma uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

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

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

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

Zambknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i Zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do instytucji wiadomosci odpowiadajacej biezgcej korespondenc;ji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te funkcjonalnos¢ wykorzystaé

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

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram pltatnosci

[ Kopie robocze

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Przychodzace (4) [W\islane

S VE

Lp. Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1

W otwartym oknie Wiadomosc musisz uzupelni

Kategoria korespondencji 3 wymagane pola — Kategoria korespondenciji,

Temat oraz Tresc.

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| |
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Kategoria korespondencji

-

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy taka kategorie korespondencji, ktéra
najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.
Liste kategorii ustala Instytucja, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakichs pozycji, zwrd¢ sie do

opiekuna projektu z prosbg o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.

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

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

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

Wyslij — jej wybdr powoduje wystanie wiadomosci do instytucji

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

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

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomos$é/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakichs powoddw nie chcesz przesytaé go do instytucji, mozesz zapisa¢ dokument. Wybér

funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki
.
»

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci

Wyslane ][ Kopie robocze ]

Monitorowanie uczestnikow Baza personelu

Przychodzace (4)

Temat Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentow

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

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

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

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

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usuri 6 System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofaé

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

6.1.7. Wystanie pisma

SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany ePUAP, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w przypadku awarii ePUAP)

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt Aby pOdpisaé pismo, po uzupefnieniu WSZyStkiCh

| wymaganych pol wybierz funkcje Wyslij.
v

Dokument nie zostat podpisany

e w
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System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP

e  Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

Sposdb podpisu dokumentu kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP. swéj wybar poprzez funkcje OK.
i7) Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Podpisywanie dokumentu ePUAP

Informacje dotaczone do dokumentu ) Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje Cie na
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

strone ePUAP i wyswietli monit o podpisywaniu

a dokumentu.

N
b podpisy Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
A

@ 76z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj
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S Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz do podpisu

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

Wybierz funkcje UzZyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowsk Uzyj tego profilue do podpisu

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

(@ Jeéli nie chcesz podpisad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyze].

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem autoryzacyjnym

Podpisywanie dokumentu

dla tej czynnosci (w zaleznosci co wybrates/as
Informacje dolagczone do dekumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014, . .
P P o=y podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swoj podpis autoryzujac

Musisz potwierdzi¢ podpis
g go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajgc funkcje

zost_a}a_ wihaznie wystana wiadomosé zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. Zatwierdz.

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

\Q) Mie otrzymates kodu? Sprawdz co zrobic

I@ Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres e-mail, ktory zostat wystany podczas rejestracji profilu

(@ 31esli nie cheesz podpisaé wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dolagczone do dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzites wtasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpis dokumentu.

Dokumnent zostal podpisany elektronicznie. Czy wystac dokument?

1ok ] e

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

dokument.

Wybdr Nie spowoduje zamkniecie komunikatu i zapis

dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér Tak spowoduje  przestanie  pisma

do instytucji.
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Wiadomosc zostata wystana do instytucii.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do instytucji specjalnym komunikatem

wyswietlonym na ekranie.

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

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez ePUAP bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac préobe podpisu, albo skorzystaé
Z opgcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomosc

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdi wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Panstwo wiadomosc z kodem autoryzadii, prosze o kontakt

z Administratorem: amiz.poir@mr.gowv.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-03

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

dokument.

centralny.system teleinformatyczny
Do: lukasz. hawryluk

N
!f !" Wiadomos5¢é automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskow o PlatnosSé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03
-
SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.

Kod antoryzacyiny nr 1 z dn. 2016-06-03:

W celu unikniecia pomylk przy wprowadzaniu kodu autoryzacyijnego. zaznacz go i skopinj (przy pomocy kombinacii ldawiszy Ctrl+c) a nastepnie wklej (przy pomocy kombina
w rubryce kodu.

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej wiadomosci.
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Podpisany dokument zostat przestany.

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

o podpisie dokumentu i wysytce do instytucji.

(") Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.
(e) Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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r 5

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

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

Mote: The certificate is not valid and cannot be used to verify the identity of this website.
Mire Infarmation

Jesli system wyswietli okno Security Warning wybierz

Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
_— Publisher: Krajows Izba Rozliczeniows 5. 4.
Location:  htips: /fszkol.sl20 14.gov.pl

- This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if vou frust the location and publisher abave,

|j Do niot shiowe this again ﬁarapps from the publisher and location above

6 More Tnformation l Run ] [:Eanrﬂ

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

apps from the publisher and location above.
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dostep, wybierz Allow. Aby to okno nie pojawiato sig

“f‘h Allow access to the following application from this web site?

ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
Web Site:  https:/fszkol.s12014.gov.pl this app and web site.
Application: Szafir Aplet

Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4,

This web site is requesting access and control of the Java application shown above,
Allow access only if vou 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, [ Adlow l[ Do Mot Allow ]

1) Moré information
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PN do klicsa m Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuj,

podpiszesz pismo.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoiu, Ch -
Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju

Wystawca certyfikatu
CN=CERTLM QCA,O=Unizeto Technalogies 5.4.,C=PL

| Wprowads PIN do Kucza || I I
Trwaly PIN

[[]Wigez | Ograniczony czasem (w minutach) - | . 10}

T

'-_J

przestaniu dokumentu do instytucji.

Podpisany dokument zostat przestany.
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6.1.8. Nadawanie numeru

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

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

= . Data = ; . , s e .
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wpfku Podpis Aby nada¢/zmodyfikowa¢ nadany wczesniej numer

1 Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11 #

wybierz funkcje Nadaj numer @

o |& B S

Instytucja

Zarzadzajgca POPC

Migjscowost Data wystania Adresat

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

Brak

Temat

Zatwierdzenie whiosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyl Kto utworzyt
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. Wyswietlone okno zawiera 3 pola do uzupetnienia.

Musisz uzupetnié przynajmniej jedno z pdl:
Numer pisma

Nr kancelaryjny

Informacije dotyczace pisma

*  Numer pisma

* Nrkancelaryjny

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

“ maksymalnie 50 znakdw.

Mr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym polu mozesz wprowadzié¢

I okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdow.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
L.

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybdr w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis —

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

e |

E—

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocyg profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowsal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wr

2015-01-22 INFO PROJEKT 5P. Z 0. O

Nr kancelarvinw
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6.1.10. OdpowiedzZ na pismo/wiadomos¢

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

5

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Data

Wolit Podpis

1 Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11

o &=

Instytucia
Zarzadzajgea POPC

Migjscowost Data wystania Adresat

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

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyl Kto utworzyt

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomo$¢ tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentéw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomosé/Pismo widoczna jest tre$é 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

=1
Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzqce oraz Wystane. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj =

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

Podglad wydruku

= +  Skalz automatyczna *

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

2015-01-22
test

m

INFO PROJEKT SP. Z O, O,

16-300 AUgstEn |
Licealna 45

test

test
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7. Harmonogram ptatnosci

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

Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykraczaé poza ten okres.
MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/1Z SPOSOBU WYPEtNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIAtANIA/OSI/PROGRAMU

[ A j 'G! FIVJTRL FVLANL.UV.UVL.UUTUUTUUULf LD

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

F s |
‘ Whioski o ptatnosc ] Korespondencj{ Harmonogram pfatnosci }donitorowanie uczestnikow H Baza personelu Zamowienia publiczne
\ >
[T Pokaz/ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

L+

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

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

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

- G i UJI:I\L MWLM U UL UU U UuUwUL ; . .
j % Aby rozpoczg¢ tworzenie harmonogramu, wybierz

==X
i 1

INFO PROJEKT SP. 7 0.0. . .
funkcje Przygotuj harmonogram

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Monitorowanie uczestnikow Ba;

Harmonogram ptatnosci

[[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Wik o prlatnoss | Koresponidencia | Harmonogram phatnodcl | Momtoriwankn Ucrestmlioe || Bara personchi | Lamdwienia pohlicrme |

Pocad ukmg] archivaline:

Wersja Status

» Dane sToragolmve

Weaiartal

©: &

Muzwa pliku

Miaclar

Daks proesianks

‘Whprlatkl inamiiReanasaing

Muzwa catocenites

It ratwinrdrenia

Ky wkworapd

|
L+

b Inlormacke sl ¢ karty iy

Whpedaitkl kwalfkawalne
1 ¥ 000,00

Eto wtworeg

Early ubwornyl

Tl
5 300 00, 40

EEn mody ] Syl

WP alid b Blkorwlne Dofinansowanks

Dot guirorin e
falkzka Hafundacla

Kl wbwurop

Wisatly smnidyloowal

Po wyborze tej funkcji system inicjuje  tabele

w sekcji Dane szczegéfowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes¢ Informacje ogdine z
karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktérych prezentowana
jest informacja nt. 0sob ktére tworzyty i/lub edytowaty dang wersje

harmonogramu.

Strona 169 z 317



Aby rozpoczaé¢ dodawanie pozycji w tabeli szczegétowej, wybierz

N

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne funkcje Dodaj  + ]

Nazwa pliku Mazwa zatgcznika

+

T W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.
HOo
Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

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

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Kwartat

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

aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[T podziel na miesiace

Dodaj kwartat
MO
Rok Kwartat Podziel na miesigce

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

sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatow.

Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktore sie

zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.

PaZdziernik Listopad Grudzien

Wydatki kwalifikowalne | 0,00 | 0,00 | 0,00
Dofinansowanie:

7aliczka | 000 | 000 | 0,00
Refundacja | o00 | 000 | 0,00
ogétem | 0,00 | 0,00 | 0,00

0
Wydatki ogotem 0,00

Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkéw w projekcie

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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Wprowadz planowang warto$¢ catkowita wydatkéw kwalifikowalnych

Wydatki kwalifikowalne 0,00
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
pDofinansowanie: | Wprowadz planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
7akiczka I 0.00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
r
Refundacja I 0.00 wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
i whioskéw o ptatnosc ustalonymi z instytucjg udzielajgcg wsparcia.

Ogétem | 0,00|

Dodaj kwartat

mlx

Rok Kwartat [C] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne I

Dofinansowanie:

50 000,00

Zaliczka |

35 000,00

Refundacja I

0,00

Ogotem |

35 000,00

Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez

funkcje Zapisz.

Aby przerwaé wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu Mozesz teraz:

2
J

e Edytowac dany kwartat poprzez funkcje Edytuj
HO»

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne - iHi

e Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usuri Q

0gdtem

e Dodac kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Razem dla rok 2015:

0gdtem:

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dotfaczy¢ wiele plikdw.

Razem dla rok 2018:
> Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9
Ogdtem:
Dotqgczanie plikow do systemu
Nazwa pliku Nazwa zatgcznika
I MIEJSCE NA EWENTUALNE DOPRECYZOWANIE PRZEZ IW/IP/IZ SPOSOBU
o WYPELNIANIA DANYCH DLA DANEGO DZIALANIA/OSI/PROGRAMU
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Rok Kwartat Miesigc

2018 I -

Razem dla rok 2018:

Ogdlem:

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

tracic tego, co juz zdazytes/as zrobic i kontynuowad prace w innym terminie.

Wydatki kwalifikowalne W tym celu, wybierz funkcje Zapisz B , dostepna na harmonogramie.

50 000,00

Nazwa pliku

Nazwa zatgcznika

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub

[w] . e | ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sa niepoprawne lub wymagaja Twojej
| Haresogrem platscd | Dgdlem | Windeta

vl e . .

S ; dodatkowej uwagi.
P i B
2| g
Al o s
Pk Ewartsl (L Wyt bl e s P ek Poabeaciac)

Fiond
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[
_ Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H Jezeli harmonogram

Bee Zrs el e nie bedzie zawierat btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
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z H ze byc¢:
Data przestania Data zatwierdzenia armonogram moze byc

¢ Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj Iz

¢ Usuniety — za pomocg funkcji Usun °

¢ Przestany do instytucji — za pomoca funkcji

Przeslij '

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

30 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

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

Harmonegram zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowac?

Twadj harmonogram nie bedzie mogt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
m m Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajgc funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do instytucji.
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Status Data przes SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie specjalnego

i1-23

— Harmonogram zostat przestany do instytucji. wali
| Wil 0 platnosd ” Koreapoidencis ]I [T R e e o || Bazn pursoneks || Zamdvienis publerns Twoj harmonogram (wtasciwa wersja) staje

sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.
Poicad f ukoryj archisalne

Weidka P B e PP AT T et alcmobee TR Jedyna dostepna funkcjg dla tego harmonogramu jest

Drukuj | ==

Tk Kwvartat Miesige wrydathi kwaRHovale b """";"."“"‘"“E' Refundacs

215 F-' . 1 250 00, 00 1 250 DD, 00 0,00 L 250 000,00

Fozwerea ol Hazws zxlocenika Kody ubmmrsel Kta wbworeyl

I I

Whytatkl kewalificowaine Dofisansowanie
1 300 060,00 L300 &0, 00
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7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli
chcesz, mozesz go tez usungd i utworzyé zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakonczyty to edytowanie wartosci dla tych pdl

jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

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

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktore sie zakoriczyty, 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 udzielajacg wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujgcy dla projektow rozliczanych w formule partnerskiej (na umowie zaznaczone w
systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czesciach instrukgcji.

Partner wiodgcy jest odpowiedzialny za kontakty z instytucjg odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu
projektu poprzez tworzenie tzw. harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, rowniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada

dedykowang sobie zaktadke, w ktorej wprowadza harmonogramy czesciowe.
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v Dane szcregolowe

Dofinansowanie
Rok Kwartal ki thi kwalifikowalne
Miesigc Wydatki ogdlem Wyda ogétem Ialiczka Refundacja
2015 I - 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

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

w projekcie. Pewne réznice wystepujg jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z instytucja.

7.4.1. Tworzenie czesciowego harmonogramu

Aby rozpocza¢ tworzenie czeSciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybdr funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonograméw czesciowych.
Partner wiodgcy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partnerow.
Pozostali partnerzy widza harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytgcznie swéj harmonogram czesciowy.

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

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

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

Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Ogotem Zaliczka Refundacja
2015 )\") = 1 000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Jesli ktorys z partnerow edytuje swdj harmonogram czesciowy, partner wiodgcy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do instytucji.
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8. Monitorowanie uczestnikdw projektu

Monitorowanie uczestnikdw projektu to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikow projektow realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotyczg oséb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od Ciebie przesytania tego typu

informacji, skorzystaj z tej funkcjonalnosci.

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

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

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadza¢ dane uczestnikéw/instytucji dzielgc sie pracg z innymi.

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

INFO PROJEKT SP. Z2 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Monitorowanie vczesinikow

|
Harmonogram platnosci IEaza personelu “ Lamowienia publiczne
|

l Wnioski o platnosc Korespondencja

%
)

Lp. Whniosek za okres przeslania Status formularza Eksport

OQ@R[+%5g

INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e 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).

e Wykazuj jako uczestnikow wytacznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.
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Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedgcego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla
wspoélnych wskaznikédw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, pte¢, sytuacja gospodarstwa

domowego. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywaé danej osoby jako uczestnika projektu w systemie.

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

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

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

Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczgcych uczestnikow w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych. Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakoriczonym udziale, informacje odnoszace
sie do sytuacji osoby po zakonczonym udziale nalezy usung¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po zakoriczeniu przez niego udziatu w projekcie.

Pozostate dane uczestnika, z wyjgtkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.

Uzupetniajgc dane dotyczgce uczestnikow projektéw opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtownych pojec¢ — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.
- Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o readlizacji przedsiewzie¢ w obszarze wiqczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkoéw Europejskiego Funduszu Spofecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikdw do zmian

na lata 2014-2020;
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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 s3 one jednym z gtéwnych Zzrodet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikéw oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez

Ciebie wskaznikdw monitorowania projektu, okreslonych w szczegdélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

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

¢ Informacje o projekcie
¢ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie
¢ Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji
Uzupetnij dane uczestnikéw, ktérzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikéw juz wczesniej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakonczonym udziale w projekcie).
W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, system inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikéw z ostatniego formularza.

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

— przed przekazaniem go do instytucji.

8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:
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Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwa beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

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

Okres realizacji projektu do

Whniosek za okres Lista rozwijalna zawierajgca wszystkie wnioski o ptatno$¢ w Twoim projekcie, ktére zostaty przestane do instytucji (z

wytaczeniem wnioskéw wycofanych). Aby przesta¢ caty formularz do instytucji musisz powigzaé¢ go z jednym

z wnioskéw o ptatnos¢ znajdujgcym sie na liscie.

gLl Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15 _ ]
Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

INFO PROJEXT 5P, £ 00,

» poprzez reczne wprowadzenie danych do
Welrodenie systemdw Inlormatpcmygcl

—y = - — - - systemu.
| Winkoakl o plaiposd Korespondent ja Harnsnograns plainodol | Elanilorowanis seresinikos | Bara persoisl || Eanstwedenta puldicrne

» poprzez import pliku .csv,

&
Data
L. Whidodek fa olores priestinia Statim formlarsa Eksgport
formalarza

O/ Q@G | =w g
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Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowa¢ dane
z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzér zgtos sie
do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktdrg
podpisates umowe. Musisz pamietac,
ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana,
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import
danych do systemu.

W pierwszej kolumnie tego pliku musisz poda¢ numer
aktualnej wersji umowy, dla ktérej chcesz
zaimportowac dane. Numer ten powinien by¢ zgodny
z numerem projektu w ramach, ktdrego aktualnie sie
znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupetnij informacjami
jakie zostaty podane na podpisanej przez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzonej do
systemu.

Jedli formularz chcesz od razu powigzac

z wprowadzonym  wczesniej przez siebie
whioskiem o ptatnos¢ kolumna Whiosek za okres
powinna by¢ uzupetniona okresem za jaki jest
dany wniosek. W innym przypadku kolumna
powinna pozostaé pusta.
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Po wyborze funkcji Przeglqdaj wskazujesz plik
Widrodenin systoimndw Informatpcenygch
.csv, ktoéry chcesz zaimportowac. Po wyborze pliku,

| Winkoakl o jlatpetd Karesponident ja Harmsmnusjrani jlalinescl | Eanilorowanis wehesinikoe | Baza persoihi || Fansdiwtenta puldicsnes TR . ; .
Il jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane

}_.._& do Systemu, w ktérym tworzy sie formularz.
)
Data
Lp. Windisik 1 olres prreskinia Stalim formularza Ekspuort
{ormailarza

O/ Q@G =% g

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementdw.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

. =

o

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

Lp. Kraj Nazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujgce dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.
Import danych z pliku .csv:

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

Hazwa instytucji

Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

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

NIP

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

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr

i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak NIP.
Import danych z pliku .csv:

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

Brak NIFP

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

System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.

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

w zespole szkdt, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotdw zagranicznych.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij wartoscia:

¢ NIE —jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,

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

Typ instytuciji Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwagal!

Jesli organizacja pozarzgdowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy warto$¢ , podmiot

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

* inne

e instytucja rynku pracy

e instytut naukowo — badawczy

e jednostka administracji rzgdowe;j

e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
e organizacja pozarzagdowa

e  organizacja pracodawcow

e osrodek wsparcia ekonomii spotecznej

¢ placéwka systemu oswiaty

¢ podmiot ekonomii spoteczne;j

e podmiot wykonujacy dziatalnosé lecznicza
e prokuratura

e przedsiebiorstwo
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e sgdy powszechne
e szkofa
¢ uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e zwigzek zawodowy

W t"" m

Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalne;.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typdw instytucji/ podmiotdow 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 uszczegétawiajaca jej typ.
Przykiad:

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

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:

e dla typu instytucji: w tym placéwka systemu oswiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/
zawodowego/ ustawicznego
e dla typu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedng z wartosci:
o podmiot dziatajgcy w sferze pozytku publicznego
o podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne
e dlatypu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:

o duze przedsiebiorstwo
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o mate przedsiebiorstwo
o  mikroprzedsiebiorstwo
o s$rednie przedsiebiorstwo
e dlatypu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o gimnazjum
o liceum ogdlnoksztatcace
o osrodek wychowania przedszkolnego
o szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]
o szkota podstawowa
o szkota policealna
o szkota specjalna przysposabiajaca do pracy
o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa

Dane teleadresowe

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

Tzn.: na liscie powiatow zobaczysz tylko powiaty z wojewddztwa, ktérego nazwe wybrates w polu Wojewddztwo.
Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktérego nazwe wybrates w polu Powiat.
W polu Miejscowosé System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktdrej nazwe wybrates w polu Gmina.

Import danych z pliku .csv:
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Dane w tej sekcji powinny by¢ zgodne z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Wojewddztwo Wybierz warto$é¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajgce temu

poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi
w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

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

Gmina Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej)

odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, w ktdrej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

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

Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié
do 250 znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwg miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

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

Ulica Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwosé wyboru

wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowo$¢, zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajgca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liScie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

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

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdéw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Kod pocztowy p p y ytucji/ p jetego wsp

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 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 znakdéw.
Import danych z pliku .csv:

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

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi, czy wartosé

przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.
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Uwaga! Sekcja jest niedostepna w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

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

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

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

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

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia w ramach
projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem zrekrutowania do

projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Data zakoficzenia udziatu w projekcie

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

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:

— data wprowadzania danych do systemu,
- 2023-12-31,

— data konncowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosé do),
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— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.

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

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

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

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy Wskaz wtasciwg wartos¢: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

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

instytucji.
Import danych z pliku .csv:

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

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

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodac wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj o

Wprowadz? wszystkie rodzaje wsparcia, ktore instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawaé kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang formga wsparcia kilkakrotnie, rdwniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodayj.
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Rodzaj przyznanego

Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

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

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

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

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

Zasadg jest, ze gtdwny/ wiodgcy 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 wybér z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,doradztwo”,

gdyz uniemozliwi to pdézniejszy pomiar wskaznikéw w projekcie.
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Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Data rozpoczecia udziatu
we wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

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

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

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

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .

Data zakorficzenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreSlone wsparcie sie zakoriczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej Instytucji/

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

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

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosé do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wigcej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednia date zakoriczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

. =

0+

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

+ Dane uczesinikow projekiow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

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

W otwartym oknie Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujgce dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

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

Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

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

instytucji/ podmiotu”:
sindywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujgcej do projektu z wiasnej inicjatywy.

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

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

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

¢ indywidualny —jedli dane nie dotyczg pracownika instytucji

Mazwa instytucji

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

zawierajacej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

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

objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.
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Import danych z pliku .csv:

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

Imig

Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdéw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Nazwisko

Wprowadz nazwisko danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

PESEL

Wprowadz nr PESEL danego uczestnika indywidualnego lub pracownika instytucji objetej wsparciem.

Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada nr PESEL,

np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Brak PESEL

Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL sztucznie

wygenerowanym numerem.
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Import danych z pliku .csv:Uzupetnij wartoscia:

e TAK-—jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL

¢ NIE —jesli uczestnik posiada numer PESEL

Pled Wybierz wtasciwg wartosé: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku nr PESEL

wybierz wiasciwg wartosc.
Import danych z pliku .csv:
Wopisz jedng z wartosci:

e kobieta

* mezczyzna

Pole wyliczane automatycznie (na podstawie wartosci w polach PESEL oraz Data rozpoczecia udziatu w projekcie) lub
Wiek w chwili

przystapienia do projekiu

uzupetniane recznie wiekiem danego uczestnika (jezeli zaznaczono pole Brak PESEL).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij wiek tylko w przypadku uczestnika bez nr PESEL, w pozostatych przypadkach pozostaw pole puste. System
wyliczy wiek automatycznie (jak w przypadku wprowadzania danych recznie w aplikacji, na podstawie pola PESEL oraz

pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie).

Jezeli dla uczestnika posiadajgcego PESEL w pliku .csv wpiszesz wiek — przy imporcie danych System nie zapisze podane;j

przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).

Strona 202 z 317



Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalne;.
Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktdry posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e 0soba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);
e 0soba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakoriczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe).
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e gimnazjalne (ISCED 2)

e nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
e  podstawowe (ISCED 1)

e policealne (ISCED 4)

e ponadgimnazjalne (ISCED 3)

e wyzsze (ISCED 5-8)

Dane kontaktowe
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Import danych z pliku .csv:

W zakresie pol Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos$é, Ulica — SL2014 uzywa stownikow TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu

Wojewddztwo
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (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.
Import danych z pliku .csv:
Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.

Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika

spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.
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Wybierz wartosé z listy zawierajacej gminy wiasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

Gmina
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski)
odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik
kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

.. .. Jezeli w polu Kraj jest wartosc¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzic
do 250 znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

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).
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Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajaca sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartosc inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakéw. Edycja

tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Kod pocztowy
Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.
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Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina. SL2014

gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu

i sprawdzi, czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnié jedno z pol: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udzialu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

¢ Data nie moze by¢ podzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
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Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystagpienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna z momentem zrekrutowania do projektu —

gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Data zakorczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakoriczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,
e 2023-12-31,
e daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc¢ (Wniosek za okres wartosc do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

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

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.
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Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajgcych sie pozycji z listy:

e ,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bierna zawodowo”;

e ,0soba pracujgca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu to ,,0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,,0soba dtugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy nie

jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartos¢ ,,inne”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR

Flanowana data zakorficzenia edukacii w placdwce
edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia

Wprowadz planowang date zakonczenia edukacji w placowce edukacyjnej, w ktérej skorzystano ze wsparcia.
Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczacych sie oséb biernych zawodowo.

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

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Wykonywany zawdd Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetni¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba

pracujgca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:

* inne

e 0soba pracujgca w administracji rzadowej

e o0soba pracujgca w administracji samorzagdowej
e 0soba pracujgca w duzym przedsiebiorstwie

+  osoba pracujgca w MMSP

e 0soba pracujgca w organizacji pozarzgdowej

e o0soba prowadzgca dziatalnos¢ na wiasny rachunek

Zatrudniony w: Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakow.
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Uwagal!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,,nie dotyczy”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdch rezultatéow
zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakonczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczgce Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zosta¢ uzupetnione w

momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakonczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania, w polu

Sytuacja (1)... wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania”.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
osoba poszukujgca pracy osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje
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osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalnosé na wiasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalnosé na wiasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

Uwagal!

e W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktérych zrealizowania zobowigzate$/as sie w projekcie (poprzez

okreslenie wskaznikow we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczgce uczestnikdw sg bowiem podstawg

do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnosé¢ (tabele dot. wskaznikdéw rezultatu).

e Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakonczenie udziatu zgodnie z zaplanowana $ciezka (zgodnie

z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie przed

zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowa¢ sytuacje
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0s0b po zakoriczonym udziale réwniez w przypadku osdb, ktére przerwaty udziat w projekcie przed zakoriczeniem
zaplanowanych form wsparcia.

Jesli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczes$nie nabyta kompetencje nalezy
wskaza¢ wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktory jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu
(patrz stownik) i wybraé takg warto$¢ 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 zakonczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy w polu
Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybra¢ jedng z dwdch wartosci z listy: ,,0soba pracujgca/ prowadzgca dziatalnosé
na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,,0soba poszukujgca pracy
po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku wybor z listy
rozwijalnej wartosci ,0soba poszukujgca pracy” lub ,,0soba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci
na witasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar powigzanych wskaznikow dla
projektu oraz pdzniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnosé.

W przypadku, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ ,osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakonczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktéra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej
wybierz warto$¢ ,inne”.

W sytuacji, gdy osoba po zakoriczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnosé, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja
(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij
réwniez pole Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy IZM).

Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéoremu uzyskat kwalifikacje

nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,osoba uzyskata
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kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.
Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakonczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

e 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 zakoniczeniu udziatu
w projekcie. Jedli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostatlo ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).
Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.
Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy IZM)

Wybierz wiasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektdw dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych. W przypadku pozostatych projektéow wybierz wartosé z listy ,, projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz zatrudnienia

ludzi mtodych”.

Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczgce osoby do czterech tygodni po zakonczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz wartos¢ ,,0soba nie otrzymata

zadnej oferty”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
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Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z

zaplanowang dla niej sciezkg uczestnictwa

Wybierz wtasciwg wartosé: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana Sciezkg uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakoriczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczgce rodzaju wsparcia dla tego uczestnika. Bedzie to mozliwe po

uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby doda¢ wartos¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdre uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba zostata objeta dang

forma wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), rowniez nalezy uwzglednic to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego

wsparcia

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.

W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,,inne”.
Uwagal!

W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania — wskaz tylko wiodgcg forme wsparcia, np. w
sytuacji, gdy warunkiem udzielenia formy wsparcia w postaci szkolenia lub stazu jest przeprowadzenie badania

lekarskiego wskazujesz w polu Rodzaju przyznanego wsparcia wartosci ,szkolenie/ kurs” lub ,staz/ praktyka

i nie uwzgledniaj odrebnie ,ustugi zdrowotnej/ medycznej” jako formy przeprowadzenia badania lekarskiego.

Strona 215 z 317



,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 ogolnym.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone

pionowym znakiem podziatu |

np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs|wizyta studyjna

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybor wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujac wybrang pozycje poprzez wybér wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéow 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”.
Uwagal!

Zasadg jest, ze gtdwny/ wiodgcy rodzaj wsparcia nalezy wskazaé w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym stanowi
natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtdwnego rodzaju

wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pézniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikow projektu.

Przyktady:

e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym
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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 wyboér z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,doradztwo”

i ,,szkolenie/ kurs”.

e Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikdw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz

,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

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

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

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

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |
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Data zakoriczenia udziatu we

wisparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakoriczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

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

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowe]j 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.
Import danych z pliku .csv:

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

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatozenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajgcy dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnosé nie bedzie jeszcze
znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wowczas uzupetnij pole wpisujgc date z umowy w sprawie przyznania
jednorazowych $rodkdw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowa¢ w SL2014.

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej oznacza date podjecia tej dziatalnosci, zgodnie z ustawa o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
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Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.
Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

Kwota srodkdw przyznanych
na zatozenie dziatalnosci

gospodarczej

Wprowadz kwote srodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarczej.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc ,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR

FKD zatozonej dziatalnosci

gospodarcze]

Z drzewa wyboru wartosci, wskaz wartos¢ odpowiadajgcg dominujgcemu kodowi PKD dla dziatalnosci gospodarczej
zatozonej przez tego uczestnika. Musisz rozwing¢ drzewo do najbardziej szczegdtowego (najgtebszego) poziomu

i zaznaczy¢ wtasciwy kod.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym wybrano

wartosc ,,instrument finansowy” lub ,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Status uczestnika projekitu w chwili przystapienia do projekiu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub Wskaz wtasciwg warto$é na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartosé ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia  gdy uczestnik bedacy osobga fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
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wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

. Nie
e Tak

¢ Odmowa podania informacji

0soba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z

dostepu do mieszkan

Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie

e Tak

Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz wtasciwg wartosc na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:
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. Nie

e Tak

0soba przebywajaca w gospodarstwie
domowym bez osdb pracujacych

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie

e Tak

w tym: w gospodarstwie domowym z dziedmi

pozostajgcymi na utrzymaniu

Wskaz wtasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

. Nie

e Tak

Pozostaw komdrke pusta, jesli nie dotyczy.

0Osoba #yjaca w gospodarstwie skiadajacym sie
Z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajacych
na utrzymaniu

Wskaz wtasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspoétfinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:
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. Nie

e Tak

Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej Wskaz wtasciwg warto$é na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartosé ,,0dmowa podania informacji” w sytuacji,
(innej niz wymienione powyzej) gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych danych
wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢ udokumentowania

przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.

Uwagal Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspéifinansowanych srodkami EFRR
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

o Nie
e Tak

e Odmowa podania informacji

8.2. Zapisywanie formularza

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

i
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na goérze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawno$¢ 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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8.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazaé go do instytucji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Przeslij

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

= —
¥ =

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

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

Tytut projektu |Wdroz'e-nie systemaw informatycznych

Jezeli Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji.

Uwaga! Mozesz przestaé formularz wytacznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosc z ktérym jest powigzany byt przekazany do instytucji.
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8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungd i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikéw projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawi¢ dane takze we wszystkich formularzach majacych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |Z

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemodw informatycznych

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

Uczestnicy projektu

Zamdwienia 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
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8.5.2. Usuwanie formularza

-

Mozesz usungé swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia, wybierz funkcje Usun
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

{ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podg/qui
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

{ Whioski o pltatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowaé dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z systemu musi by¢

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.
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.

Aby rozpoczac eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj 4

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu system prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzi¢ informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

lc Dane osoby: |Maria Kowalska | Iz

Informacja o udostepnieniu
danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

Pamietaj! W Systemie s3g przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktéry zaakceptowates jeste$ zobowigzany

przestrzegaé szczegétowych przepisdw prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.
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8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj?

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikéw | Baza personelu H Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.
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| » Uczestnicy projektu ‘7

[] Uvzglednij wielkos liter
IHFO PROJEKT SP.

Wniosek za okres od [F] Zakres j
WdroZenie syste
‘Whniosek za okres do [Fl Zzakres j
Whioski o platn
: Data przestania formularza ] Zakres :
Status formularza | El
Eksport j
Lp. Kto utworzyl | =5

Kto modyfikowat
Kiedy utworzyt [l Zakres :
Kiedy modyfikowat [[]Zakres j

+ Dane instytudji otrzymujacych wsparcie

v =

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Uczestnicy projektu

‘ Whioski o platnosé H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

| % @ Uwaga: Filtr jest wigczony
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza

Aby usuna¢ filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr %

Strona 231z 317

Eksport



8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja
odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystaé z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ E
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Zamowienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych zaméwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz
zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktow i ich wykonawcéw. Jesli jestes zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwier Publicznych, a warto$¢ zaméwien i konkursow
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 pomocg tej funkcjonalnosci
przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.).
Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzonej informacji o podpisane;j

umowie z wykonawcg nie powiniene$/as rozliczaé¢ wydatkéw zwigzanych z tym zaméwieniem we wniosku o ptatnosé.

W ramach jednego zamdéwienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktow.

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

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

g

Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

.

| Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosc |

9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamowien
* Informacje o zaméwieniu
¢ Informacje o kontrakcie
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9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamdwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwo$¢ podglagdu w pozostatych sekcjach

szczegbdtowych informacji o danym zamowieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktow.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamdwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepng w belce z nazwg opisywanej sekgcji.

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

INFO PROJEKT SP. £ 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Zamowienia publiczne

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

©

Lista zamowier +

9.1.2. Informacje o zamdwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie system prezentuje nastepujace pola:

Status postepowania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Zamawiajacy

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

informacje o zamdwieniu.

Uwagal! Pole jest widoczne wytgcznie w projektach partnerskich.

Data ogloszenia

e

Wskaz date ogtoszenia o zamdwieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zamdwien Publicznych,

a w przypadku zaméwien powyzej progdéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybdow:

* Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowad? date przekazania wykonawcom
zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia

e Zamoéwienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia do negocjacji

Mozesz wybraé¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia 0 zamdwieniu

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych, a w

przypadku zamdéwien powyzej progédw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania, zgodnie

z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.
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Rodzaj zamdwienia Wybierz warto$¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rodzaje zamodwien.

| =]

Tryb udzielenia zamowienia Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamdéwien.

| (=]

Szacunkowa wartosC zamowienia Wprowad? kwote szacunkowej wartoéci danego zaméwienia w PLN.
| 0,00

Jezeli opisywane zamdwienie jest powyzej progéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu

[¥] Zaméwienie powyZej progow unijnych
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwieri publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagi To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamdwienia.

| | - Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakow.
Pozostato 3000 znakdw.

Do kazdego zamowienia uzytkownik moze dotgczyé

Nazwa pliku Nazwa zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt wiele p|lk6W

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika

zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do

systemu

Strona 236 z 317



9.1.3. Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zaméwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdéwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie w ramach
tego zamowienia. Jesli w ramach jednego zamdéwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes/as zarejestrowac informacje o kazdej z

nich.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujace pola:

Status kontraktu Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do instytucji.

Data rozwigzania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym jak kontrakt

zostanie anulowany).

Numer kontraktu W polu tym wprowadz numer kontraktu.

I Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakow i nie moga to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Data podpisania Wskaz date podpisania danego kontraktu.
I Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.
WartosE kontraktu Wprowadz kwotowgq wartos¢ danego kontraktu.
0,00
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Uwagi To pole tekstowe, w ktédrym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczgce opisywanego kontraktu.

| | - Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.
Pozostato 3000 znakdw.

Hazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu.

Kraj Wybierz wartos$¢ z listy rozwijalnej, odnoszgc sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

I Folska |Z|

NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP danego wykonawcy. UWAGA: N/P nalezy wprowadzac bez kresek.

I Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnic btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,
mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Do kazdego kontraktu uzytkownik moze dofaczy¢
Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt wiele plikéw.

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika

zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikéw do

systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

=

Status postepowania Data przestania

| W przygotowaniu | |

Zamawiajacy

| TESTER

Data ogtoszenia N ogtc iao Swieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamdwienia
| Roboty budowlane

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1,000 000,00

Uwagi

Tryb udzielenia zamdwienia

Przetarg nieograniczony

¥ Zamdwienie powyzej progow unijnych

Nazwa pliku Mazwa zatacznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej
zamowienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badz od
razu przestac do instytucji (zapisze sie automatycznie).
W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

znajdujaca sie na gorze danej sekgcji.
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& [:J ""@& Projekt POIR.06.02.00-00-000115 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, system
w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja

0 PRONKT 5%, F 00,

Vlrobits Sy Wty precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

| Wkonk o platiedd. || Mseespondracis || iirmsiogram plitnoicd || eal erowanin i nitbe || Sk sl m
[

B ke oph
B FEHTECE & Temdsvbsas | (s sqlosTesa Tl cpedpabe
; 1 eoadier gt e e — ol Verpr wul pey Srured. Wprmagang ity

ifrormmas e o g aammimseni

BOOETHE_J0LY B o I a *

FIIM-FES
Rtatun poalepaaand EHEN [T IR
P ety
[haka wwgionr prda Moy eephodrrmsks o s
[223-2%3
Roduaj ramisients Tyt il bt anesoniesiia
[T —— = [T samneren =]
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Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestac
7 i i i i i i
dokument. Jezeli informacja nie bedzie zawierata

1= A=

Status postepowania Data przestania

| W przygotowaniu | |

Zamawiajacy

btedéw, SL2014 zapisze/przesle dane.

Zapisana informacja moze byc¢:

| TESTER

/f

| . Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj

Data ogloszenia N ogh

2018-01-01 123

Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zamdwienia

| Roboty budowlane Przetarg nieograniczony

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1,000 000,00

¥ Zamdwienie powyzej progow unijnych

Uwagi

e Usunieta — za pomocg funkcji Usun Q

e Wydrukowana — za pomoca funkgji Drukuj

¢ Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

Nazwa pliku Mazwa zatacznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt

»

Mozesz takze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania

wiadomosci poprzez wybér funkcji Wyslij wiadomos¢

=

Informacje o zamowieniu zostang przestane do instytucji. Mie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?
nuucay camuwcing

Ustuaa przetara oaraniczony

YL UULISISIING SO Y TS

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta byé przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybor funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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.Status kontraktu Data przestania Data rozwigzania

[ przestany 2015-02-04 [ |
Numer kontraktu Data podpisania ‘Wartosc kontraktu
[12 | [2015-01-27 1,00
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[12 | [Polska [1111111111
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48

Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna do
edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢

przestane/przestany.

Jezeli okaze sie, ze zamdwienie publiczne o ktédrym poinformowates$

g =|@

Status postepowania Data przestania
| przestane | | 2018-01-24

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie e

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytacznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamdwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Informacje o zamowieniu

s &8

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznions ﬁlﬂ—

Mozesz takze przywréci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamowieniu jest dostepna funkcja Przywrd¢ postepowanie
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.
9.4. Filtrowanie danych
Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %

& = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
hE@BQ ’

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Harmonogram patnosc Monitorowanie uczestnikow

Lista zamowien ":

0009348 2015 E*] E
b ==

234234-2015

{ Korespondencja | Baza personelu

[ Whioski o ptatnosé

Status postepowania Data przestania
| przestane : 2015-11-09 |
Data ogloszenia Humer cgloszenia o zamdwieniu
|2015-03-04 | |0009348_2015
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.

matycz

respon

s

Ustawienia filtra

[7] Uwzglednij wielkosc liter

Zamawiajgcy

Numer ogloszenia o

zamowieniu
Data ogloszenia

Szacunkowa wartosc

zamdwienia

m

[F] Zakres | : I

[ Zakres I EI

Zamdwienie powyzej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

[=]

Tryb udzielenia zamowienia I

Status postepowania

Data przestania

Wyczysé

E3

2]
[[]Zakres |_E I—
B E=

0,00

ch

Jezeli dane na ekranie s3 przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamdwieri
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& Eﬁ @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc

Korespondencja I[ Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow “ Baza personelu

% ? Uwaga: Filtr

jest wigczony

Tamowienia publiczne

Informacje o zamdwieniu

Lista zamdwien .'.

= 4

0009348_2015

Status postepowania Data przestania
przestane | [2015-11-09
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
|2015-03-04 | | 0009348_2015

Aby usunac filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr %

9.5. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje Twojego wniosku bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomos¢ E
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy zaangazowania
Czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane osdb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicja
personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zebys$ uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do instytucji wniosku o ptatno$é zawierajgcego wydatki danego personelu.

W projektach wspétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktére nie s3 rozliczane ryczattowo.

Nie wprowadzaj tu danych oséb rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.

—_ %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

Korespondencja Harmonogram platnosci

f. DY
‘ Monitorowanie uczestnikow l“ Zamdwienia publiczne
» Personel projekiu

‘ Whioski o ptatnosc
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10.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

*  Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL osdb dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podglagdu w pozostatych sekcjach szczegdétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepng w belce z nazwa opisywanej sekcji.

Zamdwienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu
» Personel projektu

) Ol=

Lista personelu

| Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Po wyborze funkcji Dodaj personel system prezentuje nastepujace pola:

Statis Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie lub instytucje

odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) informacji o personelu do instytucji.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy. Uzupetniane

automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

Kraj Wybierz wtasciwg wartosé z listy rozwijalne;j.
| Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
I Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakdéw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
MNazwisko Woprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakdw.
Lhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakow.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Stanowisko 1

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko U mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla rédznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane dotyczgce

formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢c maksymalnie 250 znakéw. Aby unikna¢ bteddw, system

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangazowania Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

J Inna forma zaangazowania;
e Kontrakt;

¢ Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e Stosunek pracy - dodatek;

e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

¢ Umowa zlecenie.
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Data zaangaZzowania

P

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-

DD.

Okres zaangaZzowania

od [ de [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy
Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng wartosé liczbowg. Zaangazowanie

w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwagal! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu jest
zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal jednak

jestes$ zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takie zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates$/as warto$¢ umowa o dzieto.

Wymiar czasu pracy

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng wartosc

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos¢ umowa o dzieto.
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Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkcji Zapisz

= [0

Status Data przestania

|w przygotowaniu l:l

Kraj PESEL

[ Polska v [79042500811

Imie Nazwisko

[3an | KowaLskr

Uwagi

I brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
ITESTER I Inna forma zaangazowania r I 2015-11-05
Okres zaangaZzowania Wymiar czasu pracy

od I 2015-11-05 do I 2016-11-30 ] Wymiar etatu |#| Liczba godzin w miesigcu I 100:00
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10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

®

Lista personelu

84030714184

44061785212

79071824145

63102815468

02021947923

72072325523

61020465158

OOy =

Status
|w przygotowaniu |

Kraj
| Polska ‘

Imie
| ANNA |

Uwragi

Data przestania

]

PESEL

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane

w systemie informacje moga by¢:

»  Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj |2[

v Usuniete — za pomoca funkcji Usun

84030714184

Nazwisko

»  Przestane do instytucji —za pomoca funkcji Przeslij ' lub

' MAJ

Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie

wielu danych dotyczgcych Personelu projektu

Stanowisko 1 Stanowisko 2

=
' Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj =

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ [ a,
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takie tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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T N o v borze funkji Przedij wiele system wyswietla liste personel

©

i
L] 84030714184
B 44061785212
B 79071824145
B 63102815468
B 92021947923
B 72072325523
B 61020465158
= 57042453491
=] 68050513457
= 82012592719

PESEL

ANNA

IMIE 109

IMIE 110

IMIE 111

IMIE 112

IMIE 114

IMIE 115

IMIE 116

IMIE 117

IMIE 118

Imie Nazwisko

MAJ

NAZWISKO 109

NAZWISKO 110

NAZWISKO 111

NAZWISKO 112

NAZWISKO 114

NAZWISKO 115

NAZWISKO 116

NAZWISKO 117

NAZWISKO 118

[ 4astrona1 [+]z31 % ] pokaz|10

Stanowisko

STARSZY SPECIALISTA MASZYN
ZNIWNYCH, ANALTTYK

PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

Wyslij zaznaczone | Wyshj wszystkie m

na ktdrej masz mozliwosé¢ wyboru danych, ktére chcesz przesta¢ do

Forma zajnstytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij

Samozatrudnieni

zZaznaczone.

Stosunek pracy

swsunek pracy \Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
Stosunek pracy

dane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron
Stosunek pracy

swanek pray WYSTane zostanga pozycje z wszystkich stron listy).

Stosunek pracy
Stosunek pracy
Stosunek pracy

Stosunek pracy

Po wyborze funkcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja

et i . . .. o by prze Cbe edytowana oraz usunigta

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edydja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

Mozesz zrezygnowaé z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.

? [ o @ * ] Pole Status uzyskuje wartos$¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

Lista personelu

Status Data przestaniz
84030714184 ' przestane | 2017-04-21 o @
pozostajg Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢ ,
44061785212 Kraj PESEL .
' Polska | 84030714184 .i
79071824145 Przeslij wiele oraz Drukuj "=,
Imie Nazwisko
63102815468 | AMMNA | MA]
Q2021947923 Uwagi
F2072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegdétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdr odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
Uwagal!

*  Mozesz wykazac kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..
e Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.
e (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

instytucje o jego wycofanie.
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| Polska

| [ 79042500811
Imie MNazwisko
2N | | KowALSKI
Uwagi
| brak uwag
lH%HHIHHHHHHHHHIHII |I%i%i|iiiiiiﬁ!il%ll
Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
| TESTER | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkrac 7aannaymannia Wumiar r7asi nraey

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

T 5

272017
3/2017 | |

4/2017
5/2017
6/2017
7/2017
8/2017
9/2017
102017
11/2017

12/2017

Status

|w przygotowaniu

w dniach

Data przestania

]

godziny od
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Wybierz funkcje Edytuj |2( .

»(Z]

2/2017

3/2017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 |w przygotowaniu | l:l

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00

8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017

System prezentuje nastepujace funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomoca tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

domyslnie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).
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MO
] ]
Pn Wt Sr Cz Pt sh nd

' od I 2017-01-01 do I 2017-01-31
godziny od I 00:00 godziny do I 00:00

Jesli w polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczesniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz poproszony

o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.

Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rdwniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Mie mozna zainicjowac danych w okresie dla ktdrego istnieje juz przestany Czas pracy.
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o g w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywa¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij

gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczeri 2017

Po WE Sr Cz Pi So N
I 1
EIEEIEE 7 s
Soug | 10f 11 12 13|
PTed 16| 17| 18] 19{ 20]
--

=
. Zapisz

Wybdér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowac wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekcji.
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. ° Wyczys$¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. u Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz rowniez zaimportowacd czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xls. Plik do importu wskaz za pomocg funkcji Przeglgdaj.

>

w
Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytuciji z ktérg podpisates umowe.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomoca pliku mozesz importowac dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczace wielu miesiecy musisz wywotac import z pierwszego
miesigca dla ktorego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sg okreslone daty od kwietnia do lipca to import powinienes wykonac z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisa¢ wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzic.

Baza personelu - godziny pracy

w dniach godziny od |godziny do
2017-04-01 8:00 16:00
2017-04-02 8:00 12:00
2017-04-02 14:00 16:00
2017-04-04 8:00 16:00
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Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub instytucje odpowiedzialng za weryfikacje Twoich wnioskdw o ptatnosc.

Data przestania

U

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w opisanych

dalej przypadkach) danych dotyczgcych Czasu pracy do instytucji.

Data wycofania

D

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do instytucji do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informacji.

10.3.1. Przestanie informacji o czasie pracy

- X Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej Czasu pracy, zapisane
w systemie informacje mogg by¢:

1/2017

2/2017
3/2017
4/2017
5/2017
6/2017
7/2017

8/2017

» Wi+

Status
w przygotowaniu

w dniach

2017-01-02 (Pn)

2017-01-03 (Wt)

¢ Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj |Z

Data przestania *  Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij l lub
odziny od e . . .
g L Przeslij wiele , ktora pozwala na jednoczesne przestanie
08:00

wielu danych dotyczacych czaséw pracy,

08:00 | *  Eksportowanedo formatu .xls — za pomoca funkcji

%
Eksportuj .
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytacznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

N o wborze funksi Praesi wiele system wyéwietl listg czasow

)

o

99112985572

99112985572

99112985572

99112985572

99110881122

99110881122

99110881122

99110881122

99092793826

0O OO0 OO0 Oo0Oo OO

99092793826

PESEL

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 30

IMIE 30

Imie Nazwisko
NAZWISKO 53
NAZWISKO 53
NAZWISKO 53
NAZWISKO 53
NAZWISKO 244
NAZWISKO 244
NAZWISKO 244
NAZWISKO 244
NAZWISKO 30

NAZWISKO 30

@ @strona[1 [+ z134a% W pokaz|10

Stanowisko
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

Wyshj zaznaczone | Wyslij wszystkie m

pracy, na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz

przesta¢ do instytucji. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje
eor Wyslij zaznaczone.
8/201

7z01\Wybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
% Jane dotyczgce czasow pracy (jesli lista ma wiecej stron wystane
9/201

5120 205taN3 pozycje z wszystkich stron listy).
7/201
6/201

9/201

9/201

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja. Czy cheesz kontynuowal? pracy nie bedzie mégt byé przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowac z przesytania formularza, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie formularza do instytucji.
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Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest

1/2017 o
* uzupetniona automatycznie przez system. Jedyng dostepng funkcjg

22017
3/2017 | |

jest Przeslij wiele
4/2017 Status Data przestania : /
st prestne |
6/2017 w dniach godziny od godziny do

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przestaé¢ ponownie. Jezeli chcesz,

mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzystac¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj %

) 3 OGPt

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MA]
92021947923 Uwagi
72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybér funkcjg OK.

-

[T Uwzglednij wielkosE liter

Kraj | [=]

PESEL |

Irie |

MNazwisko |

Uwag |

Forma zaangaZowania | E

m

Stanowisko |

Data przestania [7] Zakres I_E I:I

Status | [~
Data zaangazowania [] Zakres I_E

Okres zaangazowania od [T Zakres I_E

Okres zaangazowania do [T Zakres I_E I:I

Wymiar etatu | L

Wymiar czasu pracy | i | 9

Data przestania czasu pracy [F] Zakres | :

Status czasu pracy | E

s (o J ]

Strona 264 z 317




Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

+ Personel projektu

T B vwaga: e O =

jest wigczony

[ Whioski o ptatnosc Monitorowanie uczestnikéw

Korespondencja

Harmonogram platnosci

Zamdwienia publiczne

Lista personelu

Aby usungc filtr, nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w systemie jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektéw kazdy z partnerdw rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw. Jezeli jeste$ osoba
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz

sie odnosic tylko do tych osdb, ktére sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentéw

finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktorych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotycza podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotéw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajacych IF Twojego projektu wybierz funkcje Przygotuj

formularz

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajgce Informacje o projekcie:

Informacje o projekcie
HOo
Model wdrazania |qunduszem funduszy

Informacja za okres do I

Model wdrazania W tym polu masz dostepng liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezposrednio przez instytucje.
Wybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.

Uwagal!
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Wybdr modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wybor ten definiuje ksztatt formularza

i nie masz mozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informacji.

Informacja za okres do Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

W ramach projektu nie stworzysz dwdch formularzy z takg samg wartoscia w polu Informacja za okres do.

Formularz zawierajacy dane o IF jest podzielony na kilka sekcji:

¢ Informacje o projekcie;

»  Srodki wyptacone posrednikom finansowym?;

. Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
*  Koszty zarzadzania;

e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone;

* Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupetnij dane odbiorcéw ostatecznych i podmiotéw wdrazajacych IF, ktérzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub zaktualizuj/ uzupetnij

dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty sSrodkéw dla odbiorcy ostatecznego).
Jesli w projekcie przestates juz co najmniej jeden formularz, na poczatku wprowadzania danych wskaz formularz, z ktérego system ma zainicjowac dane.

System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadzaé dane dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe dodanie danych skutkuje

zapisem tych informacji w systemie.

! Sekcja dostepna wyfgcznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy
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11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Tytut projektu

Informacja za okres do Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowac dane zwigzane z beneficjentem z sekgji:

e Koszty zarzadzania
e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

e Kwoty ponownie wykorzystane
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O =

~ Koszty zarzadzania

Koszty zarzadzania publiczne

podstawowe

oparte na wynikach

Koszty zarzadzania ogdtem

0,00

- Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone

0,00

0,00

0,00

Ddsetki oraz inne zyski

Kwoty zwrdcone

w tym zwroty kapitatu

w tym zyski oraz inne

dochody
Ogdtem 0,00 0,00 0,00 0,00
Whkiad UE 0,00 0,00 0,00 0,00

* Kwoty ponownie wykorzystane

Ogdtem
Wkiad UE

Kwoty ponownie

wykorzystane

0,00

0,00
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w tym na wynagrodzenie w tym na refundacje kosztow

inwestordw zarzadzania
0,00 0,00
0,00 0,00




11.1.2.  Srodki wyptacone posrednikom finansowym?

Py

Aby rozpoczaé wprowadzanie danych uczestnikéw wybierz w tabeli funkcje Dodaj

+ Srodki wyplacone posrednikom finansowym

Numer umowy z posrednikiem Data podpisania umowy Nazwa posrednika Wartosc umowy z posrednikiem Srodki wypltacone posrednikowi

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujgce dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakdw.

Wartos¢ umowy z posrednikiem Wprowadz warto$¢ umowy zawartej z posrednikiem.
Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz warto$¢ srodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.
Koszty zarzadzania

2 Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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W tej sekcji wskazujesz wartos$¢ kosztdw zarzgdzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj wartos¢ kosztow zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartosé kosztow zarzadzania ogdétem — opartych na wynikach.

ogotem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania publiczne) Podaj wartoé¢ kosztéw zarzadzania publiczne — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztéw zarzadzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrocone

Odsetki oraz inne zyski (Ogotem) Wprowad? warto$¢ odsetek oraz innych zyskow - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz wartos¢ odsetek oraz innych zyskow — wktad UE.

Kwoty zwrdcone (Ogétem) Wprowadz warto$¢ kosztéw zwrédconych - ogétem.

Kwoty zwrdcone (Wktad UE) Whprowadz wartos$¢ kosztéw zwrdconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz warto$¢ zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrécone (Ogdtem).

w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Wprowadz wartos$¢ zwrotdw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrdcone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem) Wprowadz warto$¢ zyskow oraz innych dochoddw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrdécone (Ogdtem).
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w tym zyski oraz inne dochody (Wktad UE)

Wprowadz warto$¢ zyskow oraz innych dochoddw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrdcone (Wktad UE).

Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogétem)

Podaj wartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad UE)

Podaj wartos$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw

(Ogotem)

Wprowadz wartos¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane

(Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestoréw

(Wktad UE)

Wprowadz wartos¢ wynagrodzenia inwestordw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie wykorzystane (Wktad

UE).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Ogotem)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztow zarzgdzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Ogotem).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania

(Wktad UE)

Wprowadz wartos¢ refundacji kosztow zarzgdzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty wykorzystane

(Wkfad UE).

11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach umoéw z ostatecznymi odbiorcami

Mozesz wypetnic te czes¢ na dwa sposoby:
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» poprzez import pliku xIs,
» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowaé dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowac dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzysta¢ dedykowany do
tego plik .xlIs. Po jego wzdr zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe. Musisz pamietad, ze struktura tego pliku nie moze by¢é modyfikowana,

V)
poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokonaé importu wybierz ikone >\“ .

~ Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

| %
Numer umowy z Data podpisania NIP/PESEL Nazwa Rodzaj Humer umowy z Kwota srodkow Kwota srodkow
odbiorcy umowy odbiorcy odbiorcy wsparcia posrednikiem zaangazowanych wyptaconych

e
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >ﬂ wskaz plik .xls, ktéry chcesz zaimportowad. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane do systemu, w ktérym
tworzy sie formularz

Aby rozpoczgé wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj .

Po wyswietleniu sie okna uzupetnij pola dotyczgce odbiorcéw ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.

Humer umowy z odbiorcg Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorca. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakéw.
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Data podpisania umowy

Wprowadz date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

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

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komérce date w formacie RRRR-MM-DD.

Rodzaj identyfikatora

Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow identyfikatora ostatecznego odbiorcy:

«  PESEL;
. NIP;

*  Numer zagraniczny.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komorce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

NIP/PESEL odbiorcy

Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w przypadku

NIP/PESEL.
UWAGA!

NIP wprowadz bez kresek.

Hazwa odbiorcy

Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.
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Status odbiorcy Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Dostepne do wyboru wartosci bazujg na § 7 Rozporzqdzenia Rady
Ministréow z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i metodologii prowadzenia i aktualizacji krajowego

rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej, wzoréw wnioskéw, ankiet i zaswiadczer.

Rodzaj wspardcia Wybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajéw wsparcia:

* gwarancja,

¢ inwestycja kapitatowa lub quasi-kapitatowa,
¢ inny produkt finansowy,

* inne wsparcie,

¢ mikropozyczka,

e pozyczka.

W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne wsparcie nalezy zawrze¢ szczegétowg informacje opisowg w

polu Uwagi.

Import danych z pliku .xls:

Wprowadz w komérce jedng z podanych wyzej wartosci. Zachowaj podang wielkosc¢ liter.

Humer umowy z posrednikiem '

Wskaz przy uzyciu “—! numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym

w ramach ktodrej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.
Uwagal!

e Pole jest dostepne wytacznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,

3 Szczegbtowa lista jest dostepna u opiekuna Twojego projektu.
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* Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wytgcznie wybor wartosci sposréd wprowadzonych w polu Numer

umowy z posrednikiem w bloku Srodki wyptacone posrednikom finansowym.

Hazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem.

Import danych z pliku .xls:

Pozostaw pole puste. System uzupetnia je automatycznie.

Uwagi

Pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

Dane teleadresowe

W zakresie pdl Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowos$é, Ulica— SL2014 uzywa stownikdéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.

Kraj
Import danych z pliku .xls:
Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.
a0 o Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz
MiejscowosC

mozliwo$¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym podziatu

terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzié

do 250 znakdw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli w polu Kraj jest warto$¢ Polska, wprowadz nazwe miejscowosci zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT). W odpowiednich komdrkach
w pliku .xIs podaj takze nazwe wojewddztwa, nazwe powiatu i nazwe gminy, w ktdrej dana miejscowosc¢ sie

znajduje.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru
wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajgca sie tylko z dwdch znakdw — jezeli dana ulica znajduje sie
w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
Jezeli w polu Kraj jest wartos$¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw.
Import danych z pliku .xls:
Jesli w polu Kraj jest wartos¢ Polska, wprowadz nazwe ulicy zgodng z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym
podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.
Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdéw.
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W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.

Kod pocztowy

Wprowadz kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.

Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdw.

Import danych z pliku .xls:

Jesli odbiorca ostateczny jest z Polski, wprowadz w formacie XX-XXX.

Kwota srodkow zaangaZzowanych

Ogotem

Wprowadz kwote Ogoétem sSrodkdw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym wkiad UE

Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogoétem.

W tym krajowe srodki
publiczne

Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajacg sie w kwocie Ogétem.

Srodki wlasne
odbiorcow

Wprowadz kwote sSrodkéw zaangazowanych bezposrednio przez odbiorce ostatecznego.

Kwota srodkow wyptaconych

Ogotem

Wprowadz kwote Ogoétem srodkdw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
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W tym wkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgca sie w kwocie Ogétem.

W tym krajowe srodki Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajacg sie w kwocie Ogétem.
publiczne
OpoZnienie w Zaznacz to pole jesli opdznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie gwarancji, jezeli
splacie

gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtoka w sptacie pozyczki.

Informacje dotyczace gwarancji

Uwaga! Blok widoczny wytacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja

Wspdtczynnik mnoznikowy dla Podaj wspétczynnik mnoznikowy dla gwarancji.
gwarancji
Wartosc uruchomionych Wprowadz wartos¢ uruchomionych gwaranciji.
gwarancji
Pozyczki wyptacone objete Wprowadz warto$¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej umowy
gwarancy gwarancyjne;j.
wota srodkow zwrdconych przez odbiorce ostatecznego
Ogotem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki
publiczne
Zwroty kapitatu 0,00 0,00 0,00
Odsetki 0,00 0,00 0,00
Zwroty kapitatu (Ogétem) Wprowadz wartos¢ zwrotéw kapitatu (Ogdtem).
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Zwroty kapitatu (W tym witad UE) Wprowadz warto$¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogdétem).

Zwroty kapitatu (W tym krajowe srodki Wprowadz warto$¢ krajowych srodkdw publicznej zawierajgcych sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).
publiczne)

Odsetki (Ogdtem) Wprowadz wartos¢ odsetek (Ogotem).

Odsetki (W tym wtad UE) Wprowadz wartos¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogotem).

Odsetki (W tym krajowe $rodki publiczne) Wprowadz wartos¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie odsetek (Ogotem).

11.2. Zapisywanie formularza

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

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawno$¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytanie formularza

Po utworzeniu formularza mozesz przekaza¢ go do instytucji, ktora go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

e ’?\g Monitorowanie instrumentéw finansowych

» Informacje o projekcie
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Jezeli Twdj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, system poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych wybierz ponownie funkcje

Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz bteddw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twéj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy.

11.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

11.5.1.  Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do instytucji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj @
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

‘ Whioski o platnosc H Korespondencija H Harmonogram platnosci

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

o=

2016-04-22 2016-04-22 wycofany

Monitorowanie IF

Monitorowanie uczestnikow || Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

2016-04-19 W przygotowaniu

11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usungc¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje Usun e

Strona 282 z 317



Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22

wycofany

2016-04-19

w przygotowaniu

11.5.3.  Podglad formularza

Kazdy przestany lub zatwierdzony formularz moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu wybierz funkcje Podglgd Ei
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@ Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KONTROLA KRZYZOWA

KHO1

Monitorowanie IF

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

di2Js

2016-04-19 2016-05-11 2016-05-30 zatwierdzony

2016-03-23 2016-05-30 w przygotowaniu

W trybie podgladu mozesz takze otworzy¢ informacje o konkrentym posredniku finansowym lub ostatecznym odbiorcy.

11.5.4. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj?
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1
Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamdwienia publiczne
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszo$é pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybér funkcjg OK.

Jezeli dane na ekranie s3 przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KHO1
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu Zamodwienia publiczne
% @ Uwaga: Filtr jest wiaczony
Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
2016-04-22 2016-04-22 wycofany
2016-04-19 w przygotowaniu

Aby usunac filtr nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr %
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatacznikow dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatnos¢, zamdwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e Foldery

e Lista plikéw

12.1.1. Foldery

= j Y B (T Wyszukaj...
| +] » H u >‘U
Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Data_ Powiazanie Rozmiar
dodania
1  ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... & e
Nieokreslone
2 Harmonogram_vl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... & ok
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... & ok
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiggowe 2018-01-22 ... r? OKB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_ KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & s

Zamodwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0dbidr prac

Inne dokumenty

IIIIIIIII .g

W tej sekcji znajdujg sie foldery gromadzgce wszystkie pliki znajdujgce sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatacznika.
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Wszystkie - domysinie wyswietlona lista. Zawiera wszystkie pliki, niezaleznie od ich rodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny — wybdr tego folderu uruchamia proces dodawania pliku z dysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondenciji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatacznika wskazano Harmonogramy)
Zamowienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamoéwieniach publicznych (jako rodzaj zatgcznika wskazano Zamdwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatacznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatgcznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbidr prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosc (jako rodzaj zatgcznika wskazano Odbiér prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatgcznika wskazano Inne)

12.1.2.  Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikéw wraz z funkcjami.
Strona-2882217
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Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

TES 204

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.bxt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika do[Laatﬁia

Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...
Odbicr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powigzanie

LR Y T

Rozmiar

OKB

OKBE

OKBE

OKB

OKB

OKB

Wyszukaj...

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie
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Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w pkt 12.10 Filtrowanie

Widocznos$é kolumn

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznos¢ kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowac, ktoére

kolumny majg by¢ wyswietlane na liscie plikow.

¢ 1l

Oswiez

Funkcja wywotuje proces odswiezenia danych na wyswietlanej liscie.

ju

Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w pkt 12.7 Drukowanie

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w pkt 12.2 Dodawanie nowego pliku

0O C

Usun

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w pkt 12.9 Usuwanie plikéw. Funkcja jest

widoczna wytgcznie w trybie podgladu szczegétéw danego pliku.

3

Pobierz zaznaczone

Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikow na dysk lokalny.

Poprzez zaznaczenie
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>\% Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejgcych powigzan danego pliku, opisany w pkt.
Powiaz zaznaczone 12.4 Wiazanie plikéw z dokumentami

12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikow do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o pfatnosé) lub przez
modut Dokumentacja.
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Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze byé wywotany w dwéch miejscach:

e przez wybér folderu Dysk lokalny

e przez wybdr funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentéw.

T E S 20 %

Wszystkie

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Zamowienia

Kontrakty

Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Lp

Plik

ogtoszenie_123.bd

Harmonogram_vl.b

kKontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...
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Nazwa
(Ogtoszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2
Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PREYGOTOWAWCIE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI



Plik

Nazrwa

Cpis

Nr dokumentu

|

Data dokumentu

S

Rodzaj zalgcenika

Mumer kontraktu

Uidostepniony partnerom

l

OO

W otwartym oknie Dokument musisz uzupetni¢ wymagane
pola (s3 oznaczone poprzez pogrubienie etykiety, czyli
nazwy pola).

Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz uzupetniaé
—to pole wyszarzone.

MNazwa

W tym obowigzkowym polu musisz podaé nazwe dodawanego zatacznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzié opis dodawanego zatgcznika — maksymalnie 3400

znakow.

Nr dokumeniu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktére moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz taka

I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakow.

Data dokumentu To nieobowigzkowe pole z datg, ktére moze stuzyé do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybédr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD

Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajace liste wartosci odpowiadajgcg rodzajowi dodawanego pliku.

Lista dostepnych wartosci:

*  Harmonogramy

*  Zamdwienia

e Kontrakty

e Dokumenty ksiegowe
e Odbior prac

J Inne

e e To nieobowigzkowe pole zawierajace liste kontraktéow zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢

v dany zatacznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze

to by¢ dowolny rodzaj zatacznika, np. Dokumenty ksiegowe.
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Udostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajgce liste partneréw(nr + nazwa) na ktdrej wskazujesz ktérym partnerom w

4 Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalno$¢ udostepniania plikdw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

! 1 @ i ; i Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zambknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i Zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wybér powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwo$¢ dodawania kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny u system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Czy tworzy€ dla nowego dokumentu od razu powigzania 7

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK — Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikow z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.
Aby zakonczy¢ dodawanie kolejnych zatgcznikdow wybierz funkcje Zamknij @ .
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12.3. Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrze¢ szczegéty zatagczonego pliku, musisz go wskazaé na liscie plikdéw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujgce informacje:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrét danego pliku, jaki
722B02C039A1A69FBFOACAAE3C417301D387B1BAATSAFE898972FASD...  system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.
JAN_KOWALSKI

12.4. Wigzanie plikow z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze by¢ powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu nie
trzeba zataczac tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobi¢, gdy znajdzie taki sam plik juz zamieszczony w
module). Tworzenie i edycja istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnos¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowac. Zataczniki dodane na tym, péZniejszym, etapie beda wyréinione.

12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

* Po zakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:
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Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

e Przez wybdr funkcji Powigz zaznaczone >\6 dostepnej nad listg plikéw dla pliku wskazanego na liscie.

E Lp Plik
1  ogloszenie_123.bdt

2  Harmonogram vl.bc

- g Kontrakt 2.txt

s

1

Mozesz powigzac¢ dany plik z dokumentem z modutéw:

e Whiosek o ptatnos¢

e Harmonogram ptatnosci
* Zamdwienia

e Kontrakty

ZERS2000 1%

Nazwa

Ogloszenie 123
Harmenogram vl

Kontrakt 2
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|Wy52ukaj
i 5 Data
Rodzaj zatgcznika dodania
Zamawieniz 2018-01-22 ...
Harmanogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...

Powiazanie



Modut

|W1_,fbiem modut

Numer dokumentu

L]

Modut
| Whnioski o pfatnosé v

Numer dokumentu
| v

Pozycja zestawienia

W przypadku wyboru Whioski o ptatnos¢, mozesz powigza¢ plik z wybranym

whnioskiem a nawet z konkretng pozycja zestawienia dokumentéw w danym

whiosku.

Numer dokumentu — zawiera liste wnioskéw o ptatnos¢ (numer wniosku lub okres

od-do w przypadku wnioskow dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).

MNazwa towaru

LP Nr dokumentu

Data wystawienia

ustugi

Kwota brutto

1 123

2018-01-23

123

Pozycja zestawienia — lista pozycji z danego wniosku.
Wybdr jest nieobowigzkowy — plik moze by¢ po prostu

zatgcznikiem do wniosku.

Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn
atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac
checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych

pozycjach.

Strona 298 z 317



Lista zawiera wylgcznie te pozycje zestawienia,

dla ktérych nie ma zatacznika.

Zakoncz wyboér przez funkcje Wybierz.

W przypadku wyboru Harmonogram ptatnosci, mozesz
Powigzanie dokumentow przyp Y g P
powigzac plik z wybranym harmonogramem ptatnosci

Modut w Twoim projekcie.

| Harmonogram platnosd v
Numer dokumentu — zawiera liste nr wersji

Numer dokumentu
I - zarejestrowanych w systemie harmonogramow ptatnosci.

W przypadku wyboru Zamowienia, mozesz powiazac plik
Powigzanie dokumentow prevp Y powlazac p

z konkretnym zamdwieniem w Twoim projekcie.
Modut
| Zamodwienia v

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem ogfoszenia o zamowieniu.
Numer dokumentu

| 1/2018 v
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Powiazanie dokumentow W przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik

z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.

Modut

| Kontrakty

Numer dokumentu

| K/1/2018

Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

z numerem kontraktu.

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikéw w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz jg w jednej z kolumn

— zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.

VRERS SO0 %

Lp

Plik

ogloszenie 123 txt

Nazwa

Ogfoszenie 123

Zamdwienia

Rodzaj zatgcznika

I Wyszukaj...

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

Rozmiar

Harmonogram_v1.t«t

Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.txt

inny plik2. 0

Harmonogram_vl

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+maodyfikacja

Inny plik 2

Harmonogramy

Kontrakty

Odbidr prac
Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Dokumenty ksiegowe

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

2018-01-22 ...

L T T N T N

OKB

OKB

OKB

OKBE

OKB

OKBE

OKB



Ponadto, system wyrdznia poprzez symbol spinacza

Dokumentacja.
TESS0M
Lp Plik

4 Faktura FVT_2 20.01.2018.5xt

9 Faktura FVT_777_23.01.2018.0xt

Przyktad:

e Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotaczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnos¢ —

ﬁ , ktore pliki stanowity integralng cze$¢ danego dokumentu a ktdre z nich powigzano poprzez modut

)% ll_lfq; Wyszukaj...

. = Data
Nazwa Rodzaj zatacznika aidania
Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe:  2018-01-22 ...
777 Dokumenty ksiegowe — 2018-01-23 ...

Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

e Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatgcznikiem do wniosku o ptatnosc (wiec jest takze z nim powigzany) — $wiadczy o tym zaznaczony

checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozrdznié te pliki, ktére byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentacji.

12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Powigzania

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.
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W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
zwtasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partnerdw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumie¢ dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowad.

Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

¢ Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e  Edycji danych istniejacego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:

(oo

Plik
N
Nazwa
Opis
Nr dokumentu
Data dokumentu
Rodzaj zalaeznika Murmer kontraktu

| 3 [ J
Udostepniony partnerom

l ¥
00O

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.
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Udostepniony partnerom

Partner 1 - FUNDACIA ABC 4
Partner 2 - PUP WARSZAWA

Partner 3 - MINISTERSTWO PRACY

Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgacego (jezeli nim nie jestes). Mozesz jednak wskazaé
pozostatych partnerdw i udostepnic im swaj plik.

Po wyborze partneréw konczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.
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12.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatacznik jest powigzany z jakims dokumentem (wnioskiem o ptatnosé, zamowieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten

temat znajdziesz przegladajac szczegdty pliku na liscie dokumentow.

BTERS 204 %5g

Wszysthkie

Nieokreslone

Lp plik

ogloszenie 123 et

Nazwa

Ogtoszenie 123

Wyszukaj...

Rodzaj zatacznika

Zamowienia

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

Rozmiar

2 Harmonogram_v1.bxt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 .., o & 0OKB
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... _ & ke
[ Instytucja ] 4 Faktura FVT_2 20.01.2018.t¢t Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegows  2018-01-22 .., & oks
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz.. Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 .., & ke
[ £amowienia ] 7 inny plik.txt Inny plik Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
[ Kontrakty ] 8 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & 0OKB
Dokumenty ksiegowe g \
=
[ 0dbidr prac ] Nazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogloszenie_123.txt
[ Inne dokumenty ] Opis
N dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamawienia 722B0ZC039A1A09FBFOACAAEIC417391D387B1BAAYSAFGBOBO72FASD. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontrakiu Udostepniony partnerom
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAI_EWA
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Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatgcznika) system prezentuje szczegdty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest wtasnie informacja o powigzaniu pliku.

Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powiazania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAI_EWA

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wtasciwy dla danego modutu, pozwalajgcy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrd¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku
z okre$lonym dokumentem.

Mozesz skorzysta¢ z funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu é .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodgcego, ktéry zawsze widzi wszystko), system
przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.
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12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukéw 2 réznych zestawdéw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystac

w dowolnym momencie.

12.7.1.

Wydruk listy

=)
Poprzez funkcje Drukuj dostepng nad listg plikdw system generuje wydruk listy dokumentdw widocznych w danym momencie na ekranie.

Nieokreslone
Dysk lokalny
Instytucja
Harmonogramy
Zamowienia
‘ozostato: MO
—

BTES

Lp

=1+

Plik

ogtoszenie_123.txt
Harmaonegram_vl.bdt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PREYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacia_KOWALSKL...

inmy plik.bxt

inny plik2.txt

B

MNazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacia KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2
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| Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika
Zamaowienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegows
Cdbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ..

2018-01-23 ...

Powigzanie

L TR N T S T Y SR

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

. . . . Data Numer .
Plik MNazwa Rodzaj zalacznika Data dodania Nr Dokumentu Dokumentu kontraktu Rozmiar

ogtoszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamowienia iﬁwom 11:37 OKB
Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy ;ﬁwma 11:40 OKB
Kontrakt 2.txt Konfrakt 2 Kontrakty i’ﬁwmg 11:40 OKB
Faktura FVT_2_20.01.2018.t  Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiggowe i’ﬁwmg 11:40 OKB

PRACE PRACE PRZYGOTOWAWCZE styczeri | 00PIOF Prac 1/22/2018 11:42

PRZYGOTOWAWCZE_styczen — ' OKB

2018 AM

2018.txt

dodatkowa ) . Inne dokumenty 1/22/2018 11:43

informacia_KOWALSKtxt dodatkowa informacja_KOWALSKI AM OKB

inny plik.ba Inny plik Inne dokumenty iﬁm’zolﬁ 10:38 OKB

inny plik2.bet Tnny plik 2 Inne dokumenty 1/23/2018 10:43 OKB

AM
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12.7.2. Wydruk szczegotow pliku

=)
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegdtdw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujgcych dany plik — zgodnie z widokiem

na ekranie.
s ™y
=)
2 =
Nazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogtoszenie_123.bxt
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamowienia 722B02C039A1A60FBFOACAAEICA17201D387B1BAATSAFGEO8972FASD. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
. A
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamodwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA
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W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Nazwa: Plik:

Ogtoszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

Numer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zatacznika: Identyfikator:

Zamowienia T22B02C039A1AG9FBFOACAAE3C417391D387B1BA

ATHAFG898972FASDD1C09559DF5C327ESDD37DD
6793708A499ED35B253ECCH5145190111CA451F1B9

FEBCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
0KB 1/22/2018 11:37 AM NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powiazania jawne
Modut Nr dokumentu Data powigzania Powiazany przez
Zamdwienia 1/2018 1/23/2018 12:16 PM MAJ_EWA
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12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowac wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,

e Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktéry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdél niewymagalnych, tj.
Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowac dany plik, w oknie szczegdtéw wybierz funkcje Edytuj |2[ .

6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ke
7 inny plik.txt Inny plik+meodyfikacia Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
Pl =
Nazwa Plik
Inny plik 2 inmy plik2. et
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Inne dokumenty DOB5FESOSEDS57B266F5653D3A693BC51F262114FABCB28D750B0DBES. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-23 10:43:49 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Partner 1 - ANADO, Partner 2 - PUP STOMIL
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12.9. Usuwanie plikow

Mozesz usuwac dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie

powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie.

Aby usunac dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun e

? EI Ei Q 0 e @ >~% | Wyszukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika d;aafia

1  ogloszenie_123.bxt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.tx<t Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ...
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ...

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Fakiura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksieqgowe 2018-01-22 ..

Powigzanie

Rozmiar

OKE

KB

OKE

3 PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odhbidr prac 2018-01-22 ...
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12.10.

Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktdrych mozesz skorzystac: wyjatkowo w tym module:

Filtr wg pol - Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj?

\ £

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.bxt

Fakiura FVT_2 20.01.2018.bxt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inmy plik. ot

inny plik2.td

E S &0+ %

Mazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2

Fakiura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRIYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Rodzaj zatacznika
Zamodwienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

L T N U N T R Y

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB



W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.

Filtrowanie

[ Uwzglednij wielkose liter

MNazwa I

Plik [

Rodzaj zatacznika I Dowolny v

Numer dokumentu |

Data dokumentu || Zakras v

Istnisfa powigzania [ v
Modut dla powiazania IWybieu modut A
Numer dokumentu dla | v
powigzania

Dodane poprzez | v
Dokumentacje

Numer kontraktu I

Opis I

Udostepniony partnerom | v

Identyfikator |

Rozmiar || Zakres | v |

Kto utworzyt I

Kiedy utworzyt [ Zakres | v

kto modyfikowat | [_] Puste pole

Kiedy modyfikowat ] Zakres | v [ Puste pole

o o
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Jezeli dane na ekranie s3 przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

% % : ; é'h @ E }_% Uwaga: Filtr jest wigczony [

Lp

1

Plik

Kontrakt 2.0t

Aby usunac filtr nalezy wybraé funkcje Wyczys¢ filtr @

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujac okreslony wyraz/fraze/ciag znakdw mozesz wykorzystac interesujacy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

parametrow w tradycyjnym filtrze.

CTES200%

Lp

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Fakfura FVT_2_20.01.2018.5b¢t

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.tx<t

inny plik2.td¢t

Nazwa

Kontrakt 2

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2

Fakiura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Rodzaj
zatacrnika

Konbrakty

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powiazanie

Rozmiar

kB

Rodzaj zatacznika
Zamdwienia
Harmaonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

C R N N W A S Y

Rozmiar

0OKB

OKE

OKE

OKB

OKB

0OKB

OKE

OKE



Aby uruchomic taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktéry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoj wybér wciskajgc Enter.

12.11. Pobieranie zaznaczonych plikow

Jezeli masz takg potrzebe, mozesz pobraé na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy system
spakuje wybrane zataczniki w jeden plik archiwum *.zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikdw, ktdre chcesz pobrac.

TESEO0G% ==

[l w1p Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dtlj::la::ia Powigzanie Rozmiar
[ | 1 ogtoszenie 123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ... L & oke
N Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1l Harmonogramy 2018-01-22 ... s c& OKB
1|3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... o’ & ke
[ 1| 4 Fakiura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & oks
u 2018-01-22 ...

/| 6 dodatkowa informacja_KOWALSKL... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ok
L] 7 inny pliktxt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... L & oke
Ll 8 inny plik2.xt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
o inny plik3.txt inny plik3 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & ke
L | 10 inny pliks.txt inny pliks Inne dokumenty 2018-01-24 ... & kB

|dm ﬁstmnall' z2 W ® Pokaz |10 ¥ wierszy
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Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.

TES 20+

O

O

o

O

o

Lp

Plik

ogtoszenie_123.txt

Harmonogram_wvl.txt

Kontrakt 2.t

Fakiura FVT_2_20.01.2018.t<t

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

Nazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Fakiura FVT_2_20.01.2018

I'l.ﬂ.f}rszukaj...
Rodzaj zatacznika d;i:lt:h
Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ...

Powigzanie

N YA Y

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

OKB

o

O

o

O

o

10

dodatkowa informacja_KOWALSKT...

inmy plik.b
inny plik2.t
inny plik3.tt

inny plikd. ot

PRACE PROYGOTOWAWCIE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny pliks

2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...

|4m ﬁStmnall_'zzﬁ | Pokaz |10 ¥ wierszy
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Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobra¢ wiecej plikéw niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku stronach.

Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytacznie tych plikdw, ktdre zaznaczytes na poszczegdlnych stronach.

|4m ¢5truna|1v z2® W Pokaz|10 ¥
10

wierszy

B widoczng ponad listg plikow.

? D EB\ Q 0 B >~% |Wy52ukaj...

Po zaznaczeniu wybranych plikéw wybierz funkcje Pobierz zaznaczone

Data

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dodania Powigzanie Rozmiar
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
o 2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1l Harmonogramy 2018-01-22 ... Ld c& OKB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... _ & ke
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & KB
5  PRACE PREZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... & ok
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