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Opracowanie:

Departament Rozwoju Regionalnego
Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P
Torun, 2016 r.

Niniejszy podrecznik stanowi uszczegotowienie Podrecznika Beneficjenta opracowanego przez
Ministerstwo Rozwoju (wersja 1.6) i jest jednoczesnie Instrukcjg Uzytkownika B, o ktdrej mowa w
Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020.
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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, aby$ 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 Zarzadzajgcg RPO WK-P czy przekazywac¢ dane
niezbedne do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta w ramach EFRR jest instrukcjg pracy w SL2014, ktdrej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym
przez beneficjentéw (ktorych dane znajdujg sie na liscie osdb uprawnionych, stanowigcej integralng czesc¢ 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 kiorg sie postugujesz jest wtasciwg dla danego dziatania, osi czy programu, a
sprzet komputerowy z ktérego korzystasz:

— posiada potgczenie z siecig Internet;

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

( nie starszej niz dwie wersje wstecz);
— ma wigczong obstuge technologii Java Script, tzw. "cookie" oraz wylgczone blokowanie wyskakujgcych okien w przegladarce internetowe;j;
— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawierac zapisy precyzujgce zakres spraw i czynnosci, ktére nie mogg by¢ prowadzone za posrednictwem SL2014.
W takim przypadku wymiana informacji nie odbywa sie w systemie, tylko zgodnie ze sposobem okreslonym w umowie.

Niniejszy podrecznik dotyczy projektow realizowanych w ramach osi 1-7
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

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 (tzw. pogrubiona). Dla niektérych pdl system wyliczy i podpowie Ci wartos¢, ale pozwoli Ci jg zmieni¢ (dowiesz sie o tym z opisu pola).

Jezeli wprowadzona przez Ciebie wartos¢ jest niepoprawna — system wyswietli komunikat btedu (kolor czcionki: czerwony). Musisz poprawi¢ btedne dane,

aby system poprawnie zapisat karte/ formularz na ktérym pracujesz. Jezeli komunikat ma kolor pomaranczowy — jest ostrzezeniem, pomimo ktérego mozesz
zapisa¢ poprawnie dane.
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Pole jest nieobowiagzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwienstwie do p6l 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 — szczegolny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,tak’( -), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,nie” (|:| )-

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 kiory podates/as we wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnione;j,
otrzymates/as wiadomos¢ potwierdzajgcg utworzenie Twojego konta w systemie. W wiadomosci znajdziesz takze aktualny adres internetowy SL2014.

- Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obslugi wnioskéw o platnosé - utworzenie konta.

— Pokaz szczeqol]

Szanowni Paristwo,

w zwiazln 7 realizacia projektu w ramach Umowy POPC 03 02 00-00-001A/14-00 utworzono dla Pafistwa konto w Aphikacji Obshigi Waioskéw o Platnosé. Aplikacja jest dostepna pod adresem hitps://szkol <l gov pl/FLogin/Flogin aspx

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

Wiad $¢ wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadac.

Zwrb¢ uwage, ze na Twojg skrzynke przestana zostata takze wiadomosc zawierajgca Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze Centralny

system teleinformatyczny wspierajgcy realizacje programdéw operacyjnych:
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MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE
Drialajac na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwoqu,
na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm ). upowazniam
Pana/ Pania Janek Miodek do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:

Centralny system teleinformatyczny wspierajacy lizacje prog ow operacyjnych

w ramach realizacji projekiu XYZX 01.01.01-00-0001/15 z dnia 2015-01-01. Niniejsze upowainienie zobowiazuje Pana’ Pania do:
®  zapoznania sie 7 przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczenstwa informacii przetwarzanych w aplikacji
gldwnej centralnego systemn teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;
® zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych. z ktérymi PanPani sic zapozna oraz sposobdw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie $wiadczenia pracy, jak tez po zakoficzeni $wiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.

Niniejsze upowarnienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikaciji gléwnej centralnego systemu teleinformatycznego.
z upowaznienia Administratora Danych
Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa wustawie z dnia 29 sierpnia 19971
o ochronie danych osobowych, Pana/ Pani identyfikator to: 00000001
Id or nie jest wykorzysty 1y do log sig lub pracy w aplikacji glownej centralnego systemu teleinformatycznego.

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

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

v"  Internet Explorer

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

UWAGA! Przed przystapieniem do pracy w SL2014 upewnij sie, czy korzystasz z aktualnej wersji przegladarki -
SL2014 gwarantuje prawidlowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dwoéch wersjach

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

Logowanie

“ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Podstawowg metoda logowania do systemu jest uwierzytelnienie za pomocg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

Jezeli jeszcze nie posiadasz profilu zaufanego ePUAP, wejdz na strone rejestracji w portalu ePUAP I i skorzystaj z funkcji Zatoz profil zaufany.

& Zatoz profil zaufany
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W systemie ePUAP istniejg dwie mozliwosci uzyskania profilu zaufanego:

1. Potwierdzenie tozsamosci w punkcie potwierdzenia profilu zaufanego - dostepna jest dla kazdego. Wystarczy zatozy¢ konto na ePUAP, skorzystac z
funkcji Zatéz profil zaufany, a nastepnie udac sie do dowolnego punktu okreslonego na portalu, aby potwierdzi¢ swojg tozsamosc.
2. Samozaufanie — mogg z niej skorzysta¢ osoby posiadajgce bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym certyfikatem kwalifikowanym.

Wypetiajgc wéwczas wniosek o zatozenie profilu zaufanego mogg sami, za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem
kwalifikowanym, potwierdzi¢ swoje dane.

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

il Po wyborze funkcji ePUAP nastepuje
ofl arejestruj si . .
Zau%ny E g Escclpnul S przekierowanie na portal ePUAP:

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie do systemu za pomoc3a hasta

* - pola wymagane

Login lub adres e-mail *

Haslo *

Zaloguj mnie >

Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego | Nie pamietam loginu | Nie pamietam hasta
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zadtany U8

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

Jan Kowalski

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.
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System poprosi Cie o potwierdzenie
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym podpisu ~ poprzez  specjalny  kod
autoryzacyjny.
Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twdj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosd z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej ofrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Otrzymasz maila lub sms-a (w zaleznosci

Autoryzacja PZ ($rodowisko 51): kod nr 4 z dn. 2015-08-31 Odebrane  x = B
jakiego wyboru dokonate$/as podczas
powiadomienie.epuap@epuap.gov.pl 13:51 (3 minuty temu) L v . .
do mnie = tworzenia Profilu Zaufanego) z kodem
i L autoryzacyjnym dla tej czynnosci.
Oto kod autoryzacyjny nr 4 z dn. 2015-08-31:
_—

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 swodj podpis przestanym kodem.
Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym Jezeli  wprowadzony  kod  bedzie
prawidiowy, zostaniesz zalogowany do
Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja. systemu.
Na Twaj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc 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 metodg logowania do systemu jest wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Mozesz zalogowac sie do SL2014 przy uzyciu

certyfikatu kwalifikowalnego za pomoca funkcji Certyfikat kwalifikowany.
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Logowanie

ePUAP

[ Certyfikat kwalifikowany J

Login i haslo

Przed probg zalogowania do Systemu poprzez certyfikat kwalifikowany upewnij sie, ze na Twoim komputerze jest zainstalowana aktualna wersja
oprogramowania Java. Aby to zrobi¢, otworz strone internetowg http://java.com/pl/.
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Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie

Pobieranie  Pomoc Java?

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

» Coto jestJava? {sz mam

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

4

7N .
w;\" A for FREE!

e

Java Devaloper Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference
\Wiybor jezvka | Java - informacie | Asysta Techniczna | Proaramisci ORACLE
Prywatnodé | Warunki korzystania astrzezenie

Woybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie Po

L By, Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Co to jest Java?

» Usuwanie starszych Prosze sie Upewn\é‘ZEJESXZEH’VS(E\OWEI’VE ‘Wwersja oprogramowania Java zalecana dla uZywanego
wersji systemu operacyjnego

» Wytaczanie

oprogramowania Java
» Komunikaty o bledach Weryfikacja wersji

» RoZwi anie oprogramowania Java
Dprobleméw z

oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

D Jazeli Javazostato nigdawno, tv — aby nowo zainstalowana

T weersja zostaia wigczona — nale?y ponownie tlmchom\é przegladarke (zamknag i ponownie
otworzyt wszystkie okna przegladarki). Musi byé przy tym wiaczona obsiuga jezyka JavaScript

Dlaczego w systemie Mac

nie mozna uzvwac

Dprzegladarki Chrome ze

Srodowiskiem Java 72

Wszystkie wersje
oprogramowania Java

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

pojawiajgcymi sie na ekranie, instalujgc najnowszg wersje Biblioteki Java.

Zasoby Pomacy Weryfikacja wersji oprogramowania Java
» Colo jest Java?

» Usuwanle starszich Dostepna jestnowsza werslaicprogramowania Java W przypadku ewentualnych probleméw z instalacja, popros o pomoc informatyka.

Wersj

» Wylaczanie
oprogramowania Java
» Komunikaty o btedach
» Rozwiazywanie
probleméw z
oprogramowaniem Java
» lnna pomoc

Prosze nacisnad przycisk pobierania, aby pobrac oprogramowanie Java zalecane dla tego komputera
Uiywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

g Jezeli oprogramowanie Java zostalo zainstalowane niedawno, to — aby nowo zainstalowana
wersja zostala wlaczona — nale?y p uruchomié prz (zamknad i ponownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki).

Bezplatne pobieranie oprogramowania Java

Mac 0S X Chrome Version 8 Update 31

Dlaczeqo w systemie Mac

e ] rupﬁgli:urgw;iriaeﬂava
przegladarki Chrome ze Rrog

Srodowiskiem Java 77

Po upewnieniu sie, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpoczgc

Log Owa n I e logowanie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

Upewnij sie, ze karta, ktorej uzywasz do podpisu

certyfikatem kwalifikowanym znajduje sie w czytniku.

e p U n p Woybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.

Certyfikat kwalifikowany

Login i haslo
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iy sl Jesli po wybraniu funkciji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

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

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

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

More Information

[ Continue I [ Cancel |
7 % | Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikaci,
Do you want to run this application? wybierz Run.
Na
« il Dealir Agiet Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
=) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A. . ,
= apps from the publisher and location above.

Location: https:/fszkol.sl2014.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 trust the location and publisher above.

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

6 More Information [ Run ] | Cancel

Strona 21 z 297



TSecurity Waming— 1 Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o dostep, wybierz Allow.
ly  Allow access to the following application from this web site? Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for
Web Site:  https://szkol.sl2014,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 you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

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

l\;!)' Muore information

PIN do klucza m S Po wpisaniu numeru PIN i zatwierdzeniu Akceptuj zalogujesz sie do systemu.

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwaoju, CM -e i
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza || ' I

[[Wlaez | Ograniczony czasem (w minutach) 10

Trwaty PIN

|

Akceptuj Anuluj

|
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1.3. Login i hasto

Jesli logowanie do systemu za pomocg profilu zaufanego jest niemozliwe z powodu niedostepnosci platformy ePUAP, w systemie uruchamiana jest
alternatywna Sciezka logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasfo.

Logowanie

ePUAP

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Strona 23 z 297



Logowanie

erURP

Logn: |85021522222

Haslo

Wyslij haslo

Pierwsze logowanie do systemu
Woprowadz login — to Twoj numer PESEL.

Jezeli jestes beneficjentem zagranicznym,
wprowadZz w polu Login swdj adres e-mail
wskazany na liscie os6b uprawnionych, bedgcej

elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu.

Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz
funkcje Wyslij hasfo.

Kolejne logowanie

WprowadzZ login oraz hasto, a nastepnie wybierz
funkcje Pofacz.

Wiadomos¢ zavierai
Jezel w cagu 30 mi

hasto dostepu zostala wystana na adres emai podany na etapie podpisywania Umowy/decyzil o dofinansovaniu
e otrzymaja Pafistwo wiadomodci 2 adresu ksi@mir.gov.p, prosze o kontakt 2 Administratorem

Pierwsze logowanie do SL2014

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

elektronicznej, przeczytaj wiadomosg¢.

Strona 24 z 297



e

Logowanie

ePURP

Haslo zostalo aktywowane. W cehs zabgowania do systemu prosze uzupenié poia Login | haslo.

Maria Kowalska

Zmien hasto
Obowiazujace hasto ,T
Nowe hasto ,T
Powtorz nowe hasto ,T

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przestanej przez system.

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

logowania.

Hasto powinno spemi¢ kilka wymogow

bezpieczenstwa i musi:

e zaczyna¢ sie od litery i mieé
od 8 do 16 znakow,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry

lub znaki specjalne,

e rozni¢ sie od 12 ostatnich haset.

Strona 25 z 297



Numer pro

Projekt wspélfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013

Inym systemie teleinformatycznym SL201.

Uwaga! Prosze zapoznaé sie z Regulaminem bezpieczefstwa informacji przetwarzanych w aplkacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego. Praca w
SL2014 wymaga akceptacji regulaminu:

Regulamin bezpieczenstwa informagi przetwarzanych w centralnym systemie teleinformatycznym

[ >

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument okredla zakres obowiazkéw i odpowiedzialnodci Uzytkownikéw centralnego systemu teleinformatycznego w zakresie ochrony
danych przetwarzanych w tym Systemie oraz zasady, zakres i warunki korzystania przez Uzytkownikéw z Systemu.
2. Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Systermnie — nalezy przez to rozumie¢ centralny system teleinformatyczny, o ktérym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy z 11 lpca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie poltyki spdinosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 r., poz. 1146). W skiad
centralhego systemu teleinformatycznego wchodza:
a) aplkacja giéwna, zwana dalej SL2014;
b) aplkacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego, zwana dalej SRHD;
) system zarzadzania tozsamoscia, zwany dalej SZT;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumied ninigjszy dokument;

3) Operatorze — nalezy przez to rozumiec urzad obstugujgcy ministra do spraw rozwoju regionalnego;

PUTI 1 e A P 4 L ez

Ponadto serwis SL2014, ktdrego wlascicielem jest Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju uzywa plikéw cookies, aby ulatwi¢ uzytkownkom korzystanie z serwisu
oraz do celdw technicznych i statystycznych. Jesli nie blokujesz tych plikéw, to zgadzasz sie na ich uzycie oraz zapisanie w pamieci Twojego komputera lub
innego urzadzenia. Pamietaj, 2e mozesz samodziehie zmieni¢ ustawienia przegladarki tak, aby zablokowac¢ zapisywanie plkéw cookies, jednakze uniemoziwi to

zalogowanie sie do systemu

Czy akceptujesz warunki Regulaminu bezpieczenstwa informagji przetwarzanych w aplkacji gtéwne] centralhego systemu teleinformatycznego SL2014?

(1 [ e ]

ienie publiczne

Wersja: 1.08.r13802 (2015-01-12 19:09)

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi

Cie o zapoznanie sie z regulaminem

bezpieczenstwa, w tym postanowieniami w
zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacjg dotyczaca wykorzystania tzw. plikow

cookies.

UWAGA: Aby zalogowa¢ sie do systemu,

musisz zaakceptowac regulamin.
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Maria Kowalska M aAA wyiogy

Jezeli wszystkie dane uzupetnites/as prawidtowo,

zalogujesz sie do systemu i bedziesz mogt/a
Projekty
TES rozpoczg¢ prace.

i Zamowienie publiczne

Numer projektu Tytut projektu SeE

lanie wykluczeniu cyfrowem

POPC.03.02.0000-001A/14 "

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

na temat wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.

Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektow, ktore prowadzisz, skontaktuj sie z instytucja, z ktérg podpisates umowe.

Na ekranie poczgtkowym mozesz skorzysta¢ z wielu przydatnych funkcji, opisanych ponizej.

2.1. Jak zmienic¢ wersje jezykow3a?

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ wersje jezykowg systemu.
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Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym

rogu ekranu mozesz wybraé jedng z wers;ji

Projelk
T=Ea e jezykowych, udostepnionych w systemie.

Harmsdisgr am MO0 Pt v & Az st ki
Humer projekts Tytut projekiu Korespandencia phatnosci projekty Zamowiende publiczne

Preeaednatares wylucren opfrowemo —
elncusion

S LT

2.2. Jak zmieni¢ rozmiar czcionki?

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

—
Maria Kowalska pokki E| 2nA v

W prawym goérnym rogu ekranu sg dostepne

symbole trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie
Projekty
T T @ w wybrany symbol spowoduje zmiane wielkosSci

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja

e tatnosc e Zamawienie publiczne wyswietlanej czcionki.
sHBE =

Przecwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion

POPC.03.02.00-00-001A/14

2.3. Jak korzystac z funkcji wyszukiwania?

Mozliwe jest wyszukiwanie projektow wedtug wybranych kryteriéw. W catym systemie mechanizm filtrowania jest podobny, nie trzeba uzywac¢ znakow

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

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych

Projekty na ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Monitorowanie uczestnikdw

S Zamowienie publiczne

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja “a;:“m‘:’rla'"

P

<_ W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz

== [ uwzglednij wielko&E liter 7

wpisaé wybrane przez siebie parametry

Numer projektu

Humer projektu

Kic

Tytut projektu

wyszukiwania.

Beneficjent

ﬂ Potwierdz wybér funkcjg OK.

Kod instytucji

Nazwa instytucji

Korespondencja |z| E
Harmonogram ptatnosci |z| [ Puste pole

Monitorowsanie uczestnikdw projektu |z| [F]Puste pole

Kto utworzyt

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

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [[]Zakres j
Kiedy modyfikowat [ zakres j

Coc v
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

- Projekty i . ¢ v K ikat
?ﬁ; @ — du“ga: ﬁltrjestwmcmnv] informuje o tym poprzez specjalny komunika
widoczny ponad tabela.
5 3 5 Harmonogram Monitorowanie uczestnikow
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja s 2 i . . .
glatnesd P Aby usungé filtr, wybierz funkcje

sHBE&

Projekt testowy -

POPC.02.02.01-26-0001/14

Wyczy$c filtr @

instrukcja

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

Mozliwe jest rozszerzenie listy kolumn widocznych na ekranie poczatkowym. Mozesz dodac¢/usung¢ kolumny dotyczace tzw. danych audytowych, czyli

informacji o tym, kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

Projekty
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;{n;:ﬁ‘c;g;?m Mfg;:;ﬁ?:g&'e Baza personelu
L €
|@%@ﬁ%@&&l
Wdrozenie i
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemodw hargono .
informatycznych 9

Aby rozszerzyc¢ liste wyswietlanych
kolumn, wybierz funkcje

Instrumenty

Zamowienie publiczne
finansowe

Widocznos$¢ kolumn
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Widocznosc kolumn

[—I [T numer projektu
[ Tytut projektu
Humer projektu Tytut projektu Kore ¥l orespanidencia
- 5 [“IHarmonogram platnosc
& ch

LI Monitorowanie uczestnikdw projektu

Projekt testowy -

/| Zamowienie publiczne

Kto utworzyt

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukeja

[Tl kiedy utworzyt
[Tl kto modyfikowat
[ kie dy modyfikowat

o |

nie uczestnikow
ojektu

W otwartym oknie Widocznosc
kolumn mozesz wybra¢ kolumny
ktore wyswietlajg sie na liscie.
Zaznacz checkbox obok nazwy
wybranej kolumny i potwierdz swoj
wybor funkcjg Akceptu.

2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

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

Instrumenty

Projekty
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Hﬂ;ﬂat i i “uc:z;stn' = Baza p
|@E@l%@&@al
Wdrozenie i
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw h:“r”rxom s
informatycznych g

Ia ienie publiczne

finansowe

Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz

funkcje Moje dane @
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Imie

Humer projektu Tyttt pro

Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

Prajekt test
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

| Piotr

| Nowak

Zamowienie publiczne

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

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

w instytuciji.

Aby zamkng¢ okno, wybierz funkcje
Zamknij.

Imie

Humer projektu Tyttt pro

Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

Prajekt test
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

Skrzynka kontaktowa Administratora

Data zmiany hasta

| Piotr

Zamowienie publiczne

| Nowak

| 77001014512

| piotr@nowak.pl

| administrator@ministerstwo.gov.pl

Jezeli logujesz sie do systemu za pomocg
funkcji Login i Hasto, mozesz zmieni¢
wykorzystywane hasto dostepu poprzez
wybor funkcji Zmien hasto.
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| | W otwartym oknie Zmiana hasta musisz

wprowadzi¢ obowigzujgce oraz nowe

poprzez wybor funkcji Zmiana hasta.

Obowigzujace hasto | secenene
Howe hasto I.....I-l-.
Powtdrz nowe hasto I esecneee

2.6. Czym jest pasek narzedzi?

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

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

Projekty
2 g - Harmonogram Monitorowanie =L Instrumenty
Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosd uczestnikow Baza personelu Zamowienie publiczne O
' 5
|@@ﬁl%@&l
WdrozZenie e
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw har:nynnn s
informatycznych g
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2.7. Jak wybra¢ dang funkcje?
W catym systemie, funkcje dostepng w tabeli mozesz wybra¢ na dwa sposoby:

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

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

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

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

Po zalogowaniu, po lewej stronie ekranu caty czas jest dostepny licznik pokazujgcy uptywajacy czas do konca ses;ji pracy:

Pozostato:

19:56 ..J‘

Jezeli do konca uptywajacego czasu pozostanie mniej niz minute, licznik zmieni swoj wyglad:

Pamietaj! Mozesz wydtuzy¢ czas pracy ponownie do 20 minut wybierajac funkcje Odswiez J
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3. Ekran Projekt
Ekran Projekt to centralne miejsce Twojego projektu, poprzez ktéry masz dostep do wybranych zaktadek odpowiadajgcych réznym funkcjonalnosciom

systemu.

Aby przejs¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do wnioskéw Lap

Projekty

BEG

Numer projektu Tytut projekiu =~ Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu IZamowienie publiczne

2)a o B o i i Q

POIR.06.02.00-14-01PE/15 Testy 24 EFS nowa wiadomosc (3)

3.1. Gtéwne elementy ekranu
Ekran Projekt podzielony jest na 2 gldwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:
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@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

Whioski o ptatnosé ‘ Korespondencja H Harmonogram platnosci
=
=

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakoriczenia
weryfikacji

W dolnej czesci znajduja sie zaktadki odpowiadajgce poszczegolnym funkcjonalnosciom systemu (ktére opisaliSmy w dalszej czesci tego Podrecznika):

€} Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15
INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu Zamowienia publiczne ‘ Monitorowanie IF
B
=
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zltoZenia RALE 2E -

weryfikacji
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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.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

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

=1
Data zakornczenia

NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia =
weryfikacji

Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

Szczegodtowy opis ekranu Moje dane oraz dostepnych poprzez ten ekran funkcjonalnosci opisaliSmy w punkcie 2.5 Moje dane.

3.4. Powrot do listy projektow

Aby powrdci¢ do listy projektdw, wybierz funkcje Powrdt do listy projektow
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@ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

)
1

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zlozenia

Zamdwienia publiczne

Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Monitorowanie IF

Data zakonczenia
weryfikacji

3.5. Podglad listy kontroli

Aby wyswietli¢ liste kontroli zarejestrowanych w ramach projektu, wybierz funkcje Wyswietl liste kontroli
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¢ @ Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram platnosci

Monitorowanie IF

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu Zamowienia publiczne

Data zakonczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztoZenia i
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

Projekty
TED

HNumer projektu Tytut projektu  Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow Baza personelu Zamowienie publiczne

2528w i (Q

POIR.06.02.00-14-01PEf15 Testy 24 EFS nowa wiadomosc (3)
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4. Wniosek o ptatnosc
Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swdj projekt.

Szczegoblng uwage poswie¢ dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez projektu instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P. Pozwoli Ci to
bezproblemowo rozlicza¢ realizowany projekt. Dzieki SL2014 mozesz sktada¢ wnioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotgcza¢ wszystkie
zatgczniki niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i wymagane przez instytucje.

Whniosek o ptatnosc jest sktadany w kontekscie danej wersji umowy/aneksu,

dlatego zwro¢ szczegolng uwage, aby tworzy wniosek byt przyporzagdkowany do wiasciwej wersji umowy.

Strona 40 z 297



4.1. Podglad umowy

Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P. Stanowig one podstawe dla wnioskéw o
ptatnosc¢, kitore bedziesz sktada¢. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktorg zawarte$/as z ww. instytucjg, mozesz zobaczy¢ w systemie. Aby to zrobié, wybierz

funkcje Podglad umowy ES- widoczng w wierszu z wersjg umowy/decyzji o dofinansowaniu ktérg chcesz zobaczyé.

D Projekt POIR.06.02.00-14-01PE/15

IV Powrdt do listy projektdw

WdroZenie systemow informatycznych

% =

==

Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu Tamowienia publiczne ‘ Monitorowanie IF

Data zakonczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia =
weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.06.02.00-14-01PE/15-01
P Wersja umowy: POIR.06.02.00-14-01PE/15-00

W osobnym oknie przegladarki otwarty zostanie podglad Twojej umowy. Umowa jakg widzisz w systemie moze zawiera¢ mniej elementéw niz w wers;ji

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

do tych wartosci przede wszystkim trzeba sie bedzie odnosi¢ realizujgc i rozliczajgc projekt.

B » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
=

» Informacje ogdlne
Program operacyjny |PUPC.UU.UU.UU H Program Operacyjny Polska Cyfrowa |
05 priorytetowa |POPC.03.DG.DD H Cufrowa aktywizacja spoteczeristwa |
Dziatanie |POPC.03.02.00 HWsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji |

Poddziatanie | H

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

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

Numer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej
[ropcoa200 ] -|o0 |-[s999 /(15 -0 7] it

Data rozwigzania/anulowania Data ostatniej aktualizadji

| | 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 Wkiad UE Whiad wiasny
100 000,00| | 80 000,00 | 40 000,00| | 40 000,00 | 50 000,00
Projekt generujgcy dochod
| Nie dotyczy v I

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

Rodzaj projektu Typ projektu

| Duzy ¥

| Pozakonkursowy

Pomoc publiczna Powiazanie ze strategiami
Bez pomocy publicznej ¥  Brak powigzania

| Partnerstwo Publiczno-prywatne ["| Projekt partnerski [ Instrumenty finansowe

Duzy projekt
| Nie

Mumer Grupy Projektdw

‘ [ Grupa Projektéw

+ Miejsce realizagji projekiu

Projekt realizowany na terenie catego kraju

Wojewddztwo Powiat Gmina
PODLASKIE

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

» Informacje o beneficiencie

e —

NP

Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT
8502150222 | |Palska | | Tak |
Nazwa
| mFo ProJERT SP.z 0. 0. |
Kod pocztowy Miejscowosé ulica nr budynku N lokalu

[16-300 | [Augustéw | [E=a [ I ‘ + Informacje o beneficjencie

Telefon Fax Numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy

| i | \154344545;534394344344234 Informacje o beneficjencie | TR =10 T, T3

Forma prawna

| spéitki partnerskie - mikroprzedsigbiorstwo | Kraj PESEL e ey P R—
Forma wiasnosci

[Krajowre osoby fizyczne

PKD

| vybierz kD ] Folska sxsrzazszees

Kowalska Maria E—

Nastepng sekcjg umowy jest blok Zrédfa finansowania wydatkéw pokazujgcy kwoty wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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» Zrddia finansowania wydatkéw

Nazwa Zrodta finansowania Wwydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne

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

Prywatne 0,00 0,00

w tym EBI 0,0 0,0

Centralnym punktem umowy jest tabela Zakres rzeczowo-finansowy, w ktorej opisano szczegoétowo liczbe i rodzaj zadan realizowanych w Twoim projekcie
oraz kategorie kosztéw w podziale na rézny rodzaj wydatkéw. Uzupetniona tabela stanowi podstawe danych znajdujgcych sie w kazdym wniosku o ptatnosé,

ktory utworzysz.

Przyktadowa tabela dla projektu wspoffinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:

» Zakres rzeczowo - finansowy

g [ Nie wybrano plias. |

i — et e il | ke
nie zwa zadania zadani/ czas realizacjif podmiot dziatania e t
ponoszone ryczattowo

O /OB

Zadanie 1 Szkolenie Szkolenie = O

Administraga

Kategoria kosztéw Hazwa kosztu Wartosé ogélem kwaul’lﬁl kﬂmalne Dofinansowanie

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

Ogolem wydatki rzeczywiscie ponoszone: 50 000,00 50 000,00 50000,00
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

|

. . N thi )
Rodzaj ryezaltu Nazwa ryczaltu Informacje dotyczace ryczattu Wydatki ogolem i Dofinansowanie

= Koszly posrednie

Ogolem wydatki rozliczane ryczaltowo: 50 000,00 50000,00 50 000,00

Ogétem w projekcie: 100 000,00 100 000,00 100 000,00

w ramach zadan

Nazwa zadania Wydatki ogdtem m"g‘;::m Dofinansowanie
Zadanie 1 Szkolenie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
Koszty posrednie 50 000,00 50 000,00 50 000,00
Kategoria kosztéw Wydatki ogétem Ww'::::,kjlm Udziat %
Koszty ekspertdw zewnetrznych i koszty ushug zewnsgtranych 50 000,00 50 000,00 50,00

w ramach kategorii kesztéw podlegajacych limitom

|

Nt B oo saiclet s B sl vt k“nﬁku:::m Udziat %
[+ IV -
wklad rzeczowy 0,00 0,00
cross-finandng 0,00 0,00
wydatki poniesione na zakup gruntdw 0,00 0,00

Ostatnim elementem umowy sa bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikow projektu zawierajgca zadeklarowane przez Ciebie

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

+ Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (dominujacy) Zakres interwencji (uzupelniajacy)

|ﬂﬂl 0Ogélne inwestycje produkcyjne w matych i érednich przedsiebiorstwach (MSF) | v
Forma finansowania Typ obszaru realizacji

|UZ Dotacja zwrotna | | 01 Duze obszary miejskie (o ludnosci =50 000 i duzej gestosci zaludnienia) |
Rodzaj dziatalnosd gospodarczej Temat uzupelniajacy

|06 Produkcja komputerdwy, wyrobéw elektronicznych i optycznych | | 02 Innowacje spoteczne |

Wykorzystujac wskazniki na liscie mierzalnych wskaznikow projektu instytucja zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie.
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Na umowie wskazniki sg podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i

rezultatu), co opisano szczegdtowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczgcej wniosku o ptatnose.

= WskaZniki kluczowe
WskaZniki produktu

Jednostka miary Wartosc

Lp. Nazwa wskaznika Wartos¢ docelowa/K  Wartos¢ docelowa/M

(3.m.) docelowa/ 0gdtem

Liczba oséb w wieku 50 lat i wiece]j objetych ok 40.00 40,00 80,00
wsparciem w programie [osoby] ¥ % ¥ 2

3 Liczba gsob o niskich kwal\ﬁkac]ach objetych sary 80,00
wsparciem w programie [osoby]

WskaZniki rezultatu
L Heermr e Jednostka Wartosc ‘Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc Wartosc
I miary (J.m.) bazowa/K bazowa/M bazowa/Ogdtem docelowa/K docelowa/M  docelowa/0gdtem

Liczba oséb o niskich
lwalifikacjach, kidre
uzyskaly hwolifikacia 10b osoby 0,00 0,00 0,00 40,00 40,00 80,00

nabyty kompetencje po
opuszczeniu programu
[osoby]

Liczba 0sdb w wieku 25 lati
wiecej, ktdre uzyskaty
2 lawalifikacje lub nabyty osoby 20,00 50,00 50,00 100,00
kompetencje po opuszezeniu
programu [osoby]

Liczba osdb, ktdre uzyskaty
lwvalifikacje lub nabyty

asoby 10,00 10,00 20,00 80,00
kompetencje po opuszezeniu
programu
Liczba osdb, kidre uzyskaty
lwalifikacje w ramach
4 osoby 10,00 100,00

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

» Wskazniki specyficzne dla proegramu

+ WskaZniki specyficzne dla projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z opiekunem Twojego projektu w Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P.
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4.2, Tworzenie wniosku o ptatnos¢

€, @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

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

B E

Zamowienia publiczne

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ztozenia Kt zakom:z:a _
weryfikacji

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

of

Aby utworzy¢ wniosek o ptatnos¢, na ekranie Projekt wybierz funkcje Utworz wniosek o ptatno$é v
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Whniosek o platnos¢

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | dol Status wniosku Iﬁ_p_rz_y_ggtuwamu | Numer wniosku ‘

Rodzaj wniosku o platnosc
|”] Wniosek o zaliczke |”] Wniosek o refundacje |”] Wniosek rozliczajgcy zaliczke |”] Wniosek sprawozdawczy |”] Wniosek o ptatnosc koicowa

System pokaze pustg karte wniosku o ptatnosc.

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

IDENTYFIKACJA WNIOSKU

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2015-01-01 do |
[ Styczerin  |=)|2015 |~/

3

Rodzaj wniosku o platnosc

[C] Wniosek o zaliczke IWnios¢ Pn. Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
\ | 1] 2| 3] 4
: | 5| 6] 7| 8] of 10] 11

= = E
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD (...) DO (...)

Zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie/ decyzji o dofinansowaniu projektu jestes zobowigzany do sktadania wniosku o ptatno$¢ nie czesciej niz
raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat kalendarzowy, liczgc od dnia podpisania umowy o dofinansowanie/ podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu, zgodnie z harmonogramem ptatnosci, z zastrzezeniem ze minimalna warto$¢ wniosku o ptatnos¢ to wartos¢ 10 000 zt (jesli tak stanowig zapisy
umowy o dofinansowanie/ decyzji o dofinansowaniu projektu).

Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P dopuszcza mozliwos¢ ztozenia w danym miesigcu dwdch wnioskéw o ptatnosé, z zastrzezeniem, ze tylko jeden z nich
moze skutkowac zobowigzaniem finansowym.

Whiosek sprawozdawczy powinienes sktada¢ raz na kwartat kalendarzowy do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym kwartale, liczgc od dnia podpisania
umowy o dofinansowanie/ podjecia uchwaty o dofinansowaniu projektu. Z obowigzku jestes zwolniony jesli w danym kwartale zlozyte$ juz inny rodzaj
wniosku o ptatnos$¢. W przypadku, gdy nie ztozysz wniosku o ptatnos¢ z czescig sprawozdawczg w odpowiednim terminie, Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-
P wezwie Cie do dostarczenia wniosku o ptatnos¢. Jesli wezwanie to bedzie nieskuteczne Instytucja Zarzgdzajaca RPO WK-P moze wstrzymaé wszelkie
ptatnosci dla Twojego projektu. Nieprzedtozenie, pomimo pisemnego wezwania, wniosku o ptatnos¢ moze réwniez stanowi¢ przestanke do rozwigzania
umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wniosku o ptatno$¢ zaliczkowg jestes zobowigzany do przedktadania go nie pozniej niz na 20 dni przed terminem ptatnosci faktury lub rachunku
(jesli Twoja umowa o dofinansowanie/ decyzja o dofinansowaniu projektu nie stanowi inaczej). Natomiast wniosek rozliczajacy ptatnos¢ zaliczkowg jeste$
zobowigzany ztozy¢ w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zaliczki. Wydatkowanie lub rozliczenie zaliczki w terminie pdzniejszym skutkuje naliczeniem
odsetek w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania srodkow dofinansowania na rachunek bankowy przez Ciebie
wskazany.

Whiosek o ptatno$¢ koncowg powinienes ztozy¢é w terminie do 60 dni od dnia zakonczenia realizacji projektu, okreslonego umowie o dofinansowanie/ decyzji
o dofinansowaniu projektu. W przypadku zakonczenia realizacji projektu przed zawarciem ww. umowy/ podjeciem ww. decyzji, zt6z wniosek o ptatnosc
koncowg w terminie do 60 dni od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie/ podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu, jednak nie wczesniej niz po wniesieniu
prawidtowo ustanowionego zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy (jesli dotyczy). Pamietaj, ze jesli nie ztozysz wniosku o ptatnosé koncowg w terminie
wyznaczonym przez Instytucje Zarzadzajagca RPO WK-P wstrzymane zostang wszelkie ptatnosci na rzecz Twojego projektu. Instytucja Zarzadzajgca RPO
WK-P moze wszczg¢ procedure majgcg na celu niezwtoczne przeprowadzenie kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu lub zastosowac inne
konsekwencje przewidziane w umowie o dofinansowanie projektu.

W przypadku, gdy na podstawie umowy o dofinansowanie zostate$ zobowigzany do ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy i/lub dostarczenia
pozwolenia na budowe/kopii zgtoszenia budowy lub zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej badz dokumentéw potwierdzajgcych zabezpieczenie
srodkow na realizacje projektu lub innych dokumentéw okreslonych przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P, pamietaj, ze niedostarczenie tych
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dokumentéw w wyznaczonym terminie uniemozliwia uruchomienie ptatnosci na rzecz Twojego projektu.

W przypadku, gdy realizujesz projekt grantowy pamietaj, ze warunkiem uruchomienia ptatnosci na rzecz Twojego projektu jest zatwierdzenie przez Instytucje
Zarzgdzajgcg RPO WK-P, o ktérych mowa w § 4 ust. 8 pkt 2 umowy o dofinansowanie projektu grantowego.

W przypadku, gdy wniosek o ptatno$¢ wymaga korekty, ktérej nie moze dokonaé Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P lub zostanie wycofany przez Instytucje

Zarzgdzajgcg RPO WK-P termin na ztozenie wniosku okresla ta instytucja.
Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnos¢, okreslony w Twojej umowie.

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

realizacji projektu okreslong w umowie o dofinansowanie.

Jezeli jest to kolejny wniosek o pfatnosé system uzupetni automatycznie pole od pierwszym dniem kalendarzowym nastepujgcym po dacie w polu Wniosek
za okres do okreslonej w poprzednim wniosku o ptatno$¢. Jednakze Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P wymaga od Ciebie, abys w przypadku:

» Whniosku o zaliczke w polu ,,do” wskazat date takg samg jak w polu ,,od”;

» Whniosku rozliczajgcego zaliczke, Wniosku o refundacje, Wniosku o ptatnosé koncowga w polu ,,do” wskazat date konczgcg okres, za jaki
sktadany jest wniosek, przez co rozumie sie najpdzniejszg date zapfaty wydatku wykazanego we wniosku o ptatnos¢ ztozonego do Instytucji
Zarzadzajgcej RPO WK-P (nie musi by¢ to okres obejmujacy petny miesigc);

Whniosku sprawozdawczego w polu ,,do” wskazat ostatni dzieh kwartatu kalendarzowego, ktérego dotyczy czes¢ sprawozdawcza, a w przypadku,
gdy wniosek tgczy zaréwno funkcje sprawozdawczg jak i rozliczeniowg wowczas wskaz date ostathiego  poniesionego
w ramach wniosku wydatku kwalifikowalnego.

v

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje wnioski o pfatnos¢ bedg sie na siebie naktada¢ terminami. System poinformuje Cie o takiej sytuacji, nie blokujgc jednak

mozliwosci zapisu takiego wniosku.

Bez uzupetnienia pdl w pozycji Wniosek za okres od (...) do (...) nie mozesz przejs¢ do dalszej rejestraciji wniosku.
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Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku

Pole: STATUS WNIOSKU

To pole uzupehnia sie automatycznie w zaleznosci od tego, co bedzie dziato sie z Twoim wnioskiem. W momencie tworzenia, przed przestaniem go do
Instytucji Zarzagdzajgcej RPO WK-P, system nadaje wartoS¢ W przygotowaniu. Jezeli przeslesz go do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P to wartos¢ ta

zmieni sie na Przestfany.
Pole: NUMER WNIOSKU

Numer Twojemu wnioskowi nadaje Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P po tym, jak przeslesz go do weryfikacji. To pole uzupetni sie automatycznie wartoscig

wprowadzong przez pracownika weryfikujgcego Twdj wniosek.

Rodzaj wniosku o platnosc¢
Whniosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whniosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whniosek o ptatnosé koricowq

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PLATNOSC
Whiosek o ptatno$¢ sktadasz gdy:
e wnioskujesz o refundacje kosztéw, ktdre juz poniostes,
e wnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,
e chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykazac¢ wydatki, kiore poniostes/as i optacite$/as z otrzymanych wczesniej zaliczek,
e reprezentujesz jednostke sektora finanséw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkéw,

e przekazujesz informacje o postepie rzeczowym projektu.
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W systemie mamy nastepujgce rodzaje wnioskéw:
1. Whniosek o zaliczke — zaznaczasz kiedy ubiegasz sie¢ o uzyskanie zaliczki na realizacje zadania w ramach projektu,

2. Whniosek o refundacje — zaznaczasz kiedy poniostes/as juz koszty w ramach projektu i starasz sie o ich refundacje (takze PJB w przypadku
rozliczania wydatkéw),

3. Whniosek rozliczajacy zaliczke — zaznaczasz w przypadku kiedy chcesz rozliczyé sie z wczesniej przyznanej zaliczki,

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

5. Whniosek o pfatnos¢ koricowg — zaznaczasz kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos¢ jest ostatnim wnioskiem, rozliczajgcym Twoj projekt.
Aby zaznaczy¢ poszczegdlne rodzaje wniosku musisz zaznaczy¢ checkbox przy danej wartosci. Pamietaj, ze jednoczes$nie mozesz:

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

e rozlicza¢ zaliczke i ubiegac sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whniosek rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),

e rozlicza¢ zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Wniosek rozliczajacy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e rozlicza¢ zaliczke, wnioskowa¢ o jej kolejng transze a takze ubiega¢ sie o refundacje kosztéw (zaznaczasz Whniosek o zaliczke, Whniosek
rozliczajgcy zaliczke i Wniosek o refundacje),

e ubiegac sie o refundacje kosztéw, jak réwniez sktada¢ wniosek o ptatno$¢ koncowa (zaznaczasz Whniosek o refundacje i Wniosek o pfatnosc
koncowa),

e Igczy¢ wszystkie rodzaje wnioskow o ptatnosé z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Wniosek

sprawozdawczy oraz inny/inne rodzaje wnioskow).
UWAGA'!

Nie mozesz:

e ubiegac¢ sie o zaliczke i jednoczesnie sklada¢ wniosek o ptatnos¢ korncowg projektu,
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o utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozytes/as juz wniosek o ptatnosé koncowg i zostat on zatwierdzony przez Instytucje Zarzadzajacg RPO
WK-P.

Whiosek o platnos¢

Identyfikacja wniosku (V] %]

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé
[¥] Wniosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje [T Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy [C]Wniosek o ptatnosé koricows

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz @

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnos¢ wybierajac funkcje Anuluj 0

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

Tdentyfiscis whkskos

Walosek ra okres od | 2005-01-01  da | 200%-0-31 Startus wndosby | W proygolswaniu W wrieskg

Roadraf wnloaku o platmcedt
4| Winnsek o ralicrby < Windomek o refundisch & Wiiosek rorboafpoy ralicrk) Winineaedk spravensdaveacry Winioesedk o pla s ooy

H > B

rostng mecaowy Pectap tanasiy mormacis P—

Mumar umewy[ decyzf | FOPCOLO200-00-0018/14-00

BMarwa Benelipenta INFD PROVECT 5P, T 0. .
Tytud profekiu Freacrednel asks wyklothesk cyfrowemi = alnchoien

Progras Operacyjny POPC. 0000, 00, Program Operacyyry Polska Cpirovwa

Ol pricrytetows POPC.00.00.00, Cyfrown sldtywilach ipecoaiibvg
Diatane POPC.OD0F 0, VWSparces Wcatyni Spolicrivech na FRecr SIyEscl oyfeowes] OVEE &-H080FBC)
P btunie
Wilatki e [ om
Wydatkl kaabflomalne 0.0
Dafaanscrmani [ one
Wnkeskaowana keofda, w by 2,00

Falcrks [ &m

Retundacia [ e

= S

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

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

(dla zaliczek i refundacji),

BLOK Postep rzeczowy — tutaj opisujesz stan rzeczowy realizacji projektu,
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BLOK Postep finansowy — tutaj opisujesz realizacje projektu od strony finansowej, np. uzupetniajgc ,Zestawienie dokumentow”,
BLOK Informacje — tutaj znajdziesz wszystkie oSwiadczenia, kitdre jestes zobowigzany/a ztozy¢ wraz z wnioskiem,

BLOK Zafgczniki — tutaj zatgczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P.

PROJEKT

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

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta INFO PROJEKT SP. Z 0. O.

Tytut projektu Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion Beneflcjentai Tytu’ pro.lektui Program
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa Opel’acyjny, OS' pl’iOl’ytetowa, DZialanie |
0s priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa Poddzia’anie (Jeé“ WyStQpUJe) uzupehﬂane Sa
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji X X L.

ottt automatycznie danymi z Twojej umowy.
Wydatki ogdtem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Wprowadz catkowitg kwote wydatkow poniesiong w okresie rozliczeniowym, zaréwno
kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych — to suma wszystkich wydatkéw, jakie poniostes/as
w danym okresie rozliczeniowym. Wartosci nalezy wprowadzi¢ z dokfadnoscia do dwdch

miejsc po przecinku.

System automatycznie zainicjuie w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym
przez Ciebie w Zestawieniu dokumentéw w ramach bloku Postep finansowy. Jezeli
dokumenty ksiegowe wykazane w Zestawieniu dokumentéw obejmujg wszystkie wydatki
zwigzane z projektem poniesione w danym okresie rozliczeniowym, zainicjowana przez system

wartos¢ powinna by¢ poprawna i nie powinna by¢ zmieniana.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o pfatnos¢ wybrates/as Whniosek

o refundacje i/lub Wniosek rozliczajgcy zaliczke.
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Jesli w polu Rodzaj wniosku o pfatnos¢ nie wybrate$/as jednej z powyzszych pozycji pole

jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

okresie rozliczeniowym.

System automatycznie uzupeini w tym polu kwote odpowiadajgca danym wprowadzonym w
bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o pfatnos$¢ wybrate$/as Wniosek
o refundacje i/lub Whniosek rozliczajacy zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o pfatnosé

nie wybrates/as jednej z powyzszych pozyciji, 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 uzupeti w tym polu kwote odpowiadajaca
danym wprowadzonym przez Ciebie w bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci

Podrecznika.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o pfatnos¢ wybrates/as Whniosek
o refundacje i/lub Wniosek rozliczajgcy zaliczke.
Jesli w polu Rodzaj wniosku o pfatnosc nie wybrates/as jednej z powyzszych pozycji, pole

jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinansowania okreslonego w umowie i
nie moze przekroczyé kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzgce w sktad

dofinansowania to tzw. wktad wiasny, ktéry w tabeli zrédta finansowania bedzie
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przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli beneficjentem jest np. gmina lub do $rodkéow

prywatnych, gdy beneficjentem jest przedsiebiorca.

Whioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, WTYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Ialiczka

Pole: ZALICZKA

Jesli ubiegasz sie o zaliczke, wprowadz jej warto$¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc

po przecinku.
Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o pfatnos¢ wybrates/as Whniosek
o zaliczke. Jesli w polu Rodzaj wniosku o pfatnos$c¢ nie wybrates/as powyzszej pozyciji, 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 powinienes/as wnioskowa¢ o kolejna transze. Procentowy poziom
rozliczenia zaliczek jest wskazany w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

okreslonego w umowie o dofinansowanie.
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Maksymalna wartoS¢ zaliczki o jakg mozesz wnioskowaC jest wskazana w umowie o
dofinansowanie/ decyzji o dofinansowaniu projektu, z zastrzezeniem, ze kwota ta nie moze
przekroczy¢ 95% dofinansowania, z wytaczeniem projektow objetych pomoca publiczng, dla
ktorych maksymalna wartos¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ 80% dofinansowania.
Dofinansowanie w formie zaliczki moze by¢ przekazane w jednej lub kilku transzach przed
poniesieniem wydatkéw na realizacje projektu. Przekazanie pozostatej czesci dofinansowania
bedzie stanowi¢ refundacje wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu faktycznie
poniesionych i w catosci zaptaconych przez Ciebie wczesniej.

W przypadku pierwszej i kolejnych transz zaliczki, kwota wnioskowana, co do zasady nie
powinna by¢ wyzsza niz kwota dofinansowania poszczegdélnych etapow/zadan okreslonych w
aktualnym harmonogramie realizacji projektu.

Przyktad w zakresie projektu opartego na systemie zaliczkowo-refundacyjnym:
Kwota wydatkéw kwalifikowanych projektu z umowy — 200 000,00 PLN
Kwota dofinansowania przewidziana w umowie (70%) — 140 000,00 PLN
Maksymalny poziom zaliczki dla projektu objetego pomocg publiczng — 80%, tj. 112 000,00
PLN
1. Whniosek o pierwszg ptatnosc¢ zaliczkowg — niezaptacone faktury rowne wydatkom w
WYSOKOSCi 150 000,00 PLN. Maksymalna wysokos¢ zaliczki to
70%*150 000,00=105 000,00 PLN (< 112 000,00 PLN).
2. Wniosek o kolejng zaliczke w wysokosci nie wiekszej niz 112 000,00 PLN -
105 000,00 PLN = 7 000,00 PLN
3. Whniosek o ptatno$¢ koncowg — refundacja w wysokosci 70% poniesionych wydatkow
kwalifikowanych (nie mniej niz 5% kwoty dofinansowania projektu).
W przypadku przekazywania ptatnosci ze srodkéw europejskich ,z géry” czyli front loading
(wiecej patrz ponizej: Rozliczanie zaliczki)

Przekazanie ptatnosci ze srodkéw europejskich ,z gory” (front loading) tj. z zastosowaniem
wyzszego procentu dofinansowania, na poziomie poszczegolnych dokumentéow ksiegowych
oraz catego wniosku o ptatno$¢, niz to wynika z montazu ustalonego w umowie o
dofinansowanie, mozliwe jest wylgcznie w stosunku do beneficjentow bedacych jednostkami
sektora finanséw publicznych. Woéwczas jednostka sektora finanséw publicznych zatgcza do
whniosku o ptatnos¢ zestawienie dokumentow ksiegowych wraz ze wskazaniem zrodet z jaki
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zostaty sfinansowane. W takim przypadku kwota wnioskowana jest sumg $rodkow
europejskich wskazanych w dekretacji na kazdej z faktur.

Przyktad w zakresie projektu opartego na systemie zaliczkowo-refundacyjnym:

Kwota wydatkéw kwalifikowanych projektu z umowy — 200 000,00 PLN

Kwota dofinansowania przewidziana w umowie (70%) — 140 000,00 PLN

Maksymalna kwota dofinansowania przekazana w systemie ptatnosci ,z gory” 80% * 140
000,00 = 112 000,00

Maksymalny poziom dofinansowania ptatnosci z gory 85% wartosci wydatkow kwalifikowanych
na dokumencie

1 wniosek o ptatnosé
Kwota wydatkow kwalifikowanych — 65 882,35 PLN
Maksymalna wnioskowana kwota — 56 000,00 PLN (85%,00)

2 wniosek o ptatnosé
Kwota wydatkow kwalifikowanych — 65 882,36 PLN
Maksymalna wnioskowana kwota — 56 000,00 PLN (85,00%)

Suma kwot wnioskowanych z dwoch pierwszych wnioskéw osigga 80%*140 000,00=112
000,00

3 wniosek o ptatnosé
Kwota wydatkow kwalifikowanych — 58 235,29 PLN
Maksymalna wnioskowana kwota — 21 000,00 PLN (36,06%)

4 wniosek o ptatnos¢ koncowg — zatozono, ze we wniosku o ptatnos¢ koncowg ujete zostanie
5% dofinansowania przy zachowanym montazu finansowym z umowy

Kwota wydatkéw kwalifikowanych — 10 000,00 PLN

Maksymalna wnioskowana kwota — 7 000,00 PLN (70%)

Warunkiem uruchomienia dofinansowania w formie zaliczki jest weryfikacja przez Instytucje
Zarzgdzajgcg RPO WK-P procedury udzielenia zamowien publicznych dotyczgcych wydatkow
objetych danym wnioskiem o ptatnos¢ zaliczkowg (w przypadku zaméwien czesciowych
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realizowanych na podstawie ofert czesciowych, w rozumieniu art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.),
mozliwa jest wyptata zaliczki po podpisaniu przez Ciebie umowy z wykonawcg, ktory
zrealizowat czes¢ zamowienia). W przypadku grantéw mozliwa jest wyptata zaliczki na rzecz
projektu, przy czym w przypadku uruchomienia zaliczki przez Ciebie na rzecz grantobiorcy, to
Ty jeste$ zobowigzany do dokonania weryfikacji procedury udzielania zamowien publicznych
grantobiorcy (jesli dotyczy) z zachowaniem zasad wskazanych w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw i w umowie o dofinansowanie/ decyzji o dofinansowaniu projektu.
Grantobiorca rozlicza sie wowczas z Tobg z pobranej zaliczki w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zaliczki.

Pamietaj: kwota wnioskowanej zaliczki musi by¢ uzasadniona faktycznie planowanymi

wydatkami i zaangazowaniem rzeczowym realizacji projektu.

Refundacja

Pole: REFUNDACJA

Jesli ubiegasz sie o refundacje poniesionych kosztéw, wprowadz ich catkowitg wartos¢ z
doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o pfatnos¢ wybrates/as Whniosek
o refundacje. Jesli w polu Rodzaj wniosku o pfatnosc¢ nie wybrate$/as powyzszej pozycji,
pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Warto$¢ w polu powinna by¢ zaokrgglona zgodnie z zasadami matematycznymi.

Strona 60 z 297



POSTEP RZECZOWY

Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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W ramach bloku Postep rzeczowy uzupetniasz nastepujgce zakfadki:

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

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

informacje i wartosci dotyczgce wskaznikéw produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

Wskazniki rezultatu - w zakladce tej okreslasz efekty dziatan osiggniete wskutek realizacji projektu, ktére nastgpity po jego zakonczeniu (i w wyniku
realizowania projektu) oraz ktére wpltywajg bezposrednio na otoczenie spoteczno-ekonomiczne. System prezentuje informacje i wartosci dotyczace

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

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACIJI PROJEKTU
= =

{ Informacje ] [ Zatgczniki

[ Projekt ] Postep rzeczowy [ Postep finansowy
[ Wekazniki produktu } [ Wekazniki rezultatu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ] [ Planowany przebieg realizacji

Zadanie Stan realizagji

/1

Edytuj 8

dsta g
Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj /
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Projel taczniki
el Postep rzeczowy realizacji projektu Skt

| Zadanie 1 & |
J

Aktywizacja szkdt podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Stan realizacji an realizacji

Zadanie 2 Doplal  Pole wymagalne.

Zadanie 3 Okablc “

Koszty posrednie

=

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

Pole: STAN REALIZACJI w tym polu musisz opisac stan realizacji danego zadania. W polu tym mozesz wprowadzi¢ opis zawierajgcy do 4000 znakow i nie
mogag to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskie;j:

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

Twdj opis powinien by¢ odpowiednio krétszy.

Opisz w kilku zdaniach stan realizacji poszczegdlnych zadan okreslonych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, w odniesieniu do ktérych
zostaty wykazane koszty w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki np. maszyna X zostata zakupiona, zamontowana i przyjeta na
stan srodkow trwatych lub rozpoczeto postepowanie przetargowe celem wytonienia wykonawcy ustugi Y.

Informacje zawarte w ramach Postepu rzeczowego realizacji projektu powinny by¢ spdjne z ww. Zestawieniem (wyszczegodlnione tam wydatki powinny
korespondowac ze stanem realizacji zadania).

W przypadku zadan rozliczanych etapami, na biezgco nalezy przedstawia¢ informacje dotyczgce postepu rzeczowego w odniesieniu do prezentowanego
postepu finansowego, w tym wydatkow rozliczanych na podstawie zaptaconych faktur.

Jezeli w biezgcym wniosku o ptatno$¢ nie rozliczasz zadania, na realizacje, ktérego uprzednio otrzymate$ zaliczke, zobowigzany jestes przedstawié
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informacje o stanie zaawansowania realizacji tego zadania.

W opisie poszczegdlnych zadan realizowanych w projekcie nalezy podac informacje na temat dziatan podjetych w okresie rozliczeniowym na rzecz rownosci
szans/ptci. Opis nie musi dotyczy¢ kazdego zadania realizowanego w projekcie, a jedynie tych w ramach, ktérych dziatania na rzecz réwnosci szans/pici
zostaty podjete i zrealizowane w danym okresie rozliczeniowym.

Ponadto w czesci dotyczgcej postepu rzeczowego powinienes wskazac ktére z ,dziatan réwnosciowych”, zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie, w
danym okresie rozliczeniowym zostaty zrealizowane oraz w jaki sposob realizacja projektu, wptyneta na sytuacje oséb z niepetnosprawnosciami (jesli
dotyczy), zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie realizacji zasady roéwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla o0séb z
niepetnosprawnos$ciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.

WSKAZNIKI PRODUKTU

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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- .
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L 1 -

f } 1 i
l Postep reecerwy realizacy projekiu |m[ Walcadnils rezultabe || Problesmy sagotkane w Drakcse resboscy projekig i[ Planowany priebseg realaacii |
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ks Wartode doceliwa o ki poceytku reakeach reakiach
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Lo szhd | placdvwek isztalcenia sawodowege doposacomch w
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lisTinloenig zawodovwego [ L]

z Powitrzrhnia berendw inwestyoyimych ha 150000 | oo | 0,00 0,00

H =

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikdéw a wtasciwy rodzaj prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkéw z ktérych finansowany

jest Twoj projekt.
System prezentuje tabele z nastepujgcymi kolumnami:
L.P. —liczba porzgdkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — System wy$wietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest

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

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowadz warto$é wskaznika, jakg osiggnate$/as w okresie sprawozdawczym

za jaki sktadasz wniosek o ptatno$¢. Uzupehnij wartos¢ z doktadnoscig do dwéch 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 wprowadzic¢

zmiane zainicjowanej wartosci, jezeli wystgpi uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

jest nieedytowalne.
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WSKAZNIKI REZULTATU

Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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Wskazniki rezultatu odnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiagnietych wskutek realizacji projektu, ktére nastgpily po jego

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

W systemie dostepne sg dwa rodzaje tabel wskaznikéw, poszczegodlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia $rodkéw z ktérych
finansowany jest Twoj projekt.

System przedstawi tabele z nastepujacymi kolumnami:
L.P. —liczba porzgdkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

NAZWA WSKAZNIKA — system wy$wietla w kolejnych wierszach nazwy wskaznikéw podanych w Twojej umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest
nieedytowalne.

JEDNOSTKA MIARY — System przypisuje do wskaznikow wtasciwe miary, zgodnie ze stownikiem systemowym. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC BAZOWA — dane w kolumnie uzupetnione sg automatycznie wartosciami zawartymi w Twojej umowie. Warto$é bazowa wskaznika to warto$é

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

WARTOSC OSIAGNIETA W WYNIKU ZREALIZOWANIA PROJEKTU - jesli wprowadzany wniosek o ptatnos$¢ jest wnioskiem o ptatno$¢ koncowa,

wprowadz w tym polu ostateczng wartos¢ wskaZznika osiggnietg w momencie sktadania tego wniosku.

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

PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU
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Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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W tej czesci wniosku krotko opisz ewentualne problemy napotkane w trakcie realizacji projektu w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢. Ponadto,
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opisz zadania planowane do realizacji, a niezrealizowane w tym okresie, wraz z podaniem powodoéw odstgpienia przez Ciebie od ich realizacji lub

wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajgcych ich wykonanie.

Pamietaj, ze zgodnie z umowg o dofinansowanie/ decyzjg o dofinansowaniu projektu, jestes zobowigzany, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
uzyskania informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci lub podjecia decyzji o zaprzestaniu realizacji projektu, do informowania Instytucji Zarzgdzajgcej RPO
WK-P o zaistniatych nieprawidtowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji projektu, w tym o zagrozeniu niewykonania wskaznikow.

Jezeli to Twoj wniosek (odpowiednio):

e o ptatnos¢ koncowa;

¢ rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;

¢ o platnos¢ koncowa dla panstwowej jednostki budzetowej;

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

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

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII
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Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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Ta czes$¢ wniosku powinna zawiera¢ opis Twojego planu dziatania w ramach dalszej realizacji projektu i zadan w nim przewidzianych do czasu ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnosé. W polu mozesz wprowadzi¢ do 4000 znakéw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

W tym miejscu powinienes wskaza¢ informacje, czy przebieg realizacji projektu jest zgodny z zatozeniami, co w konsekwencji pozwoli ha ztozenie kolejnego
whiosku o ptatno$¢ zgodnie z Harmonogramem pfatnosci aktualnym na dzien sktadania niniejszego wniosku. W szczegdlnosci nalezy uwzgledni¢ informacje
o planowanym terminie rozliczenia kosztdw zwigzanych z realizacjg zadania/zadan rozliczanego/ych etapami oraz zadania/zadan ktérego/ych realizacja
opoznia sie.

W przypadku koncowego wniosku o ptatnos¢ nie wypetniaj tego pola.

Strona 70 z 297



POSTEP FINANSOWY

Wniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
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W ramach bloku Postep finansowy uzupetniasz dane w nastepujgcych zakfadkach:
Zestawienie dokumentow — tutaj wprowadzasz szczegotowe informacje dotyczgce wydatkow poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

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

wydatki rozliczane ryczattowo.
Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejsza/ powiekszg wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédfta finansowania wydatkéw — tutaj opisujesz wydatki poniesione w ramach sktadanego wniosku o ptatno$é¢ w podziale na rézne zrédta finansowania.

Rozliczanie zaliczek — tutaj rozliczasz dotychczas przyznane zaliczki.
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Postep finansowy — tutaj znajduje sie tabela uzupetiana automatycznie, w ktérej 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).

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Podczas realizacji projektu bardzo wazne jest, abys zbierat wszelkie zwigzane z nim dokumenty. Katalog tych dokumentéw zawsze okresla Instytucja
Zarzadzajgca RPO WK-P, dlatego musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego
wniosku i otrzyma¢ dofinansowanie. Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania.
Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajgce nabycie i instalacje srodkow trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w
projekcie. Wymagane sa przede wszystkim faktury i potwierdzenia dokonania przelewdw, ale réwniez protokoty przekazania towaréw, odbioru zleconych prac
czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniate$/as pracownikow — niezaleznie od tego czy ich wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu —
musisz dysponowac petng dokumentacjg potwierdzajgcg przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie umow oraz wywigzywanie sie ze

zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i Skarbu Panstwa.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢é oznakowany w sposéb przypisujgcy go jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatkg zawierajgcg takg
informacje. Ma to zapobiec probom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie. Odnosnie

prawidtowego opisu dokumentoéw patrz ponizej blok: Zafgczniki.

Wszystkie dokumenty dotyczgce realizowanego projektu powinny byé ksiegowane w sposob umozliwiajacy ich szybka, fatwa i jednoznaczng identyfikacje.
Tak zwana odrebna ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania dofinansowanych pozycji lub ujmowanie ich na specjalnie w

tym celu utworzonych kontach.

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

powinienes/as je wykazac¢ w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o ptatnos¢ w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowaé
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daty zaptaty takiego wydatku).

Zestawienie dokumentéw mozesz uzupetni¢ na dwa sposoby tj. poprzez import pliku na wzorze generowanym bezposrednio z systemu, badz poprzez reczne
wprowadzenie kazdego dokumentu do systemu.

UWAGA: jezeli wprowadzisz dokumenty recznie, a potem wybierzesz metode importu pliku, wprowadzone dotychczas recznie dane zostang utracone.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz rzeczowa realizacje projektu sg w szczegolnosci:
a) kopie faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej,
b) kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbidr urzadzen/sprzetu lub wykonanie prac, jezeli dokumenty odbioru wymagane sg prawem,
c) w przypadku zakupu urzadzen/ sprzetu, ktdre nie zostaty zamontowane — kopie protokotéw odbioru urzgdzen/sprzetu, jezeli dokumenty odbioru
wymagane sg prawem, z podaniem miejsca ich sktadowania,
d) kopie wyciggéw bankowych z Twojego rachunku bankowego lub potwierdzenia dokonania przelewéw bankowych,
e) w przypadku zakupu uzywanego srodka trwatego na potrzeby realizacji projektu — oSwiadczenie ostatniego sprzedawcy srodka trwatego o tym, iz dany
srodek trwaty nie byt wspotfinansowany ze srodkéw unijnych ani z dotacji krajowych w okresie 7 lat poprzedzajgcych date dokonania przez Ciebie zakupu
danego srodka trwatego,
f) w przypadku zakupu nieruchomosci na potrzeby realizacji projektu — oswiadczenie ostatniego sprzedawcy nieruchomosci o tym, iz dana nieruchomos¢é
nie byta wspoifinansowana ze srodkéw unijnych ani z dotacji krajowych w okresie 10 lat poprzedzajgcych date dokonania przez Ciebie zakupu tej
nieruchomosci,
g) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajgcych prawidtowg realizacje projektu.

Jesli jeste$ beneficjentem projektu grantowego w celu rozliczenia wydatkéw powinienes$ zatgcza¢ do wniosku zestawienie grantobiorcow, ktérzy ziozyli
whnioski o powierzenie grantu w ramach prowadzonych przez Ciebie naborow, w okresie za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢.

W przypadku stosowania ptatnosci ze srodkéw europejskich ,z gory” ( front loading) jednostka sektora finanséw publicznych (w tym spoétka prawa
handlowego, w ktérej wiekszos¢ kapitatu zaktadowego nalezy do j.s.t.) jest zobowigzana zatgczy¢ zestawienie bedace zatgcznikiem do wniosku o ptatnosé
wskazujgce zrodia, z ktorych zostang/zostaty sfinansowane poszczegdélne wydatki. Zatgcznik ten nalezy zatgczy¢ rowniez w przypadku zastosowania metody
~pakietowej”.

PRZYKLADOWA LISTA DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH PONIESIENIE WYDATKOW

Uwaga: Nie wszystkie z ponizszych dokumentow s3 zatagcznikami wymaganymi na etapie skladania wniosku o platnos¢ (czes¢ z nich moze by¢
weryfikowana na etapie kontroli).
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zwigzanych z realizacjg projektu

LP. | KATEGORIA WYDATKU DOWODY KSIEGOWE
1 - faktura VAT, rachunek,
Nabycie s$rodka trwalego trwale| - dokument potwierdzajgcy przyjecie srodka trwatego na stan/wigczenie w rejestr srodkéw trwatych, np.
zainstalowanego w projekcie, OT,
- wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania przelewow,
Zakupy zwigzane z budowa obiektu, - protokoty odbioru robdt, ustug, urzadzen,
- w przypadku srodka trwatego trwale nie zwigzanego z projektem dokumenty potwierdzajgce wysoko$c
zaksiegowanych odpiséw amortyzacyjnych, informacja o zastosowanej stawce amortyzacji i podstawe
prawng jej zastosowania oraz dodatkowo informacje o miejscu sktadowania srodka trwatego,
- pozwolenie na uzytkowanie (jesli jest wymagane).
2 Nabycie nieruchomosci - umowa sprzedazy - akt notarialny, wpis do ksiegi wieczystej,
zabudowanej/niezabudowanej, - inne dokumenty potwierdzajgce optaty zwigzane z nabyciem nieruchomosci,
- operat szacunkowy dokonany przez uprawnionego rzeczoznawce wartosci nieruchomosci w rozumieniu
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147) wraz z
przepisami wykonawczymi,
- pozwolenie na uzytkowanie (jesli jest wymagane),
- wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania przelewow,
- oswiadczenie, ze dana nieruchomos¢ nie byta w okresie poprzednich 10 lat wspétfinansowana z
pomocy UE lub w ramach dotacji z krajowych srodkéw publicznych.
3 Nabycie srodka trwatego uzywanego - faktura VAT, rachunek,
- wyciggi bankowe/ potwierdzenia dokonania przelewow,
- ewentualna umowa sprzedazy,
- dokument potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego na stan/wtgczenie w rejestr srodkow trwatych, np.
OT,
- deklaracja pochodzenia $rodka trwatego wraz z oswiadczeniem, ze dany Srodek nie byt w okresie
poprzednich 7 lat wspétfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji z krajowych s$rodkow
publicznych,
- operat szacunkowy (dla nieruchomosci) i/lub wycena rzeczoznawcy majgtkowego (dla ruchomosci)
okreslajgca cene rynkowg przedmiotowych uzywanych srodkéw trwatych.
4 Wynagrodzenia os6b bezposrednio| - umowa o prace/dzieto/zlecenia wraz z zakresem obowigzkow,

- listy ptac, karty czasu pracy dla pracownikéw niezatrudnionych na caty etat,

- rachunki/rozliczenie umowy (dzieto, zlecenia) wraz z potwierdzeniem realizacji zadania/n,

- dowdd zaptaty wynagrodzenia na rzecz pracownika i zaptaty zaliczki na podatek dochodowy,

- informacja/zestawienie skitadek ZUS naliczonych dla oséb objetych projektem/deklaracja imienna dla
kazdego pracownika, za ktorego zostaty odprowadzone w ramach projektu sktadki ZUS wraz z dowodami
zapfaty sktadek ZUS.

W przypadku, gdy nie sg naliczane skftadki na ubezpieczenia spoteczne nalezy zlozy¢ stosowne
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oswiadczenie wraz z okresleniem przyczyny.
W sytuacji wystgpienia innych potrgceh z wynagrodzenia — dokument, z ktérego wynika tytut potrgcenia
wraz z dowodem zaptaty.

Leasing

- faktura, rachunek dotyczacy sptat wartosci przedmiotu leasingu,

- umowa leasingu wraz z zatgcznikami np. terminarz/harmonogram optat leasingowych, OWL,

- protokét przekazania przedmiotu leasingu,

- w przypadku, gdy w dokumentacji leasingowej w ramach dokonywanych spfat nie zostaty wyodrebnione
raty kapitatowe nalezy sporzgdzic i dotgczy¢ zestawienie ptatnosci poszczegdlnych rat kapitatowych bez
dodatkowych obcigzen np. odsetek, prowizji.

Pokrycie kosztow podrozy i
wyzywienia uczestnikow
targow/wystaw/mis;ji.

Dla kazdego wydatku wyciagi bankowe/ potwierdzenia dokonania przelewow.

1. W przypadku pracownikéw przedsiebiorstwa:

- polecenia wyjazdu stuzbowego,

- bilety zwigzane z przejazdem/przelotem,

- w przypadku korzystania z samochodu stuzbowego faktury za zakup paliwa (w czesci dotyczacej
projektu) lub do wgladu w miejscu przechowywania dokumentacji — rozliczenie za pomoca karty
ewidencji przebiegu pojazdu* (dodatkowo w przypadku samochodu prywatnego umowa z pracodawcg o
wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych lub stosowne oswiadczenie). Rozliczenie
powinno by¢ spéjne z regulaminem wewnetrznym przedsiebiorstwa regulujgcym sposob rozliczania sie
pracownikéw z podrozy krajowych, zagranicznych (jesli taki funkcjonuje),

2. W przypadku witascicieli/wspotwiascicieli przedsiebiorstw:
- dokument rozliczajgcy podréz stuzbowg, np. PK, nota ksiegowa,

- bilety zwigzane z przejazdem/przelotem,

- w przypadku przejazdu samochodem rozliczenie za pomocag karty ewidencji przebiegu pojazdu
(powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby
uzywajgcej pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosc¢ silnika, kolejny numer wpisu, date i cel
wyjazdu, opis trasy (skad - dokad), liczbe faktycznie przejechanych kilometréw, stawke za 1 km
przebiegu, kwote wynikajgcg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za 1
km przebiegu oraz podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane) z oswiadczeniem potwierdzajgcym
prawdziwo$¢ danych zawartych w karcie ewidencji przebiegu pojazdu) wraz z kserokopig dowodu
rejestracyjnego lub faktury za zakup paliwa.

W przypadku, gdy organizatorem danej imprezy jest beneficjent nalezy dysponowac¢ rowniez listg

uczestnikéw lub/i innymi dokumentami potwierdzajgcymi uczestnictwo zaplanowanych oséb/instytuciji.

Koszty noclegu

- faktury/rachunki dotyczgce zakwaterowania (wskazujgce na liczbe oséb/liczbe noclegow)
- dokumenty potwierdzajgce zaptate.

Koszty dotyczace promocji, informaciji

- umowy okreslajgce m.in. rodzaj i koszt ustug promocyjno-informacyjnych,

- faktury/rachunki,

- dokumenty potwierdzajgce zaptate,

- w przypadku emisji ogtoszen/artykutow w prasie kserokopia ogtoszenia/artykutu.
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9 Inne ustugi zlecone

- faktury/rachunki/umowa z wykonawcg ustugi

= koszty tlumaczeh niezbednej|- dokumenty potwierdzajgce zaptate
dokumentagiji

= Kkoszty wynajecia sali/stanowiska

= najem niezbednego sprzetu,

= ekspertyzy/badania Dodatkowo:
- kserokopia stosownych opracowan, analiz lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zrealizowanie ustugi
10 | Obowigzkowe optaty m.in.: - dokumenty potwierdzajgce zaptate
- optaty graniczne, - dokumenty Zzrédiowe (faktury, rachunki i inne wystawione przez wlasciwe instytucje dokumenty
- wpis do katalogu targowego, odzwierciedlajgce wydatek, inne dokumenty potwierdzajgce koszt,.
- optata rejestracyjna - dokumenty ksiegowe beneficjenta odzwierciedlajgce wydatek, np. PK, nota ksiegowa, rozliczenie

zaliczki, rozliczenie kosztow delegacji stuzbowej

Dowdd zaptaty stanowig odpowiednie wyciggi bankowe lub potwierdzenie dokonania przelewu zawierajgce dane posiadacza rachunku oraz piecze¢ banku
lub wygenerowany przez system bankowy zapis typu ,Dokument jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpiséw oraz stempla
bankowego”.
Zgodnie z art. 22 ust 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829 ) dokonywanie lub przyjmowanie
ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig gospodarczg nastepuje za posrednictwem rachunku ptatniczego przedsiebiorcy w kazdym przypadku, gdy:
1) strong transakc;ji, z ktorej wynika ptatnosg¢, jest inny przedsiebiorca oraz
2) jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15 000 zt przy czym transakcje w
walutach obcych przelicza sie na ztote wedtug kursu $redniego walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzieh dokonania transakgciji.

Koszty podatku VAT w przypadku obowigzku naliczenia podatku VAT przez beneficjenta w ramach wewngtrzwspolnotowego nabycia towarow uwaza sie za
poniesione jesli zostaty dokonane w formie przelewu bgdz potrgcenia naleznosci w ramach miesiecznej deklaracji VAT-7.

Potwierdzenia pobrania zaliczek i ryczaitéw nie stanowig dowodu poniesienia wydatkow, ale sg wymaganym dokumentem uzupetniajgcym zatgczanym do
dowodéw ksiegowych.
W przypadku wydatkéw osobowych (np. wynagrodzenia, podréze stuzbowe) beneficjent powinien dysponowa¢ oswiadczeniami tych oséb o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie ich danych osobowych na potrzeby rozliczeh w ramach projektu.
Wszelkie umowy wraz z aneksami zawierane w zwigzku z realizacjg projektu oraz zwigzana z projektem dokumentacja wlasna powinna zawierac
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odpowiednie oznaczenia (logo).

W przypadku dokumentéw wystawionych w jezyku obcym nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie treSci wskazanych przez nich dowodow,
sporzgdzonych w jezyku obcym na jezyk polski.

Tres¢ dowodow ksiegowych i pozostatej dokumentacji projektowej powinna by¢ zrozumiata i czytelna, a wszelkie korygowanie btedoéw powinno mie¢ miejsce
w formie zgodnej z obowigzujgcymi przepisami krajowymi.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy kwotg dokumentu, a kwotg kwalifikowalng lub kwotg zrealizowanej ptatnosci nalezy dodatkowo wskazac¢ przyczyne
niespojnosci wydatkow.

W przypadku rozliczania czesci kosztéw wskazanie klucza rozliczeniowego wydatkéw (metodyka wyliczenia).

Kwalifikowalnos¢ podatku VAT
Zapfacony podatek od towaréw i ustug moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny wytacznie, gdy:

a) zostat faktycznie poniesiony przez beneficjenta, z wyjatkiem podatku VAT w przypadku obowigzku naliczenia podatku VAT przez beneficjenta
(dotyczy wytgcznie sektora finanséw publicznych) w ramach wewngtrzwspolnotowego nabycia towarow, ktory uwaza sie za poniesiony jesli ptatnosci
zostaty dokonane w formie przelewu badz potrgcenia naleznosci w ramach miesiecznej deklaracji VAT-7.

b) beneficjent, zgodnie z obowigzujgcym prawem krajowym, nie ma prawnej mozliwosci do odzyskania podatku od towaréw i ustug, tzn. obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego lub ubiegania sie o zwrot podatku od towardw i ustug.

c) beneficjent wykazat VAT we wniosku o dofinansowanie jako wydatek kwalifikowany.

UWAGA!

Posiadanie prawa odzyskania podatku od towardw i ustug (potencjalnej prawnej mozliwosci) wyklucza uznanie wydatku za kwalifikowalny, nawet jesli
faktycznie zwrot nie nastgpit np. ze wzgledu na niepodjecie przez Ciebie czynnosci zmierzajgcych do wykorzystania tego prawa.

Powyzszy wymaog odnosi sie zaréwno do okresu realizacji projektu, jak i do okresu jego trwatosci. Jednoczesnie w analizie mozliwosci odzyskania podatku
od towardw i ustug nalezy réwniez uwzgledni¢ okres przedawnienia roszczen, ktéry wptywa m.in. na mozliwo$¢ sktadania korekt.

Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.; dalej: ustawa o VAT),
podatnikom VAT przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego w zakresie, w jakim nabywane towary lub ustugi
wykorzystywane sg do wykonywania czynnosci opodatkowanych. Przepis zawarty w art. 88 ustawy o VAT zawiera katalog przypadkow, kiedy podatnikowi
VAT nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.
W zwigzku z powyzszym, przepisy ustawy o VAT stanowig, iz prawo do odliczenia podatku naliczonego przystuguje Tobie jedynie w przypadku, kiedy
spetnione sg tgcznie dwa warunki:

a) jestes podatnikiem VAT,

b) zakupione przez Ciebie towary i ustugi wykorzystywane sg przez Ciebie do wykonywania czynnosci opodatkowanych.

Jesli jeden z wymienionych warunkéw nie jest spetniony, podatek VAT zawarty w dokonywanych przez Ciebie zakupach bedzie stanowit wydatek
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kwalifikowalny.

Prawo do odliczenia podatku naliczonego przystuguje wytgcznie wowczas, gdy zakupione przez Ciebie towary i ustugi bedg stuzyly czynnosciom
opodatkowanym. Prawo do odliczenia nie przystuguje w zakresie, w jakim zakupy zwigzane sg z czynnosciami zwolnionymi z podatku lub z czynnosciami nie
podlegajgcymi opodatkowaniu.

Sposéb wyliczenia kwoty kwalifikowalnej dokumentu ksiegowego przedtozonego w zwiazku z realizacja projektu, wyrazonego w walucie obcej:
Faktury/inne réwnowazne dokumenty ksiegowe w walucie obcej nalezy przeliczaé na walute polskg po kursach zgodnych z obowigzujgcymi w tym zakresie
krajowymi przepisami dotyczgcymi podatku dochodowego, podatku od towardow i ustug oraz zasadami rachunkowosci, stosownie do prowadzonej przez
Ciebie formy dziatalno$ci gospodarczej i systemu rozliczen.

Kwote kwalifikowang wykazuje sie wedtug wartosci wydatku faktycznie poniesionego rozumianego jako wartos¢ ustalona na podstawie kursu, po ktérym
dokonano przeliczenia w zwigzku z realizacjg ptatnosci dla danego dokumentu.

W przypadku prowadzenia przez Ciebie rachunku walutowego i dokonania ptatnosci z tego rachunku ze srodkéw tam posiadanych — wedtug $redniego kursu
NBP z dnia dokonania ptatnosci. W szczegdlnych przypadkach mozna zastosowac Sredni kursu NBP z dnia zaksiegowania wydatku, jesli kurs NBP jest
nizszy niz z dnia ptatnosci.

W przypadku wystgpienia watpliwosci w zakresie zastosowania kursu do wyliczenia kwoty kwalifikowanej dopuszcza sie wskazanie przez Ciebie innego
uzasadnionego przepisami kursu (jednak kwota kwalifikowana po przeliczeniu nie powinna by¢ wyzsza od kwoty wyliczonej wedtug $redniego kursu NBP z

dnia zaptaty faktury/rachunku).

W przypadkach niewskazanych w niniejszym Podreczniku, a budzacych Twoje watpliwosci skontaktuj sie z opiekunem Twojego projektu.

Utworzenie i przestanie wniosku o ptatnosc¢ nie bedzie trudne, jesli zadbasz o przejrzystosc¢ i porzadek w catej dokumentacji projektowej
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Haschznehresed SR SLAL 00 20101581 Pola w zaktadce Zestawienie dokumentéw mozesz uzupemié

Identyfiacia wniosku ) &) na dwa sposoby:

Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu HNumer wniosku \
Rodzaj wiiosku 0 platnosé » poprzez import pliku .xls,
[¥| whiosek o zaliczke V| Wniosek o refundacie [ wniosek r jacy zaliczke | Wini p [~ wniosek o 5¢ koricowy
[ , , : = » poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do
Projekt } [ Postep rzeczowy } [ Informacje ] [ Zalaczniki }
[ et ncmensi | Y| prYY | PP ——— ———] pe— Y systemu.
Impert 2 ik s Wybierz sposdb uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej
i | |5 . . . .
oB odpowiada — bez wzgledu na to, ktéry z nich wybierzesz,
- . . . . re s s
zakres danych czy reguly wypetniania nie beda sie réznic.
ip. Nr dokumentu = taca !"'v“" e Do Sy Data zaplaty Nazwa towaru lubustugi | Numer - K ) . o ) . .
Wyblerajae. uzupelnienie poprzez Import pliku xls mozesz

wskaza¢ w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikow -—

C

il | C dokumentow.
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Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Identyfikacja wniosku (% ' ]

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé

[¥| whiosek o zaliczke V| Wniosek o refundacie [ Wiosek r jacy zaliczke | Wi p 7y [~ wniosek o 5¢€ koricowg
s } [ g } [ b v ] [ Ciare }

8 () i) e ) s i e e

Import z pliku .xs
% | [
N ksi lub NIP Data wystawienia = Numer Kwe
Lp. Nr dokumentu P !TIV dokumentu/ PESEL e Data zaplaty MNazwa towaru lub ustugi ek

™ Zadanie 1 Szkolenia

Import pliku .xIs — zacznij od eksportu wzoru

pliku

Jezeli zdecydujesz sie tworzy¢é Zestawienie
dokumentow poza systemem w osobnym pliku

Xls, pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyska¢ wzor pliku, wybierz funkcje

Eksport pliku »

Zalecamy, aby$ przed eksportem wprowadzit
jedng pozycje w Zestawieniu recznie - dzieki
przyktadowym danym bedziesz znat sposob
uzupetniania pliku, logike oznaczania
okreslonych pdl, itd.

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

dokumentoéw z powrotem do systemu.
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=) > Whiosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Po wyborze funkcji Eksport pliku pojawi sie

Leentylastia wincaa: oddzielne okno w ktérym wskazujesz czy
Wriosek za okres od [2015-01-01  do [2015-01-31 Status wniosku Numer wniosku | ., .
chcesz zapisa¢ plik na dysku lokalnym czy
Rodzaj wniosku o ptatnosc
[#] wniosek o zaliczke [¥] wniosek o refundacje (] Wniosek rozliczajacy zaliczke Wniosek sprawozdawczy [~ whniosek o ptatnosé koricowa ChceSZ gO Od razu OtWOnyé.
Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2015-07-08 11 44 56z [ = ]
[ Projekt } [ Postep rzeczo| | Rozpoczeto pobieranie pliku: ] [ Zatgczniki }

] Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44_56.xts

Zestawienie dokumentéw Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (6,5 KB) Postep finansowy Dochéd
Prog

Adres: https://tst3.sl.gov.pl

: Po zakaficzeniu pobierania:
Import z pliku s

;, | | ik @ Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domysiny) ']

() Zapisz plik
g
A= Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

m o) (o

Lp. Nr dokumentu Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi Biitts S kw:mul::lne w tym VAT

— ‘ ‘ S — ‘ ‘ p——— Uzupetnione Zestawienie dokumentow

importujesz poprzez funkcje Import z pliku xis.
[ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédla finansowania wydatkow ][ Rozliczenie zaliczek ]E

———— Po wyborze funkcji Przegladaj " wskaz plik

| |>~% Xls, ktory chcesz zaimportowac.
ﬁ B W trakcie importu zatgcznika system prezentuje
R R BTN e PN et dodatkowg informacje o procesie dodawania
% plikow w formie paska postepu zawierajgcego
B informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego

N - Kwota dok tu Kat: ia koszto w
P dokumenty DR ZaPhy  Nazwa towaru lub ushugi e e rwnhiii | | el 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 spos6b uzupetniania Zestawienia dokumentow bezposrednio w Systemie — znajdziesz tu takze wskazowki w przypadku, gdy
wybrates uzupetnienie Zestawienia przez import z pliku .xIs. Wprowadzanie danych do zestawienia odbywa sie poprzez dodawanie kolejnych pozyciji

whasciwych dla zadan, jakie realizujesz w projekcie.

Import z pliku .xIs Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla

| |>§6 wybranego zadania przewidzianego Ww projekcie i

L

o 5 = 5 = N Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetéw poza
systemem i import z pliku .xls:

W pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania.

zapisanego w Twojej umowie wybierajgc funkcje Dodaj L+

o i Kwota dokumentu Kategoria | 75dgnie z numerem 0 dotyczy kosztéw posrednich.
Lp. Aok T Data zaplaty Nazwa towaru lub ustugi it e yczy p
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W otwartym oknie Zestawienie dokumentow

ﬂ @ rozpocznij wprowadzanie danych dla

e wybranego zadania. System zostat

zaprojektowany w ten sposob aby utatwi¢ Ci

Nr dokumentu NIP wystawcy/ PESEL
| [ | S R Ry powigzanie  dokumentu z  konkretnym
|Nr ksiegowy lub ewidencyjny Data wystawienia dokumentu Data zaplaty 0 Zadaniem ~ Jeden dokument moze zostaé
wskazany w kilku zadaniach. W takiej sytuaciji
|| Zakres dat . . .
nalezy dokona¢ odpowiedniego podziatu kwot
Nazwa towaru lub ustugi ; L. .
| P (w szczegolnosci w polu wydatki
Numer kontraktu Kwota dokumentu brutto Kwota dokumentu netto kwalifi kowalne) tak aby nie dublowaé¢ WartOéCi,
[ 0,00 [ 0,00 ; . . .
Kategoria kosztow — Nazwa kosztu  Wydatki ogélem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie ktore prZGdStanaSZ do rOZlICZGnIa.
| | 000 | 0,00 | 0,00 | 0,00|

Kategoria podlegajaca limi Wydatki w ramach limitu
[ wie dotyczy | 0,00]

-

Uwagi

| /

Zatacznik

|

Nr dokumentu Pole: NR DOKUMENTU

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

jaki zostat nadany przez jego wystawce.
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NIP wystawcy/ PESEL Pole: NIP WYSTAWCY DOKUMENTU/ PESEL
NIP v |

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

e« NIP
e PESEL
e Nrzagr.

¢ Nie dotyczy
oraz

pole szczegbtowe, ktére musisz uzupetié w okreslony sposéb w zaleznosci od wyboru w polu
Rodzaj identyfikatora:

o NIP - jezeli wystawca jest podmiot prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarczg, podaj numer NIP
wystawcy dokumentu, ktérego numer zostat okreslony w polu Nr dokumentu;

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

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

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

W przypadku wartosci NIP i PESEL system pomoze Ci nie popemi¢ btedu i sprawdzi poprawnos¢
logiczng wprowadzonych danych.

Faktura koryqujaca Pole: FAKTURA KORYGUJACA

Zaznacz checkbox jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujgcym dla innego
dokumentu wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujgcg wprowadZ bezposrednio po
dokumencie korygowanym. Jesli fakiura korygujgca dotyczy dokumentu wykazanego w
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poprzednim wniosku o ptatnos¢, wykaz jg na poczatku zestawienia. W polu uwagi wskaz numer

dokumentu ktérego dotyczy dana korekta.
Fakture korygujgca powinienes/as wykazac w pierwszym wniosku o ptatnos¢ po jej otrzymaniu.
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumnetdéw poza systemem i import z pliku .xIs:

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 WYPELNIANIA
DANYCH DLA DANEGO DZIALANIA/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 prowadzgcg ewidencje ksiegowg lub ksiegi rachunkowe.

Data wystawienia dokumentu

=

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

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

Data zaptaty

©
Ii e [] Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

W polu tym podaj date uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu
ksiegowego. Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w
formacie RRRR-MM-DD.

Jezeli ptatno$¢ byta dokonana w wigcej niz jednym terminie system umozliwia dodanie kolejnych
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dat zaptaty za pomocg ikony w lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu

Zakres dat . . C . i
[ zakres da 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 dokumnetoéw poza systemem i import z pliku .xIs:

Kolejne daty zaptaty wpisz w osobnym wierszu w kolumnie Data zapfaty. 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 DZIALANIA/OSI/PROGRAMU

Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB USLUGI

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

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

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

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

W polu tym masz dostepng liste kontraktow jakie zostaty przez Ciebie wprowadzone w systemie w
ramach funkcjonalnosci Zamdéwienia 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 kontrakiu z wykonawcg wytonionym w ramach
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zamowienia publicznego mozesz uzupetni¢ pole wartoscig Nie dotyczy. Jezeli chcesz
zarejestrowac fakture dotyczacg Numeru kontraktu, ktérego nie ma na liscie, upewnij sie ze
informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu dotyczacej zamdwien

publicznych i zostata przestana do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P.

| 0,00

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

Kwota dokumentu netto Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO
| 0,00

W tym polu podaj kwote netto, na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument (réznica
pomiedzy wartodciami brutto i wartosciami netto wynikaé moze wylgcznie z wysokosci podatku
VAT). Jesli rejestrujesz dokument, ktory nie jest fakturg VAT, kwota dokumentu netto powinna by¢

rowna kwocie dokumentu brutto.

i L Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

I L] W polu tym masz dostepna liste kombinacji kategorii kosztéw z przypisang do niej nazwg kosztu

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

Pamietaj, ze dostepne do wyboru sg tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujgce dla wers;ji
umowy, na podstawie, ktorej tworzysz wniosek o ptatnosé. Uzupetnij pole poprzez wybér jednej z
dostepnych wartosci.
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Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie

| [=] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 6
Kategoria kosztow - Nazwa kosztu Whydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| [=] | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000 @

IGI

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

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj 4

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

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

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

Wydatki ogétem Pole: WYDATKI OGOLEM
| 0,00

W tym polu podaj kwote wydatkow obejmujgcg zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i
niekwalifikowalne , jaka odpowiada wybranej wczesniej wartosci w polu Kategoria kosztu — nazwa
kosztu.

wWydatki kwalifikowalne Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE
0,00

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

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

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

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

kosztu / Nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania.
Warto$¢ wyliczona przez system jest zaokrgglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu dofinansowania niz okreslony w umowie,
mozesz edytowac te wartos¢ (w szczegodlnosci w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa, 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

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

o dofinansowanie.

Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii wydatkéw masz mozliwosc¢
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dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj o

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

w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja usuniecia e dowolnego
z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).

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

Dane dotyczgce kolejnych kategorii wpisz w osobnym wierszu, bez powielania innych danych

dokumentu.

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

Wydatki w ramach limitu

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

umowie o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne jedli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrano Zzadnej dostepnej
do wyboru kategorii wydatkéw innej niz warto$¢ domy$ina Nie dotyczy.

Uwagi

Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczgce konkretnego
dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktore pozwolg pracownikom Instytucji Zarzadzajgcej RPO

WK-P na sprawniejszg ocene i jego zatwierdzenie.
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Przyktadowo, w polu mozesz zamiesci¢ informacje takie jak:

e Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktdére pomniejszytes$/as wydatki kwalifikowalne,
jesli sam dokonates/as takiego pomniejszenia,

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

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

o \Wskazanie czy dokument zostat optacony ze Srodkéw zaliczki czy podlega¢ bedzie

refundacji (jesli dotyczy).

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.

Zatacznik

N

Pole: ZALACZNIK

W polu masz mozliwos¢ zatgczenia zeskanowanego dokumentu wykazanego w ramach
zestawienia.
Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wylgcznie okreslonych rodzajow

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

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

ekranie.

Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany
dokumentow pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze, skanuj dokument w skali szarosci

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

rozmiar bedzie mniejszy.
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Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentow w jeden plik, pamietajac

o0 maksymalnej wielko$ci zatgcznika.

Aby zaimportowac¢ zatgcznik do systemu, wybierz funkcje Przegladaj he i wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowg informacje o procesie dodawania

plikow w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego

rozmiarze wyrazonym w MB. Po zatgczeniu dokumentu masz mozliwos¢ jego usuniecia oraz

podgladu '

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

Podaj doktadng nazwe zatgcznika w kolumnie Nazwa pliku zatgcznika. Dla utatwienia zarzgdzania
dokumentami — przechowu;j je w wydzielonych folderach (np.: dla kolejnych wnioskéw o ptatnosg) i
nie nadawaj zbyt ogdélnych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigzaé ich z wydatkiem (np.:
Jfaktura”).

W trakcie importu Zestawienia dokumentow z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na

Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac¢ zatgczniki o wskazanych przez Ciebie nazwach:

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.
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Uwaga: Jezeli nazwy zatgcznikbw nie bedg zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie
(wskazujac komoérke w pliku .xIs, w ktorej wpisates nazwe niezgodng z nazwg zatgcznika

wskazanego do importu).

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

Numer

Lp. komérk Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanego w importowanym zestawieniu

wydathkdw.

0K

Niniejsze pole funkcjonuje pomocniczo, a Instytucja Zarzadzajagca RPO WK-P wymaga,
abys wszystkie zataczniki niezbedne do zlozenia wraz z wnioskiem o ptatnos¢ zawsze
zamieszczat w bloku ,,ZAL ACZNIKI”.
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZALtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczgce wydatkdbw zwigzanych 2z kosztami posrednimi/ogolnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie
z zapisami Twojej umowy.

Wydatki w ramach projektu moga by¢ rozliczane za pomocag trzech rodzajéw ryczattu:
o stawek jednostkowych,
e kwot ryczattowych oraz
e stawek ryczattowych.

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

Jezeli w Twojej umowie o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu nie odnajdujesz zapiséw dotyczgcych rozliczania wydatkéw w oparciu o ryczat,
to znaczy, ze wszystkie wydatki w projekcie rozliczasz w oparciu o wydatki faktycznie poniesione.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

/1

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

Aby rozpoczac¢ edycje danego wiersza, zaznacz go, a nastepnie wybierz funkcje Edytuj
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Wydatki rozliczane ryczattowo [ Zwroty/korekty M Zrédia finansowania wydatkéw ][ i ie zaliczek M Postep v ][ Dochéd ]

- Kategoria -
Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu Wiyt Dofinansowanie podlegajaca Py athin

kwalifikowalne ramach fimitu

fimitom

stawka jednostkowa Jezyk angielski

0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00

60,00

Nazwa Wartosc
wskaZnika wskaZnika
Biuro aktywizacji liczha as6h,
2 lwota ryczattowa E HiE 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00
otrzymaty

wisparcie

Rodzaj ryczattu

stawka ryczattowa

Pole: RODZAJ RYCZALTU

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa ryczattu

Jezyk angielski

Pole: NAZWA RYCZALTU

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi
ryczattu zgodnie z Twojg umowa/decyzjg o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

Nazwa wskaZnika

liczba osdb, ktdre otrzymaty wsparcie

Pole: NAZWA WSKAZNIKA

Jezeli edytujesz wiersz dotyczgcy Kwoty ryczattowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy
wskaznikow, ktére zgodnie z umowag musisz osiggng¢, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i
otrzymac ptatnos¢ w ramach danej kwoty ryczattowej. Pole jest nieedytowalne.
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Wartosc wskaZnika

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

sktadasz wniosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

jednostkowej. Pole jest nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

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

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

Jezeli edytujesz wiersz dotyczgcy Stawki jednostkowej system wyliczy w tym polu kwote
wydatkéw kwalifikowalnych, na podstawie podanej przez Ciebie liczby zrealizowanych stawek
oraz wysokoéci danej stawki. W takim przypadku warto$¢ wyliczona przez system jest

nieedytowalna.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczaitowej i zrealizowates/as w catosci wskazniki ktore
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powinienes/as osiggng¢é zgodnie z umowg o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkow

kwalifikowalnych dotyczacg kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowej wskaz wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych
okreslong zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020.

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

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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

jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.

Jezeli chcesz rozliczy¢ wydatek wedtug innego poziomu dofinansowania niz okreslony w umowie,
mozesz edytowac te wartos¢ (w szczegodlnosci w przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowg, 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 wydatkéw, ktérych postep realizacji zobowigzany jestes
monitorowa¢ w ramach Twojego projektu zgodnie z tym jak zostato to okreSlone w umowie

o dofinansowanie.

Jezeli wykazany w tabeli ryczatt dotyczy kilku kategorii wydatkow masz mozliwos¢ dodania
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kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj &

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

w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego
z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).

Wydatki w ramach fimitu Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU
| 0,00

W polu tym podaj kwote wydatkow jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktérg wykazates/as
w polu wczedniejszym i za ktdrej monitorowanie jeste§ zobowigzany na podstawie zapiséw w

umowie o dofinansowanie.

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

dostepnej do wyboru kategorii wydatkéw innej niz wartos¢é domys$ina Nie dotyczy.

ZWROTY/KOREKTY

Ta czes¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywac korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktorej
system automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

Jezeli we wczesniej ziozonych wnioskach Zle przypisates/as wydatek do zadania, kategorii kosztéw, kategorii podlegajacej limitom lub btednie przypisates/as
kwote wydatku, konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

WartoSci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco.
Warto$ci wpisane bez znaku ,-” powiekszg kwoty narastajgco.

Jezeli we wczesniejszych wnioskach o ptatnosé rozliczytes/as wydatki ktére zgodnie z aktualng umowa 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 wydatkow

Strona 98 z 297



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

W tym miejscu nie nalezy umieszczac¢ informacji o omytkach pisarskich niewptywajgcych na wysokos$¢ rozliczanych wydatkéw, np. btedny numer faktury.
Tego rodzaju btedy mozesz zgtosi¢ do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P w zaktadce Korespondencja.

Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskéw o pfatno$¢, a powinien, dotgcz go do Zestawienia dokumentéw biezgcego wniosku o
ptatnosé.

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

‘ Projekt \ ‘ Postep rzeczowy l Postep finansowy ‘ Informacje 1 | Zataczniki
[ Zestawienie dokumentow ] [ Zrédia finansowania wydatkow ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Numer wniosku o

ptatnosé, w Kategoria kosztow - P Wydatid Wydatk Kategoria Wyth thy
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ E Dofinansowanie podlegajaca Uwagi/ komentarze
dokumentu ogdtem kwalifikowalne B ramach
wydatek zostat Nazwa ryczattu limitom fmity
rozliczony
POPC.02.01.00-00- . Zakup Srodkdw trwatych -
1. A120/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 3,00

Bywa

i
Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Doday. U

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

Mozesz tez usung¢ wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktory chcesz usung¢ i wybierz funkcje Usun 6

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach kitdrego

wydatek zostat rozliczony

=

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

Whioski z nadanym numerem identyfikowane sg poprzez numer, wnioski nie posiadajgce numeru
(np. wniosek czesciowy w projekcie rozliczanym w formule partnerskiej) zidentyfikujesz poprzez
okres wniosku.

Zadanie

=]

Wybierz Zadanie, w ktérym chcesz skorygowa¢ dane. Na liScie zobaczysz zadania z wersji
umowy do ktdrej tworzysz wniosek o ptatnosc.

Kategoria kosztow - Nazwa kosziu/

Hazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztéow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w
poprzednim polu wybrates/as zadanie, ktére zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane
za pomocg wydatkow rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednig Nazwe ryczaftu (w przypadku
koniecznosci skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo).

Mumer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczgcg Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, w tym polu wskaz numer
dokumentu ksiegowego wykazanego w wybranym przez Ciebie wniosku o pfatnos¢, ktérego
dotyczy dana korekta.

Wydatki ogotem

Wohpisz wartos¢ wydatkéw ogotem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), o ktérg
chcesz skorygowac wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe
ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o ptatnosc.

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

Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki ogotem narastajgco dla wybrane;j
pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.
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Wydatki kwalifikowalne

Wpisz wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych, o ktoérg chcesz skorygowaé wybrane Zadnie
i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym przez Ciebie

0.00 wniosku o ptatnosc.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartos¢ ze znakiem ,-”.
Warto$ci wpisane bez znaku ,-” powiekszg kwoty narastajgco.
Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla
wybranej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o
ptatnosc.

Dofinansowanie Wohpisz wartos¢ dofinansowania, o ktérg chcesz skorygowa¢ wybrane Zadanie i kombinacje
0.00 Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczaftu we wskazanym przez Ciebie wniosku o

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

Podana przez Ciebie wartos¢ pomniejszy/ powiekszy Dofinansowanie narastajgco dla wybranej
pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez Ciebie wniosku o ptatnos¢.

Kategoria podlegajgca limitom

Jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji dotyczacej ryczattu w wybranym przez
Ciebie wniosku o ptatnos¢ btednie przypisates/as kwote wydatku w ramach okreslonego limitu i
wymaga ona korekty — wybierz poprawng kategorie podlegajgcg limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocg tego pola mozesz skorygowac warto$¢ wydatkéw podlegajgcych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartos¢ wydatkéw, o ktorg chcesz
skorygowac¢ wybrang kategorie podlegajgca limitom we wskazanym wniosku o ptatnosé.

Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartosé 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 ptatnos¢.

Strona 101 z 297



Kategoria podlegajaca limitom Wydatki w ramach fimitu Jezeli wykazana w tabeli korygowana pozycja dotyczy kilku kategorii
| Nie dotyczy = [ Drgg'e wydatkow masz mozliwo$¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy

Kategoria podlegajgca limitom Wydatki w ramach limitu funkcji Dodaj W

0,00 6
I EH ' Pamietaj, dla kazdej dodanej kategorii wydatkéw konieczne jest
, uzupetnienie odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkow dostepna jest funkcja
usuniecia 6 dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria
podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze W tym polu krotko uzasadnij koniecznos¢ dokonania rejestrowanej korekty.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Ta czes$¢ wniosku o ptatnos¢ zawiera informacje dotyczgcg kwot wydatkéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania, odpowiednie dla
funduszu w ramach ktérego sfinansowane jest Twoje przedsiewzigcie.

Dane w tabeli powinny obrazowa¢ sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych.

Kazde zrodto finansowania rozbijane jest na wydatki ogdtem oraz wydatki kwalifikowalne. Wartosci w tabeli powinny odzwierciedla¢ sytuacje w okresie
rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé.

Np. beneficjent bedacy JST realizujgcy projekt wspoffinansowany 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 wydatkow kwalifikowalnych.

Dlatego w tabeli zrédia finansowania:

- w polu $rodki wspblnotowe wydatki ogétem wpisuje: 80

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

- w polu budzet jst wydatki kwalifikowalne wpisuje: 20.

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

W tabeli nalezy wskazac¢ zrodta sfinansowania wydatkow wykazanych w Zestawieniu dokumentéw i tabeli Wydatki rozliczane ryczattowo.

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

Jezeli jedynym zrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspélnotowe wskaz
kwote dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy. Jesli beneficient nie jest
panstwowa jednostkg budzetowg a oprécz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te wartos¢ w wierszu budzet
panstwa.

Whkiad wiasny powinien zostac rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktdrych zostaty poniesione wydatki.

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:

[ Projekt 1 { Postep rzeczowy } Postep finansowy [ Informacje } [ Zalgczniki
[ Zestawienie dokumentow ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwroty /korekty ][ Postep finansowy ][ Dochad ]
Nazwa Zrodta finansowania Wydatki ogotem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspdinotowe 80,00 80,00
budzet parnstwa 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
wi tym EBI 0,00 0,00
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ROZLICZENIE ZALICZEK

Ta czes¢ wniosku o pfatnos¢ zawiera informacje dotyczace otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz
prezentuje aktualny stan rozliczenia tych srodkéw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych $rodkach, kwotach niewykorzystanych
zaliczek, ktére zwrdcites/as na konto wskazane przez Instytucje Zarzadzajagcg RPO WK-P 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 wskazane przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P.

W przypadku wyptaty zaliczki w kilku transzach, wyptata drugiej i kolejnych transz jest uzalezniona od rozliczenia 100% dotychczas otrzymanej zaliczki. W
przypadku projektu grantowego wyptata pierwszej transzy zaliczki zostanie dokonana na podstawie zweryfikowanego i poswiadczonego przez Instytucje
Zarzgdzajgcg RPO WK-P wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa. Wyptata drugiej transzy zaliczki jest uzalezniona od rozliczenia 70% dotychczas otrzymanej transzy
zaliczki. Wyptata kolejnych transz zaliczek jest uzalezniona od rozliczenia 70% ostatniej otrzymanej transzy zaliczki i 100% wczesniejszych transz zaliczek.
Rozliczenie transzy polega na wykazaniu przez Ciebie we wnioskach o ptatnos¢ wydatkow kwalifikowalnych oraz poswiadczenia tych wydatkow przez
Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P.

Zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki powinien nastgpi¢ nie pézniej niz w dniu ztozenia wniosku o ptatnosé koncowg. Zwrot w terminie pézniejszym skutkuje
naliczeniem odsetek w wysokosci okre$lonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych od dnia przekazania srodkéw dofinansowania na Twdj rachunek
bankowy.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy

‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘

[ Zestawienie dokumentéw

[ Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty [korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ]

Postep finansowy ] Dochéd ]

Srodki przekazane dotychczas beneficientowi w formie zaliczki
Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

0Odsetki naroste od srodkow zaliczki

w tym zwrdcone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc

= =

Kwota dofinansowania

| 0,00
0,00
0,00
| 0,00

0,00
| 0,00
| 0,00

Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki

Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone srodki w formie zaliczki, w tym polu
wprowadz fgczng wartos¢ wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji
projektu. Jezeli nie otrzymates$/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego projektu
pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych

Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystates/as srodkéw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot,
wskaz fgczng kwote zwrdoconych zaliczek. Jezeli nie dokonywates/as zwrotu zaliczki w
ramach realizowanego przez projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

Jezeli skladates/as juz wnioski o ptatnos¢ w ramach danego projektu i w poprzednio
ztozonych wnioskach rozliczate$/as zaliczki, w tym polu wskaz tgczng kwote zaliczek
rozliczonych we wszystkich ztozonych wnioskach w ramach projektu. Jezeli nie rozliczates/as
zaliczek pozostaw warto$¢ 0,00.
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Kwota zaliczek rozliczana biezacym wnioskiem

Jezeli w uzupetnianym przez Ciebie wniosku rozliczasz wczesniej otrzymana zaliczke, w tym
polu wskaz kwote rozliczonej zaliczki, czyli kwote dofinansowania odpowiadajgcg
poniesionym wydatkom, ktére dotyczg rozliczenia zaliczki. Jezeli nie jest to wniosek
rozliczajgcy zaliczke pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

System wyliczy w tym polu kwote zaliczek, ktérg musisz jeszcze rozliczy¢, na podstawie
podanych przez Ciebie kwot zaliczek otrzymanych, zwréconych i rozliczonych. W takim
przypadku wartos¢ 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 biezacym wniosku oraz wszystkich dokonanych
zwrotéw zaliczek w stosunku do tgcznej kwoty przekazanej w formie zaliczki. W takim
przypadku wartos¢ wyliczona przez system jest nieedytowalna.

0Odsetki naroste od srodkow zaliczki

Jezeli zobowigzany jestes do zwrotu Srodkéw z tytutu odsetek narostych na rachunku
bankowym, na ktérym przechowujesz $rodki otrzymane w ramach zaliczki, w tym polu
wprowadz wartos¢ odsetek narostych na tym rachunku w okresie sprawozdawczym objetym
wnioskiem. Jezeli nie otrzymates$/as jeszcze zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie
projektu lub od otrzymanych srodkéw w okresie od ostatniego wniosku o ptatno$¢ nie narosty
zadne odsetki pozostaw wartosc 0,00.

w tym zwrdécone do dnia sporzadzenia wniosku o ptatnosc

POSTEP FINANSOWY

Jezeli w uzupetianym wniosku o ptatnos¢ wykazates/as odsetki naroste od srodkéw zaliczki,
oraz dokonates/as zwrotu tych odsetek na konto wskazane przez Instytucje Zarzgdzajgca
RPO WK-P w tym polu wskaz kwote dokonanego zwrotu. Jezeli od otrzymanych srodkow
zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie dokonywates/as zwrotu tych odsetek pozostaw
wartosc 0,00.

Ta czesé wniosku o ptatnos¢ uzupetniana jest automatycznie. Zawiera zestawienie danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajaco
od poczatku realizacji projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym wniosku w podziale na wydatki ogétem, wydatki kwalifikowalne i dofinansowanie. System
prezentuje tez procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony jako stosunek kwoty wydatkow kwalifikowalnych narastajgco do wartosci wydatkéw
kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane sg dla poszczegodlnych pozycji, dotyczacych wydatkéw
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rzeczywiscie ponoszonych jak i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie. Dostepne sg rowniez
podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.

Bv/%
‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy | Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki |

oo |

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/Nazwa Kwota wydatkow okreslona w zakresie Kwota wydatkow narastajgco  Kwota wydatkow w bieigcym

Zestawienie dokumentdw

[ Zwroty [korekty ] [ Zrédia finansowania wydatkow

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizadji projektu whniosku 2 =eios
T Zadanie 1 Spotkanie szkoleniowe
Ogdtem 120,00 0,00 0,00
Jezyk angielski Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
ogdétem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdotem 120,00 0,00 0,00
0gotem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogdotem 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
Ogdétem 0,00 0,00 0,00
wydatki rozliczane ryczattowo Kwalifikowalne 0,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 0,00 0,00 0,00
T w ramach kategorii kosztow
Ogdtem 35,00 35,00 0,00
Kategoria POIR Kwalifikowalne 35,00 35,00 0,00 100,00
Dofinansowanie 35,00 35,00 0,00

T w ramach kategorii kosztow podlegajacych limitom

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

Ta czes$¢ wniosku o ptatno$¢ zawiera informacje dotyczgce dochodu. W tabeli wykaz dochéd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

Dochéd to pojecie wykorzystane w rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie rowniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze
wprowadzone przez Ciebie kwoty powinny uwzglednia¢ wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu (zwigzane np. z
przygotowaniem terenu pod inwestycje (dochdd ze sprzedazy ztomu uzyskany w trakcie rozbiorki budynku lub ze sprzedazy drewna pochodzgcego z wycinki
drzew).

W przypadku gdy do powstania dochodu przyczynity sie zaréwno wydatki, kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne, w tabeli wskaz cze$¢ dochodu
odpowiadajaca relacji wydatkow kwalifikowanych do wydatkéw ogdtem, ktdre przyczynity sie do powstania dochodu.

=) — Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w tabeli,

e e | v [ | e funkeje Dodsf &

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

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno

i Stz dhicadia e | | g s Dodaj dochéd w ktérym uzupetniasz dane
i SR SR dotyczace dochodu.
/@
EVL X
Rodzaj dochodu Jezeli w wyniku realizacji projektu uzyskates/as dochéd, w polu wskaz zrédio dochodu oraz krétko

opisz okolicznosci powstania dochodu. Mozesz uzupetni¢ do 700 znakow.

Strona 109 z 297



Kwota pomniejszajaca wydatki
| 0,00

W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ wydatki
kwalifikowalne we wniosku o ptatnosc¢.

Kwota pomniejszajaca dofinansowanie
| 0,00

INFORMACIE

W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszyé
dofinansowanie we wniosku o ptatnosé. Warto$¢ ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty
dochodu pomniejszajgcej wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkow
kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Warto§¢ w polu powinna by¢
zaokragglona zgodnie z zasadami matematycznymi.

Ta czes¢ wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczgcym zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi, do
czego zobowigzates/as sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

Mo s

System domysinie potwierdza, iz projekt jest

[ Projekt } [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy

} [ } realzowany cdodnie % zasadam polv
Informacje Zatgczniki ,
wspolnotowych. w przypadku

Polityki wspélnotowe

nieprzestrzegania polityk UE (fj. odznaczenia

widocznego checkboxa), nalezy opisa w kiku

jektjest. I y godnie z zasadami polityk wspél ych

zdaniach, na czym polegaly ewentualne
odstepstwa oraz wskaza¢ podjete dziatania

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisaé, na czym polegaly nieprawidiowosci oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze naprawcze Mozesz uzu pe+n|é do 4000

‘ znakow.
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Polityki wspélnotowe
+ Oswiadczenie beneficjenta

Ja nizej podpisany oswiadczam, 2 zgodnie z moja wiedzg:

* wydathi wskazane we walosku Jako kwalifikowalne zostaly ponfesione zgodnie ze wszystiimi imi Zasadami kwalifikowania wydatkow;
* infermacje zawarte we wniosku o platnosc rzetelnie odzwierciediajg rzeczowy | finansowy postep realizacji projektu;

* we wniosku o platnosc nie pominigte Zadnych istotnych informacii, ani nie podane niepravwdziveych informaci, ktdre moglyby wplynac na ocene prawidtowoscl realizacii projektu oraz

finansowego [ reeczowego postepu w realizacii projektu;

Jestem swiadomy edpowiedzialnosd karnef wynikafgcef z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacef poswiadczenia nieprawdy co do okoliczroscl majgcef znaczenie prawne.

Oswiadczam, Ze dokumentacia zwigzana z projektem przechowywana jest w

ZALACZNIKI

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci
wniosku, poniewaz musisz by¢ sSwiadomy
odpowiedzialnoéci karnej dotyczacej
poswiadczania nieprawdy.

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

W tym polu podaj dokfadny adres. Informacje
musisz uzupetni¢ w pierwszym wniosku.
W kolejnych pole bedzie inicjowane wartoscig
Z poprzedniego whniosku. Pamietaj o]
aktualizacji tej informacji, jezeli ulegnie
Zmianie.

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

Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P wymaga, aby zatgczniki zamieszczane w ramach poszczegodlnych blokéw (Faktury/Odbidr wykonanie prac/ Inne
dokumenty) w prawym gérnym rogu posiadaty liczbe porzadkowg nadang przez SL2014 w danym bloku oraz odniesienie (jesli dotyczy) do numeru
dokumentu w Zestawieniu dokumentéw np.: jezeli w bloku Faktury wykazany bedzie zatgcznik nr 1 to w rogu dokumentu powinna by¢ takze adnotacja, ze
dana faktura w Zestawieniu dokumentéw tez jest wskazana pod numerem 1. Z kolei jezeli w ramach bloku Inne dokumenty ujety zostanie pod nr 1 wycigg
bankowy do ww. faktury to bedzie on zawierat rowniez adnotacje, ze dotyczy faktury nr 1 w Zestawieniu dokumentéw. W pierwszej kolejnosci zatgczane

powinny by¢ dokumenty powigzane z Zestawieniem dokumentow.

W przypadku zeskanowania wszystkich dokumentéw w ramach poszczegdlnych blokéw do jednego pliku, zaleca sie by byty one uszeregowane wedtug

kolejnosci blokami: 1. Faktury, 2. Odbidr/ wykonanie prac, 3. Inne dokumenty.

Pierwszy blok Faktury jest przeznaczony na zatgczanie dokumentéw wymaganych w procesie rozliczania wydatkéw.
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Faktury/inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgce dokonanie wydatkéw kwalifikowalnych powinny by¢ - przed ich
skopiowaniem - opisane w sposob umozliwiajgcy identyfikacje wydatku z realizowanym projektem.

Opis faktury/dokumentu ksieggowego o rownowaznej wartosci dowodowej:
» na pierwszej stronie dokument powinien zawiera¢ co najmniej informacje o wspoéffinansowaniu projektu ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu panstwa( ) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko—Pomorskiego na lata 2014-2020;

» na odwrocie dokumentu (lub na pierwszej stronie — jesli brakuje miejsca na odwrocie) powinny znalez¢ sie m.in.:
a) informacje dotyczgce zgodnosci wydatku z umowg o dofinansowanie projektu poprzez wskazanie numeru umowy o dofinansowanie projektu oraz
numeru projektu realizowanego w ramach RPO WK-P,
b) informacje dotyczace zwigzku wydatku z projektem poprzez zaznaczenie, do ktorej lub ktérych zadan/kategorii wydatku przedstawionych we
wniosku o dofinansowanie projektu odnosi sie wydatek ujety w danym dokumencie wraz ze wskazaniem kwoty kwalifikowalnej,
c) numer ksiegowy lub ewidencyjny, pod ktorym dokument ksiegowy zostat zarejestrowany,
d) dekretacja ksiegowa dokumentu (jezeli jej sposéb prowadzenia nie jest realizowany w inny dopuszczalny prawem sposob).

W przypadku, gdy opis sporzgdzony na oryginatach dokumentéw zZrédtowych wymagac bedzie korekt, nalezy wszelkich wymaganych poprawek dokonywac
wytgcznie na oryginatach dokumentow.

W  sytuacjach (dotyczy tylko rewersu faktury), gdy niemozliwe jest zapisanie na dokumencie wszystkich wymaganych informacji, mozna do
faktury/réwnowaznego dokumentu dotgczy¢ zatgcznik integralnie zwigzany z dokumentem gtownym np. poprzez doklejenie. Wowczas na oryginalnym
dokumencie powinien znalez¢ sie przynajmniej numer umowy o dofinansowanie projektu, a pozostata cze$¢ wymaganego opisu zostanie ujeta na zatgczniku,
na fakturze wéwczas zaleca sie zamiesci¢ informacje, iz integralng czes¢ faktury stanowi zatgcznik. Na zatgczniku powinna znalez¢ sie adnotacja o numerze
faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego, z ktérym jest on zwigzany wraz z podpisem/parafkg z imienng pieczatkg osoby tworzacej zatgcznik.

Opis moze by¢ dokonany w catosci odrecznie tuszem lub w formie nadruku czy pieczeci lub czesciowo w ww. formach.

Opisany oryginat faktury/réwnowaznego dokumentu ksiegowego nalezy zeskanowac i dotgczy¢ do wniosku o ptatnosc.

Drugi blok Odbiér/wykonanie prac jest przeznaczony na zatgczanie dokumentédw poswiadczajgcych wykonanie prac w ramach projektu (jezeli jest to
wymagane w ramach umowy, ktérg podpisate$/as z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WK-P).

Dokumenty potwierdzajgce rzeczowg realizacje projektu to np:
a) protokoty odbioru roboét/wykonania prac,
b) dokumenty potwierdzajgce przyjecie urzadzen, sprzetu na stan srodkow trwatych.
c) pozwolenie na uzytkowanie.

Protokoty odbioru, dotgczane do wniosku o ptatnos¢, powinny by¢ wystawiane w oparciu o kosztorys inwestycji, tak aby mozliwa byta weryfikacja stopnia
zaawansowania poszczegolnych elementéw robdét/prac.
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Trzeci blok Inne dokumenty jest przeznaczony na pozostate dokumenty, ktérych wymaga od Ciebie Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P, np. wyciagi z
rachunkéw bankowych czy raporty z systemoéw ksiegowo-finansowych.

Oznaczone datg kopie zeskanowane oryginaty potwierdzenia dokonania przelewdéw, wyciggéow z Twojego rachunku bankowego, powinny dokumentowaé
poniesienie wydatkéw objetych wnioskiem o ptatnoscé.

W tytule przelewu zaleca sie umieszczenie informacji identyfikujgcych podmiot realizujgcy przelew, odbiorce i tytut zaptaty poprzez wskazanie nr
faktury/innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej. Wycigg bankowy powinien réwniez umozliwia¢ identyfikacje wiasciciela
rachunku, z ktérego dokonywany jest przelew.

W przypadku ptatnosci kartg do wniosku o ptatno$¢ nalezy dotgczy¢:
a) kopie faktury/innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej,
b) kopie wyciggu bankowego dokumentujgcego obcigzenie Twojego rachunku za wskazang fakture/réwnowazny dokument ksiegowy.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ podatku VAT:

1. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT — sktadane wraz z pierwszym wnioskiem o ptatno$¢ stanowigcym rozliczenie wydatkéw sktadanym w danym roku
kalendarzowym (oswiadczenie stanowi jeden z zatgcznikow do Twojej umowy o dofinansowanie).

2. Zaswiadczenie od organu podatkowego o statusie podatnika VAT — przedktadane minimum raz w roku kalendarzowym przez okres 5 lat, a w przypadku
mikro, matych i srednich przedsiebiorstw przez okres 3 lat, od daty ptatnosci koncowej, gdy wykazesz podczas rozliczania wydatkéw (we wniosku/ach o
ptatnos¢) VAT jako wydatek kwalifikowalny.

3. Zaswiadczenie powinno by¢ aktualizowane w przypadku wystgpienia zmian dotyczgcych Twojego statusu podatkowego w trakcie realizacji projektu.

4. Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P moze rowniez zazgda¢ od Ciebie dostarczenia kopii deklaracji VAT-7 oraz kopii rejestru/wyciggu z rejestru VAT.
Dodatkowe dokumenty

W przypadku watpliwosci co do prawidiowej realizacji projektu i kwalifikowalnosci wydatkéow, w celu uzupetnienia informacji, Instytucja Zarzadzajaca

RPO WK-P moze natozy¢ na Ciebie obowigzek przygotowania dodatkowych dokumentow poswiadczajgcych poniesione wydatki oraz jego rzeczowag
realizacje zgodng z projektem.

Dokumenty gtéwne przedstawiane do rozliczen w ramach wniosku o ptatnosé¢ powinny spetiaé m.in. okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz, U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) podstawowe elementy dowodu ksiegowego, do ktérych nalezy zaliczy¢:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
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4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywdw,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa powyzej w:

1) pkt 1-3 i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;

2) pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Pamietaj: Podpisanie przez Ciebie wniosku o ptatnosc jest jednoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci z oryginalem dokumentéw przekazywanych
w ramach tego wniosku.

W przypadku wystgpienia przestanek, wskazujacych na watpliwosci co do wiarygodnosci elektronicznych wersji przekazanych przez Ciebie
dokumentow Instytucja Zarzagdzajgca RPO WK-P moze wezwac Cie do dostarczenia oryginatow tych dokumentéw.

Ze wzgleddéw bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow plikow, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych,
takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢
zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany dokumentéw pamietaj o kilku wskazowkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szaro$ci
e zeskanowany dokument przetwarzaj na plik pdf (ewentualnie jpg, png) — dzieki temu jego rozmiar bedzie mniegjszy.
Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentow w jeden plik, pamietajgc o maksymalnej wielkosci zatgcznika.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu zobowigzujesz sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji projektu, w sposéb
przejrzysty, umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych i bankowych przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach projektu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego oraz wytycznymi, pod rygorem uznania niewyodrebnionych wydatkéw za
niekwalifikowalne. Powyzszy wymég dotyczy wszystkich beneficjentéw, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowos$ci. Rowniez partnerzy uczestniczacy w
realizacji projektu powinni zosta¢ zobowigzani przez Ciebie do przestrzegania obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie, w
jakim uczestniczg finansowo w projekcie.

Podstawowe kwestie w zakresie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej powinny regulowa¢ Twoje dokumenty wewnetrzne, w tym np.:
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» polityka rachunkowosci jednostki organizacyjnej z uwzglednieniem odrebnych zasad dla operacji gospodarczych dotyczgcych projektéw
wspoétfinansowanych z funduszy unijnych,

> instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow uwzgledniajgca specyfike dokumentacji zwigzanej ze wspdtfinansowaniem unijnym,

»inne dokumenty wewnetrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin rozliczania podrézy stuzbowych, zdefiniowanie srodka trwatego, jego
ewidencji i zasad amortyzacji, wzory dokumentow finansowych).

Jesli prowadzisz petng ksiegowos¢, zgodnie z ustawg o rachunkowosci jeste$ zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu w

ramach juz prowadzonych przez Ciebie ksigg rachunkowych. Powyzszy wymdg oznacza prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej nie zas odrebnych

ksiag rachunkowych.

W zaleznosci wiec od charakteru wydatkow i specyfiki projektu zapewnij odrebny system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy poprzez odpowiednie

zmiany w polityce rachunkowosci polegajgce na wprowadzeniu odrebnych kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, dodatkowych rejestréw

dokumentéw ksiegowych lub odpowiedniego kodu ksiegowego. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdéznik stosowany przy

rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub rejestru dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale

czasowym ujmujgcych wszystkie operacje zwigzane z projektem oraz obejmujgcych przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentu zrédiowego,

nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote brutto, netto dokumentu, kwote kwalifikowalng dotyczaca projektu.

Powyzsze czynnosci powinny pozwala¢é na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajgcym uzyskanie informacii

wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i jego kontroli.

Powiniene$ dostosowa¢ swoj wykaz kont do specyficznych warunkéw prowadzonej dziatalnosci, uwzgledniajgc sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.
Roéwniez oznaczanie kont ksiegowych oraz ich numeracja lezy w Twojej gestii.

Jesli prowadzisz podatkowg ksiege przychodow i rozchodéw zobowigzany jeste$ do wyodrebnienia operacji zwigzanych z realizacjg projektu lub wiasciwego
oznaczania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w sposob wskazujgcy na jednoznaczny zwigzek danej operacji gospodarczej ze
wspotfinansowanym projektem np. poprzez oznaczenie (symbol, numer, wyrdoznik) w podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodow w kolumnie ,Uwagi” w
odpowiednich wierszach operacji realizowanej w ramach projektu badz poprzez prowadzenie wyodrebnionych zapiséw w oparciu o wzor tabeli dotyczgcej
wykazu dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu. Wybor oznaczenia, jego rodzaj i forme pozostawia sie w gestii beneficjenta (np. numer umowy/ numer
projektu).

Jesli stosujesz podatkowg ksiege przychodéw i rozchodoéw niedozwolone jest prowadzenie odrebnej ksiegi dla realizowanego projektu/projektow. Stosowanie
wiecej niz jednej ksiegi stanowi naruszenie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi
przychodow i rozchoddéw (Dz. U. z 2014 r. poz. 1037).

Jesli na podstawie obowigzujgcych przepiséw nie musisz prowadzi¢ ewidencji ksiegowej zobowigzany jestes sg do prowadzenia wykazu — wyodrebnionej
ewidencji dokumentéw ksiegowych dotyczacych operacji zwigzanych z realizacjg projektu.
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Powiniene$ zapewni¢ trwato$¢ zapiséw operacji dokonywanych w ramach realizowanego projektu np. poprzez odpowiednie zarchiwizowanie danych w wersji

elektroniczne;.

Wymaoég wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektow, w ktérych przewiduje sie dofinansowanie nabycia/wytworzenia srodkoéw trwatych/wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczy réwniez sposobu ewidencji powyzszych aktywow. Przedmiotowg ewidencje nalezy prowadzi¢ rowniez w przypadku
zdefiniowania s$rodkéw jako wyposazenia (jesli jego nabycie jest kwalifikowalne). Wyodrebnienie ewidencji moze nastgpi¢ poprzez odpowiednig
symbolike/kody/zapisy identyfikujgce aktywa z konkretnym projektem, bgdz poprzez prowadzenie wyodrebnionego rejestru dla srodkéw nabytych w ramach
projektéw dofinansowanych z funduszy europejskich.
Zaleca sig, aby ewidencja srodkéw trwatych zawierata co najmniej:

- liczbe porzadkowsa,
- date nabycia,
- date przyjecia do uzywania,

- okreslenie dokumentu stwierdzajgcego nabycie,

- okreslenie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej,

- symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) wydanej na podstawie odrebnych przepisow,

- wartos$¢ poczatkowa,
- stawke amortyzacyjna,

- zaktualizowang stawke poczatkowa, - date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawne;j.

=

Postep rzeczowy } {

Postep finansowy

I

i }

[ Odbiér/wykonanie prac ][ Inne dokumenty }

|| Zalaczam faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci d

Faktury lub dokumenty ksiegowe o rdwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaplaty

Lp.

SHve S

j wraz z d

i zaplaty.

Nazwa

Faktury

Aby zaimportowa¢ zatgcznik do systemu,

wybierz funkcje Przegladaj :

Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego
potwierdz import wybierajgc funkcje Zafgcz
dokument.

System prezentuje w trakcie importu
zalgcznika dodatkowg informacje o procesie
dodawania plikow w formie paska postepu
zawierajgcego informacje m.in. o nazwie
danego pliku i jego rozmiarze wyrazonym w
MB.
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Potwierdz charakter zatgczonych dokumentow
wybierajgc  checkbox  Zafgczam  faktury
lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej
wartosci dowodowej wraz z dowodami zapfaty.

Projekt

] [ Postep rzeczowy } [ Postep finansowy

it ]

[ Odbicr/wykonanie prac ][ Inne dokumenty ]

%

("I Zataczam faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowod j wraz z d

Lp.

QRR

L

i zapfaty.

Faktury lub dokumenty ksiegowe o rdwnowaznej wartosci dowodowej, wraz z dowodami zaplaty

invoice. pdf.PNG

Nazwa

Po zatgczeniu dokumentéw mozesz je usungé
(takze wszystkie naraz) lub podejrze¢ poprzez
funkcje dostepne w tabeli:

o Usun °

o Usun wszystkie =

e Podglad ES Y

Projekt

] [ Postep rzeczowy ] [ Postep finansowy

I

— }

g

(" Zalaczam dokumenty potwierdzajace odbidr/wyk

Lp.

Nazwa dokumentu

ie prac wymieni w ww. tabeli

Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych odbidr fwykonanie prac

Nr dokumentu

Data dokumentu

Krotki opis

Odbiér/wykonanie prac

W tej sekcji, dostepne dla Ciebie
funkcjonalnosci sg analogiczne jak dla sekcji
Faktury.

Dodatkowo, musisz uzupetnié pola tekstowe
Nazwa dokumentu, Nr dokumentu, Data
dokumentu oraz Krotki opis.
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| == | [ [ .
Projekt Postep rzeczowy Postep finansowy Informacje Zalgczniki

W tej sekcji, dostepne dla Ciebie

) | < oo funkcjonalnosci sg identyczne jak dla sekcji
Odbiér/wykonanie prac.

\ % y p

[ Zataczam dokumenty wymienione w ww. tabeli

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krotki opis

4.3. Obstuga wniosku

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

4.3.1. Sprawdzenie poprawnosci

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o pltatnosc

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

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

n U anueny VINUDER U FEIUaL s vy Ly camene WIHUDER SPEaWULUawLLy WINUDTR U prauiusy

Postep rzeczowy | ‘ Postep fin

| | Informacje | ‘ Zatqceniki
EEsa _

eneficjenta

Dla wniosku nie stwierdzono zadnych bteddw/ostrzezen. Wniosek moze zostac przestany do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskdw.

K
jektu

POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa

POPC.03.01.00. dziatanie 3.1

0,00
Jesli system wykryje, ze w Twoim wniosku sg btedy zwigzane z nieprawidtowym wypetnieniem danych lub dane sg niekompletne, poinformuje Cie o tym

fakcie wyswietlajac na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktérym precyzyjnie i w sposob uporzadkowany przedstawi liste bledéw w tabeli.
Bfedy sg oznaczone kolorem czerwonym.
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System prezentuje réowniez ostrzezenia nieblokujgce mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnos¢. W odréznieniu do btedéw sg one oznaczone kolorem
pomaranczowym.

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

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

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

2 Paslon iinensam) § SescariEnia ok Nt potwierdzajgcych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczattowo.
\ 4 Informacje / Oswiadczenia Oswiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
B /9 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
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke [ Wniosek sprawozdawczy [[1 wniosek o ptatnosc koricowa

“ ‘ Postep rzeczowy ‘ | Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zalgczniki

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

Nazwa Beneficienta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0. |

Tytut Projekiu |Wdroz'enie systemdw informatycznych |
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnos¢, nalezy przekazaé go do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Zf6z

wniosek
4 " Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
) :
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01 dol 2015-01-31 Status wniosku EW przygotowaniu ' Numer wniosku |_

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

L

Numer umowy/ decyzji iPDPC.UB.D1.UD—UD—DD-DUlM15—DD |

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projekiu |Wdru:=z‘enie 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¢ poprzez profil
zaufany ePUAP lub certyfikat kwalifikowany. W przypadku awaryjnej $ciezki logowania przez Login i Hasto poprzez certyfikat niekwalifikowany SL2014.

Bez podpisu wniosku nie jest mozliwe przekazanie go do Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P odpowiedzialnej za jego weryfikacje.
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' .. Po wyborze funkcji Zt6z wniosek System

i ZloZenie WNP o _

| prezentuje liste wyboru dostepnych wariantéw
Whniosek o ptatnosE za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie podpisu wniosku:

mozlivwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz ztoZyd wniosek? o .
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu

i@ podpisanie dokumentu przy uZzyciu ePUAF ePUAP

() podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego o o
e Podpisanie dokumentu przy uzyciu

certyfikatu kwalifikowanego

- Po wskazaniu wybranego wariantu,

potwierdzasz swoj wybdr poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu ePUAP

Informacje dotaczone do dokumentu Po wybraniu OpCji ePUAP, SL2014 przekieruje

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

Cie na strong ePUAP i wysSwietli monit o
3 podpisywaniu dokumentu.

@ podpisy e ST Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
LY

\@" Zioz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz

do podpisu dokumentu.

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

Woybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu.

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany cscby: Jan Nowsk Uzyj tego profilu do podpisu

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

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mall lu? Sms
z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci

Informacje dotaczone do dokumentu 5 Lo i i 4
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. (W zalez’no’sm od kanatu mformacy!nego’ ktory
wybrates/as  podczas  tworzenia  Profilu

Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis . . .y . . .
A POCE Musisz potwierdzié swéj podpis autoryzujac
i L, Podpizanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu H 2 A H H
'@ zost_a%a_ wiasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosg, a nastepnie wpisz ten kod w pole go pr.zes’fany'm kodem i zakonczyc Wyblerajac
ponizej. funkqe Zatwierdz.

Podaj kod nr 2 7 dn. 2015.01.22: m

;j'.l Mie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

qﬂ:{’} Jesh nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ witasciwy kod, system

zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
dokumentu.

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

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie
Dokument zostat podpizany. 7 powrotem dO SL2014
OK Anuluj
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Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
0 podpisie wniosku i wysylce do Instytuciji
Zarzadzajgcej RPO WK-P.

i Sposob podpisu dokumentu

(" Podpisanie dokumentu przy uzycu ePUAP.
(@) Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybra¢ opcje ,Podpisanie dokumentu
przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

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

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

More Information

Jesli system wyswietli okno Security Warning
wybierz Continue.

I Continue I [ Cancel |
i % | Jedli w kolejnym kroku wyswietli sie okno
Do you want to run this application? z pytaniem o uruchomienie  aplikacji,
wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
Name: Szafir Aplet sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this
« again for apps from the publisher and location
= Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.
e above.
Location: https: /fszkol.sl2014.gov.pl
This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk, Run this application only if you trust the location and publisher above.
[ | Do not show this again for apps from the publisher and location above
E Mare Information m | Cancel
K =
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pytaniem o dostep, wybierz Allow. Aby to okno
e Allow access to the following application from this web site? hie pojawialo si¢ ponownie, zaznacz opcje Do
not show this again for this app and web site.

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

Application: 5zafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba 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 on this site,

[] Do not show this again for this app and web site, [ Allow ][ Do Mot Allow ]

1) More information
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Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Fozwoju, CH -,

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwaiju

Wystawca certyfikatu
CM=CERTUM QCA,0=Unizeto Technaologies 5.4, ,C=FL

| Wprowadz PIN do Kucza || . I
Trwaty PIN

[[|Whacz | Ograniczony czasem (w minutach) - | | 10|

g ——
Akceptuj [ Anuluj ]

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz
Akceptuj, podpiszesz wniosek o ptatnosc.

Podpisany wniosek o ptatnosc zostal przestany do wiascivwe] instytucii.

:l m

.-_J

System poinformuje Cie o podpisaniu i wysytce
wniosku poprzez wyswietlenie komunikatu na
ekranie.
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Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy chcesz podpisac wniosek o platnosé certyfikatern niekwalifikowanym SL2014?

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 przerwa¢ prébe podpisu, albo
skorzystaC z opcji podpisania  wniosku
certyfikatem niekwalifikowanym SL2014. W
takim wypadku, wybierz OK.

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe]j autoryzacji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Paristwa wiadomosd
zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosE, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Panstwo wiadomosci z kodem autoryzac)i, prosze o kontakt

Z Administratorem: cst@mir.gov.pl

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

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu
wyglada nieco inaczej. System wysyta na Twoj
adres e-mail wskazany na liscie o0séb
uprawnionych, bedgce;j elementem
umowy/decyzji o dofinansowaniu specjalny kod,
za pomocg ktérego podpisujesz wniosek.
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1 o angm P - . __ Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej

‘: ) Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskéw o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06 . L.
' vy ceniralny.system.teleinformatyczny wiadomosci.
(N

Do lukasz hawryluk

512014 - wiadomosc autoryzacyjna.

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

VYqCTH

Wiadomosé wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Po wprowadzeniu wasciwego kodu i
zaprezentuje komunikat o podpisie wniosku i

wysyitce do Instytucji Zarzgdzajacej RPO WK-P.

Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

Strona 130 z 297



4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
e

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego poprzez wybdér danego wniosku, a nastepnie uzycie funkcji Weryfikuj podpis -
& Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
) A

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc ‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamodwienia publiczne

Data zakornczenia

Humer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia =
weryfikacji

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

OREE |s

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

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

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

Przyktadowy ekran dla weryfikacji podpisu certyfikatem niekwalifikowanym SL2014 wyglada tak:
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Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego. !

Status podpisu: Zweryfikowany
Podpisany przez: E=01234568789@sl2014, CN=01234568789, L=Krakdéw, O=Comarch, C=PL

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

f (]

4.3.4. Zapis wniosku

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

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

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke [V] Wniosek sprawozdawczy

Blv =

“ [ B ] [ PR ] [ Bk

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

u

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych
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Formularz zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.

Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P wprowadzita zmiany na umowie o dofinansowanie Twojego projektu, ktére majg
wplyw na dane we wniosku, zostaniesz o tym poinformowany stosownym komunikatem. Analogiczny komunikat pojawi sie w chwili otwarcia wniosku jesli
zmiany na umowie zostaty wprowadzone po jego utworzeniu.

4.3.5. Wydruk wniosku

=)
W kazdym momencie pracy nad utworzeniem wniosku, mozesz wydrukowac zapisany formularz poprzez wybér funkcji Drukuj ii

= o =N Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-05-01 doI 2015-01-31 Status wniosku IW przygotowaniu Humer wniosku |

Rodzaj wniosku o ptatnosc
[¥] Wniosek o zaliczke [¥] Wniosek o refundacje [¥] Whniosek rozliczajgcy zaliczke Whiosek sprawozdawczy A

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

Nazwa Beneficjenta [INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu iwdroz'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.
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4.3.6. Edycja wniosku

W kazdym momencie masz mozliwos¢ edycji zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do Instytuciji Zarzgdzajgcej RPO WK-P. Masz mozliwos¢
edycji wnioskéw o statusie W przygotowaniu, Poprawiany.

W tym celu, wybierz funkcje Edycja wniosku |Z dostepng na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktory 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 o ptatnosc¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wrdci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybra¢ funkcje Zatwierdz

o aby potwierdzi¢ wprowadzone zmiany lub funkcje Anuluj “’ aby wroci¢ do karty w postaci sprzed edycji pole Rodzaj wnhiosku o ptatno$c.

Jesli edycja pola Rodzaj wniosku o ptatno$¢ polegata na odznaczeniu wczesniej zaznaczonego rodzaju po wyborze funkcji Zatwierdz system prezentuje
komunikat ostrzegawczy informujgcy 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.
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Dokenane zmiany rodzaju wniosku o ptatnosé. Czesc wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy cheesz kontynuowac?

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

[
Jesli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomocg funkcji Zapisz H to préba powrotu do ekranu

Projekt [Numer projektu] za pomocg funkcji Powrot skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.
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Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?

POVWR.00.00.00. Fi m

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 Zarzgdzajgcej RPO WK-P. Masz
mozliwos¢ usunigcia wnioskow o statusie W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.

W tym celu, wybierz funkcje Usun ° dostepna na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usungc.
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Po wyborze funkcji Usun nalezy potwierdzi¢ operacje za pomocg funkcji OK wowczas system usuwa dany wniosek z systemu lub wycofac sie z procesu
usuwania wniosku przy uzyciu funkcji Anuluj.

Korespondencja Harmonogram ptatnosci

‘ Zamowienia publiczne

‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

Data zakonczenia

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia =
weryfikacji

|-,
— S Czy na pewno chcesz usungc te pozycje?

/1 @= &
el [ -

POIR.06.02.00-00-0001/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-21 'n-'l.l",rcnfany 2015-11-09
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-081 - 2015-03-21 Zah.'-.-‘ierdznn‘,f 2015-11-09 2015-11-09
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 wyréznia za pomocg statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi.

Aby rozpoczag¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |Zuzycie 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 mogly

ulec zmianie, jezeli byly modyfikowane od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.
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Do poprawy wniosku mozesz przystapi¢ po przekazaniu przez Instytucie Zarzadzajgcg RPO WK-P wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw
wymagajacych poprawy. Jezeli Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P nie przekazata jeszcze wyniku weryfikacji przy prébie edycji pojawia sie komunikat:

Poprawa wniosku mozliwa jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktu] sie z instytucjg odpowiedzialng za wenyfikacje Twaojego wniosku.

Wszelkie funkcjonalnosci oraz proces tworzenia i przesytania poprawianego wniosku o ptatno$¢, sg analogiczne jak dla pierwszego utworzenia i

przekazywania formularza.

4.3.9. Podglad wersji wniosku

System w réznych momentach pracy tworzy kolejne wersje wniosku o ptatnos¢. Dzieje sie tak wtedy, gdy np. sktadasz wniosek ponownie do Instytucji
Zarzgdzajgcej RPO WK-P po cofnieciu do poprawy lub wtedy, gdy instytucja skoryguje Twéj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrze¢ kazda

wersje wniosku jaka zostata utworzona poprzez funkcje Podglagd wniosku EB\
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
N

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc

\ J=

Korespondencja H Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

2015-04-01 - 2015-06-30 W przygotowaniu
POIR.06.02.00-00-0001,/15-001-02 2015-01-01 - 2015-03-31 Wycofany
POIR.06.02.00-00-0001/15-002-01 2015-01-01 - 2015-03-31 Zatwierdzony

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 mozliwos¢ zmiany wyswietlanych kolumn i rozszerzenia widoku o dane audytowe (np. Kto

utworzyt, Kiedy utworzyt, itd.) poprzez funkcje Widoczno$¢ kolumn D
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Wersje wniosku o platnosc

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZzenia 2 =
weryfikacji
y =
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 wydrukowaé z systemu potwierdzenie dostarczenia Twojego wniosku do instytucji. Zgodnie z opisem w punkcie 4.3.2 ZtoZenie wniosku,
kazda wersja wniosku o ptatnosc¢ jest opatrzona sumg kontrolng oraz kwalifikowanym znacznikiem czasu. Aby zobaczy¢ potwierdzenie odbioru dokumentu

A

dostarczonego w formie elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglad o .

Whioski o platnosc Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu Zamowienia publiczne
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

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

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, ktdry mozesz podejrze¢ i wydrukowac.
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Podglad wydruku

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinformatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Minigjszy dokurment stanowi potwierdzenie przyjecia w dniu
2015-07-06 10:04:59 {2015-07-06 10:04:59) przez instytucie
: : whiosku o ptatnosd za okres
2015-04-01 - 2015-04-30 wystanego w ramach Aplikacji
obstugi wnioskdw o pratnosd stanowigoe] czesc  aplikacgji
gtownej centralnego systemu  teleinformatycznego  prze:z
w o imieniu  beneficienta A v

ramach projekiu e

Sum a kontrolna przestanego whiosku o ptatnosc:
el8fcad20ba4Be45220fb4c3455687306646d3c760107911264h
020fa572cd64acT550238cd9b59d8211e6164cef700befa530bde

Dokument zostat oznaczony podpisem elektronicznym.

Dokument zostat oznaczony kwalifikowanym  znacznikiem
Czasu,

Strona 142 z 297



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 jeste$ 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 réznica 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 instytucja odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw oraz inny
partner/partnerzy,

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

— tzw. zbiorcze wnioski o ptatnos¢ (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 wnioskéw o ptatnos¢ majg wszyscy partnerzy w projekcie,
rowniez Partner wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatno$¢ do Partnera wiodgcego. Parter wiodacy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw
(facznie z tym, ktory utworzyt sam) tworzy zbiorczy wniosek o ptatnosc.

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 4 Whioski o ptatnosc sg takie same dla czesciowych wnioskow o ptatnosé, z tym ze dane uzupetniane sg
w kontekscie zadan przypisanych do danego partnera. Pewne réznice wystepujg jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z Instytucjg
Zarzadzajgcg RPO WK-P.

Bezposrednio z Instytucja Zarzadzajacg RPO WK-P odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢

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

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

Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEQ-NIEB SP. 7 0. 0.

Modernizacja serwerowni

f

By |
‘ Whioski o ptatnosc I ‘I Korespondencja H Harmonogram platnosci
\ P

‘ Zamowienia publiczne

) 3

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia o5
weryfikacji

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

Aby rozpoczac¢ tworzenie wniosku o ptatnos¢, wybierz funkcje Utworz wniosek o ptatnosé owidoczna w tabeli.

Proces uzupetniania danych w czedciowym wniosku i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla wnioskow w projektach nierozliczanych w
formule partnerskiej - opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.

Strona 144 z 297



5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnosc

Partner wiodgcy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatno$¢ do instytucji i zarzgdza cze$ciowymi wnioskami o
ptatnosc.

Jezeli Partner wiodgcy uzna, ze czesdciowy wniosek o ptatnos¢ jest poprawny, aby mogt by¢ czescig wniosku do instytucji, musi go zatwierdzi¢ poprzez
funkcje Zatwierdz LV

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

wniosek wycofac poprzez funkcje Wycofaj wniosek @
W rezultacie, partner moze poprawi¢ dane i przekazac¢ swoj wniosek czesciowy ponownie do Partnera wiodgcego.

Z funkcji Wycofaj wniosek moze skorzysta¢ réwniez sam partner (i poprawi¢ swoj czesciowy wniosek o ptatnos¢ przed zatwierdzeniem go przez Partnera

wiodgcego, a nastepnie przekaza¢ go ponownie).

Jezeli Partner Wiodacy uzna, ze czesciowy wniosek jest poprawny, aby mogt by¢ czescig wniosku do Instytucji Zarzgdzajacej RPO WK-P, musi go
N

zatwierdzi¢ poprzez funkcje Zatwierdz i

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Partner wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Utwérz wniosek o ptatnosc

A4 widoczng w tabeli.
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\“ @ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEOQ-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

i |

UL =T L= al | Czesciowe whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Zamdwienia publiczne

Data zakornczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia w4
weryfikacji

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

w

Po uzupetieniu danych w sekcji Identyfikacja wniosku (zostalo to opisane w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o pfatnos¢) SL2014 wyswietla okno

prezentujgce liste zatwierdzonych czesciowych wnioskéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskdw o platnosc

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

e L
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Partner wiodacy wskazuje, ktore czesciowe wnioski o ptatnos¢ majg wejs¢ w sklad wniosku o ptatnos¢ do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P. Swdj wybor
potwierdza wybierajgc funkcje Wybierz.

W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o ptatnos¢, ktory mozna edytowac i przekaza¢ do Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P zgodnie z
regutami opisanymi w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatno$c.

Whioski czesciowe, ktére nie zostang uwzglednione w danym zbiorczym wniosku, bedg mogty byé ujete w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ — jezeli bedg
obejmowaty tozsamy okres ,0d” i ,do”.
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6. Korespondencja

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentow z Instytucjg Zarzgdzajgcg RPO
WK-P, ktora jest odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnos¢. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowa e-skrzynke
pocztowa, jednak korzystajgc z tego modutu systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wtasciwego adresata.

Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla Instytucja Zarzgdzajagca RPO WK-P.

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

Zgodnie z umowg o dofinansowanie nie mogg by¢ przedmiotem komunikacji wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014:
1) zmiany tresci umowy o dofinansowanie (jesli umowa nie stanowi inaczej);
2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach projektu;

3) dochodzenie zwrotu srodkéw od beneficjenta, zgodnie z art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z
pdzn. zm.), w tym prowadzenie postepowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie srodkow.

Korespondencja jaka prowadzisz, odbywa sie wylgcznie w kontekscie danego projektu, dostep do tej czesci systemu masz poprzez ekran Projekt
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
| L

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

F_ _ Y
‘ Wnioskioplatnoéél‘ Korespondencja ‘ Harmonogram pltatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu
e |
=R =

Zamowienia publiczne

S = Data =
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny i i Podpis
1 Dane do poprawy we WHP 1 2015-11-09 ]

6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajgcych réznym dokumentom

¢ Przychodzace — zawierajgcy dokumenty przestane do Ciebie przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO WK-P,
o Wyslane — zawierajgcy wszelkie pisma i wiadomosci wystane przez Ciebie,
¢ Robocze — zawierajgcy kopie robocze dokumentow, ktére zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P.

W ramach tej zaktadki masz mozliwo$c¢:

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

Nowa wiadomos¢

Zapisz

Odswiez

AN NN
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Edytuj

Usun

Podpisz

Nadaj numer
Zweryfikuj podpis
v' Odpowiedz

AN NI N NI

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

o Liste dokumentéw — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu
o Blok podgladu — dostepny po zaznaczeniu danego dokumentu w tabeli, wyswietlajgc jego zawartosé.

6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P oficjalnego pisma, ktére jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany
ePUAP lub certyfikat kwalifikowany.

Strona 150 z 297



Aby rozpoczgé tworzenie pisma do instytuciji,

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 .
' wybierz funkcje Przygotuj pismo =%

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

[ Kopie robocze

Przychodzace (4) [stlane

-

Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1
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Beneficjent

INNOWACYINY BENEFICIENT SP. £ 0.0.

Miejscowosc

Warszawa

Adresat
Ministerstwo Rozwoju, I7 POIR

MNumer pisma

Data wystania

Nr kancelaryjny

Temat

Tresc

Zatgcznik

%

Dokument nie zostal podpisany

o e

W otwartym oknie Pismo musisz uzupetnic¢
wymagane pola (sg oznaczone poprzez
pogrubienie etykiety, czyli nazwy pola).

Czes¢ danych jest uzupetniona automatycznie
przez system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ —
sg to pola wyszarzone.
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Mumer pisma

W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -
maksymalnie 50 znakow.

Nr kancelaryjny

Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym nieobowigzkowym polu
mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakow.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresé W tym polu dodaj zasadniczg tres$¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakéw.
Zatgcznik Do kazdego pisma mozesz dotgczy¢ jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy

v

skan.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajow
plikbw, np. zakazane jest dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli
format pliku bedzie niewtasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na
ekranie. Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc
skany dokumentéw pamietaj o kilku wskazoéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentow w jeden plik, pamietajgc
o0 maksymalnej wielko$ci zatgcznika.
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Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

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

| fff?/ Kohcowym elementem okna sg 3 funkcje
>\gu, dostepne na samym dole:
Dokument nie zostat podpisany Wyslij — jej wybdr powoduje wywotanie okna

podpisu i wysyfania pisma; bez podpisu pisma

nie masz mozliwosci wystania dokumentu.
Ta funkcjonalnos¢ jest opisana w dalszej czesci

Podrecznika, w punkcie 6.1.7 Wystanie pisma.

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

Zamknij — jej wybor powoduje zamknigcie okna
i zadne dane nie sg zapisywane.

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do Instytucji Zarzgdzajacej RPO WK-P wiadomosci odpowiadajgcej biezgcej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany
informacji, mozesz te funkcjonalno$¢ wykorzysta¢ do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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Aby  rozpoczg¢ = tworzenie  wiadomoSci
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 do instytucji, wybierz funkcje  Utworz

wiadomos¢
INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

Kopie robocze

Przychodzace (4) [ Wystane ]

(g8 ©

Lp. Temat

Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1
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uzupeti¢ 2 wymagane pola — Temat oraz

Temat Tresc.
Tresc
s
Zatgcznik
e el
Temat To pole tekstowe stuzy okresleniu tematu Twojej wiadomosci.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.
Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tre$¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakow.
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Zatgcznik

Do kazdej wiadomos$ci mozesz dotgczyé jeden zatgcznik. Moze to by¢ inny dokument, zdjecie czy
skan.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych rodzajéw
plikéw,

np. zakazane jest dodawanie plikow wykonywalnych, takich jak .exe czy .com. Jezeli format pliku
bedzie niewlasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.
Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to mozliwe, przygotowujgc skany
dokumentow pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajgc
o0 maksymalnej wielko$ci zatgcznika.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

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

Zatacznik

I ’\Aﬁ/

CoEn e

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym
dole:

Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do instytucii

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

Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna i zadne dane
nie sg zapisywane.
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6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomosé/pismo, jezeli wypetites/as wszystkie wymagane pola ale z jakichs powoddw nie chcesz przesyta¢ go do Instytucji Zarzgdzajgcej
RPO WK-P, mozesz zapisa¢ dokument. Wybor 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

B

Odswiez "=

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
_ )

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

[ Kopie robocze

Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow

[ Baza personelu

[ Whioski o ptatnosc

Wystane

\ J=

Lp. Temat

Przychodzace (4)

Humer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1
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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 |Z 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. 7.7 Podpis pisma.

Analogicznie, podpisane pismo lub zwykta wiadomos$¢ znajdujgce sie w folderze Robocze moze by¢ wystane do instytucji poprzez funkcje Wysli.

6.1.6. Usuwanie dokumentow

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

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usun 0 System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego
wycofa¢ wybierajagc Anuluj) i aby to zrobi¢, wybierz funkcie OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mogt/a przywrécic
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.
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Tresc

Zatgcznik

Dokument nie zostat podpisany

Aby podpisaé pismo, po uzupehieniu
wszystkich wymaganych pdl wybierz funkcje
Wyslij.

Sposob podpisu dokumentu

@ Podpisanie dokumentu przy uzyciu ePUAP.

(7) Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych
wariantéw:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu
ePUAP

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu
certyfikatu kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu,
potwierdzasz swoj wybér poprzez funkcje OK.
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Podpisywanie dokumentu ePUAP

Informacje dolaczone do dekumentu Po wybraniu opcji ePUAP, SL2014 przekieruje
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie 5L2014 z systemem ePUAP. CIQ na StrOﬂQ ePUAP i WyéWIGt'I monit o
podpisywaniu dokumentu.

. . Woybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
NG
podpisy

\.Q)" Zioz podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatemn kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj

Nastepnie wybierz profil, ktérego uzyjesz
do podpisu dokumentu.

Podpisywanie dokumentu

Informacje dolaczone do dokumentu

Fodpisanie dokumentu w module korespondencji systemu 5L2014. Wyblerz funkcje Uzyj tego prOﬁIU do pOdpiSU

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany cscby: Jan Nowsk Uzyj tego profilu do podpisu

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

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

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu Otrzymujesz e-mall lu? Sms
z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci

Informacje dolaczone do dokumentu 5 Yol &[a&
Podpisanie dokumentu w module korespondencji systemu SL2014. (W Za!eZﬂOS(..)I co Wybra+eS/aS pOdczaS
tworzenia Profilu Zaufanego).

Musisz potwierdzi¢ swdj podpis autoryzujgc

SIS PO T go przestanym kodem i zakonczyé wybierajgc

f £ 3 L, Podpizanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu ; i 5
'@ zost_EHa wiasnie wystana wiadomosc zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosg, a nastepnie wpisz ten kod w pole funkqe Zatwierdz.
ponizej.

Podaj kod nr 2 7 dn. 2015.01.22: m

;j'.l Mie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

qﬂ:{’} Jesh nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywanie dokumentu Jezeli wprowadzite§ witasciwy kod, system

zaprezentuje komunikat o udanym podpisie
dokumentu.

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

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie
Dokument zostat podpizany. z powrotem dO SL2014
OK Anuluj
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Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystad dokument?

1ok J e

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
0 podpisie dokumentu,pozwalajgcy od razu
przesta¢ 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 chcesz podpisac wniosek o platnosé certyfikatern niekwalifikowanym SL2014?

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 przerwa¢ prébe podpisu, albo
skorzystaC z opcji podpisania  pisma
certyfikatem niekwalifikowanym SL2014. W
takim wypadku, wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowe] autoryzadji. Ma adres email podany na etapie
podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata whasnie wystana do Panstwa wiadomose

zawierajgca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymaja Panstwo wiadomosc z kodem autoryzadji, prosze o kontakt

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

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-03

w przypadku wyboru certyfikatu
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu
wyglada nieco inaczej. System wysyta na Twoj
adres e-mail wskazany na lisScie o0séb
uprawnionych, bedacej elementem
umowy/decyzji o dofinansowaniu specjalny kod,
za pomocg ktoérego podpisujesz dokument.

1)..
centralny system_teleinformatyczny
B Do lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyina.

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

W celu unikniecia pomylld przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego. zarmacz go i skopiuj (przy pomocy kombinacji awiszy Ctrl+c) a nastepnie widej (przy pomocy kombina

w rubryce kodu.

[ !’\ Wiadomos¢ automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03

Skopiuj kod autoryzacyjny z otrzymanej
wiadomosci.
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Fodpisany dokument zostat przestany.

Po wprowadzeniu whasciwego kodu i
potwierdzeniu przez funkcje OK, system
zaprezentuje komunikat o podpisie dokumentu i
wysytce do instytucji.

Sposob podpisu dolumentu

(" Podpisanie dokumentu przy uzycu ePUAP.
(@) Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybra¢ opcje ,Podpisanie dokumentu
przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

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

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

More Information

I Continue I| Cancel

Jesli system wyswietli okno Security Warning
wybierz Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

p) Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4.

(=N

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

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

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

6 Mare Information | Cancel

Jesli w kolejnym kroku wys$wietli sie okno
z pytaniem o uruchomienie aplikacji,
wybierz Run. Aby to okno nie pojawiato
sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this
again for apps from the publisher and location
above.
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- | pytaniem o dostep, wybierz Allow. Aby to okno
dm Allow access to the following application from this web site? nie pojawiato si¢ ponownie, zaznacz opcje Do

not show this again for this app and web site.

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

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

[[] Do not show this again for this app and web site, [ Do Mot Allow ]

1) More information
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Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju, CH -

Ministerstwo Infrastruktury | Rozwoju

Wystawca certyfikatu
CM=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies 5.A.,C=FL

| Wprowadz PIN do Kucza || . I
Trwaty PIM

[ Wigez | Ograniczony czasem (w minutach)

g ——
Akceptui [ Anului ]

10

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz
Akceptuj, podpiszesz pismo.

'-_d
Fodpisany dokument zostat przestany.

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma
oraz przestaniu dokumentu do instytuciji.

Strona 169 z 297



6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz rowniez korespondencje oraz wiadomosci z Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P. Aby utatwi¢ Ci zarzgdzanie korespondencjg ,
w systemie zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajgce nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez ww. instytucje, znajdujgcych sie w
folderze Przychodzace, zgodnie z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktérg reprezentujesz.

N | — Aby nadacé/zmodyfikowaé nadany wczesnigj
numer wybierz funkcje Nadaj numer
o = Data
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny e Poc

2015-01-22

2 Test 2015-01-22

Instytucja
Zarzadzajgca POPC

Migjscowost Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak

Temat

test

Tresc

test

Zatgcznik

Brak
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Wyswietlone  okno zawiera 3  pola
do uzupehienia.

Temat Numer pisma Nr kancel: . - L ..
Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pol:
Nadaj numer )
Humer pisma e Nrkancelaryjny

Mr kancelaryjny

Informacje dotyczgce pisma

i |t

Numer pisma W tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer pisma -
| | maksymalnie 50 znakow.

Mr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym polu mozesz
I wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakow.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktorym mozesz doda¢ wszelkie informacje dotyczgce pisma
przekazanego przez instytucje.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
L

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wybor w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis -

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym.

e |

Informacje o isie
_ Pismo podpisane za pomocyg profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Mazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomos¢

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

funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Wyslane Kopie robocze
= —
Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny pat Poc
wpltywu

2015-01-22

2 Test 2015-01-22

Instytucja

Zarzadzajgca POPC

Migjscowost Data wystania Adresat

Brak 2015-01-22 INFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak

Temat

test

Tresc

test

Zatgcznik
Brak

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

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomos$é/Pismo widoczna jest tres¢ 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
Mozesz wydrukowaé dokumenty znajdujgce sie w folderze Przychodzace oraz Wystane. Aby skorzystac¢ z tej funkcjonalnosci, w bloku podgladu wybierz

ja—
3

funkcje Drukuj

Wybor tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podglagdu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisac na dysku lokalnym lub
wydrukowad.

Podglad wydruku

— 4+ Skalaautomatyczna *

Zarzadzajaca POPC Dokument zostat podpisany elektronicznie

2015-01-22
Test

mn

INFO PROJEKT 8P, Z 0, O,

16-300 Augustn
Licealna 45

test

st
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja Zarzadzajgca RPO WK-P oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie.
Ta informacja, dotyczgca planowanych wydatkéw 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 wykracza¢ poza ten
okres.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie/ decyzjg o dofinansowaniu projektu jeste$ zobowigzany do wprowadzenia pierwszego harmonogramu pfatnosci do
SL2014 w terminie 5 dni roboczych od nadania przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO WK-P uprawnien do korzystania z tej aplikacji przez osoby przez Ciebie
upowaznione. Jestes zobowigzany do sktadania zaktualizowanego harmonogramu ptatnosci kazdorazowo wraz z wnioskiem o ptatnosé. W przypadku, gdy po
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ ztozony harmonogram ptatnosci bedzie wymagat korekty, jeste$ zobowigzany do jej dokonania w terminie wskazanym przez
Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P.

Sporzadzajgc harmonogram ptatnosci powinienes dotozy¢é wszelkich staran, aby zapewni¢ realnos¢ osiggniecia wskazanych w dokumentach zatozen
finansowych i ich spojnos¢ z faktyczng realizacjg rzeczowo-finansowg projektu, zwtaszcza w przypadkach zrealizowania lub czesciowego zrealizowania
projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.

. i E-'T- j ;{3! FIVJERL FULMRLUV. UL UUTUUTUUUL[ L.J
e

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

WdroZenie systemoéw informatycznych

F g &,
‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencji ‘ Harmonogram ptatnosci H&onitorowanie uczestnikow H Baza personelu
o it

[[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Zamowienia publiczne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

L+

Ekran na ktérym znajdujg sie dane dotyczgce Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

o Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
o Dane szczegotowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe
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¢ Informacje ogodlne z karty umowy - sekcja nieedytowalna, prezentujgca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy

wprowadzonej do systemu.

7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

: '_ =4 ii? il | Ujl:l\\ F WL MU WL WU UU UUw L Ab 7 .
2 [ j K”l y rozpoczgc tworzenie
harmonogramu,  wybierz  funkcje

AR =

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. iy
Przygotuj harmonogram o

WdroZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikdw { Ba:
[ Pokaz [ ukryj archiwalne
Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Whnioski o platnosé

[ Korespondencja

Harmonogram platnosci

Monitorowanie uczestnikéw Baza personelu Zaméwienia publiczne

[] Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

W przygotowraniu 0,00

i - Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne ogstem Zaliczka Rufundsr

+ Informacje ogdlne z karty umowy

Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
| 1300 000,00 [ 1300 000,00
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat

Po wyborze tej funkcji system inicjuje
tabele w sekcji Dane szczegdétowe
widoczng w nizszej czesci ekranu.

Widoczna staje sie takze
nieedytowalna czesc Informacje
ogllne z karty umowy oraz pola
tzw. audytowe, w ktorych
prezentowana jest informacja nt. os6b
ktore tworzyty i/lub edytowaty dana
wersje harmonogramu.
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] Pokaz/ ukryj archiwalne Aby rozpocza¢ dodawanie pozycji w
tabeli szczegdtowej, wybierz funkcje

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Dodaj L+ ]

W przygotowaniu

Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne ogétem

©

Rok
%
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Dodaj kwartat

m=lx

| B o ]
Rok | 2015 Kwartat| V| [[] podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja | 0,00
Ogétem | 0,00/

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane
szczegotowe.

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
wiasciwym rokiem.
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["] podziel na miesiace

Dodaj kwartat

HNO

Rok 2015

Bl i
Kwartat| V| [7] podziel na miesiace

Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P wymaga od Ciebie
szczegdtowych informacji i podzialu na kolejne
miesigce w ramach danego kwartatu i w tym mozesz
skorzystac z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu
poprzez zaznaczenie checkboxa. System uzupehi
automatycznie nazwy miesiecy wtym kwartale. W
rezultacie, wprowadzanie danych finansowych
odbywac¢ sie bedzie na poziomie miesiecy a nie
kwartatow.

Pazdziernik Listopad Grudzien
Wydatki kwalifikowalne | 000 | 000 | 0,00 Jezeli w ramach danego kwartalu znajdujg sie
Dofinansowanie: miesigce ktore sie zakonczyly, to edytowanie
Zaliczka | 000 | 0,00 | 0,00 wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.
Refundacja | o00 | 000 | 0,00
ogétem | oo0 | 0,00 | 0,00]
0
Wydatki ogétem 0,00 Wp.rowz.;ldi planowang wartos¢ wszy§tkich wydatkéw w
projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Wydatki kwalifikowalne 0,00 Wprgyvadi planowang Yvartpéé catkowitg wydatkow
kwalifikowalnych ~ w projekcie w zadeklarowanym
przedziale czasowym.
Dofinansowanie: Wprowadz planowang warto$¢ wnioskowanego
| dofinansowania o jakie zamierzasz wystgpi¢ w
Zaliczka I 0,00 podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
Refundacja I 0,00 wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i
terminami sktadania wnioskow o ptatnos¢ ustalonymi z
Ogdtem | ':'r':”:'l Instytucjg Zarzgdzajgcg RPO WK-P.
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Dodai ko i Po uzupetieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz
S e do kolumny poprzez funkcje Zapisz.

ﬂ @ Aby przerwa¢ wprowadzanie danych, wybierz funkcje
Anuluj.

Rok @ Kwartat El [C] podziel na miesiace
Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
Ogotem | 35 000,00
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu Mozesz teraz:

+  Edytowaé dany kwartal poprzez funkcie Edytuj
1 -
H 0 » e Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usur’:0

=
k t iesi thi kwalifikowal :
o sans et DEaReemme Dgoiom e Dodac¢ kolejny kwartat poprzez funkcje Dodayj @

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00
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Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

HNOw
Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

OQ

Ogotem

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Do kazdego harmonogramu mozesz dotgczy¢ jeden zatacznik.
Moze to by¢ inny dokument, zdjecie lub skan - zgodnie z
zasadami ustalonymi z Instytucjg Zarzadzajagcg RPO WK-P.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, system pozwala na zatgczanie
wylgcznie okreslonych rodzajéw plikbw, np. zakazane jest
dodawanie plikéw wykonywalnych, takich jak .exe czy .com.

Jezeli format pliku bedzie niewtasciwy, aplikacja SL2014
poinformuje o tym poprzez stosowny komunikat na ekranie.

Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB.

Aby zaimportowa¢ zatgcznik do systemu, wybierz funkcje

Przegladaj >\é Po wskazaniu pliku z dysku lokalnego
system zatgcza wybrany plik.

System prezentuje w trakcie importu zatagcznika dodatkowag
informacje o procesie dodawania plikéww formie paska
postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku
i jego rozmiarze wyrazonym w MB. Po zatgczeniu dokumentu

masz mozliwo$¢ jego usuniecia >6 oraz podgladu >\é
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Moo ibiosiouivtiiut Sl st e
ane szczegGlowe . . .. - . x Lo
zapisac, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdazytes/as zrobi€ i

kontynuowac prace w innym terminie.

Ho
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ dostepng na

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne 5t harmonogramie.
2015 v = 50 000,00 35 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

|

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad
tabelg wskaze lub ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sg
niepoprawne lub wymagajg Twojej dodatkowej uwagi.

» Dane szczegoltowe

Lp. Blok/ pole Opis

Harmonogram ptatnosci / Ogotem / Wydatki Suma wyd
kwaalifikovealne umowie/decyzji o dofinansowaniu.

datkéw kwalifikowalnych w Harmanogramie platnoéci nie powinna byé wieksza od wydatkéw kwalifikewalnych w

1

Suma dofinansowania w Harmonogramie ptatnosci nie powinn by€ wigksza od dofinansowania w umowie/decyzji o

Harmonogram platnosci / Ogdtem / Dofinansowanie /
Ogdtem dofinansowaniu.

MO

2

S £ Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc ‘Wydatki kwalifikowalne 2 Zaliczh f =
2015 N T 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00
Razem dla rok 2015: 50 000,00 35 000,00 0,00 35 000,00

1 - 1400 000,00 1300 000,00 0,00 1300 000,00

Razem dla rok 2016:

ogotem:
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erI

Dane zostaty zapisane.

[

i
Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H

Jezeli harmonogram nie bedzie zawierat btedoéw, to SL2014
wyswietli komunikat o zapisie danych.

Wersja

Status

W przygotowaniu

+ Dane szczegotowe

Miesiac

Data przestania Data zatwierdzenia

Wydatki kwalifikowalne 2 ®

50 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Harmonogram moze byc¢:

Edytowany — za pomocga funkg;ji

Edytuj |Z

Usuniety — za pomoca funkgji

Usun °

Wydrukowany — za pomoca
E,

funkcji Drukuj

Przestany do instytucji — za

pomocag funkcji

Przeslij '
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Harmonogram zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowac?

Coc L s

Po wyborze funkcji Przeslij l system informuje Cie o
skutkach takiej czynnosci. Twdj harmonogram nie bedzie mogt
by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

Mozesz  zrezygnowal¢ z przesytania harmonogramu,
wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do Instytucji
Zarzadzajgcej RPO WK-P.

Harmonogram zostat przestany do instytucii.

SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez
wyswietlenie specjalnego komunikatu na ekranie.

Strona 186 z 297



Twoj harmonogram (wlasciwa wersja)
staje

sie niedostepny do edycji i uzyskuje
status Przestfany.

Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu || Zamdwienia publiczne

Whioski o ptatnosc

Korespondendcja } Harmonogram platnosci

[ Pokaz/ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie
=) Jedyna dostepng funkcjg dla tego
- .
Przestany 2015-11-05 SR harmonogramu jest Drukuj ii
Rok Kwartat Miesiac atki kwalifikowalne Dale e e
ki yd i R Retfundaci
2015 v = 1 250 000,00 1 250 000,00 0,00 1 250 000,00
Razem dia rok 2015: 1 250 000,00 1 250 DDOD,00 0,00 1 250 000,00
Ogdtem: 1 250 000,00 1 250 DDOD,00 0,00 1 250 0DD,D0
+ Informacje ogdlne z karty umowy
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

1 300 000,00

| 1 300 000,00| |

7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO WK-P do poprawy. Wycofany harmonogram
mozesz edytowac i przestaé ponownie. Jezeli chcesz, mozesz go tez usunagé i utworzyé zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/as dane w kwartatach/
miesigcach, ktore sie zakonczyty to edytowanie wartosci dla tych pdl jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez instytucje.
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7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu pfatnosci. Jezeli Twdj harmonogram zostanie zatwierdzony przez Instytucje
Zarzagdzajgcg RPO WK-P, mozesz utworzy¢ jego kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na
podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez Instytucje Zarzgdzajagcg RPO WK-P.

Aby utatwic 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 zakonczyty, 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 Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P.

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 skiadania
harmonogramu jest nieco odmienny od standardowego, opisanego w poprzednich czesciach Podrecznika.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z Instytucjg Zarzgdzajgcg RPO WK-P odpowiedzialng za weryfikacje harmonogramu, a inny
partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu projektu poprzez tworzenie tzw. harmonograméw czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy
partnerzy w projekcie, rowniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada dedykowang sobie zaktadke, w ktérej wprowadza harmonogramy czesciowe.

Strona 188 z 297



+ Dane szczegotowe

T o : Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne 0g6l 7akicz) Refundadia

Harmonogram zbiorczy

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 sa takie same dla czgsciowych 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 Instytucjg Zarzgdzajgcg RPO WK-P.

7.4.1. Tworzenie czeSciowego harmonogramu

Aby rozpoczac¢ tworzenie czesciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partneréw projektu. Wybor
funkcji automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane
zsumowane z harmonogramow czesciowych.

Partner wiodacy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partnerow.
Pozostali partnerzy widzg harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytacznie swoj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czedciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonograméw w projektach
nierozliczanych w formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.

7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego

Po uzupetieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodgcy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P.
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Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

Harmonogram zbiorczy ‘IPartnerl H Partner 2 H Partner 3 ‘

Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogotem Whydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie
ogotem Zaliczka Refundacja

2015 v = 1 000 000,00 a0o 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Jesli ktorys z partneréw edytuje swoj harmonogram czesciowy, partner wiodgcy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do Instytucji
Zarzadzajgcej RPO WK-P.
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8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikdw projektu to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie uczestnikdw projektéw realizowanych ze s$rodkéw UE.
Gromadzone dane dotyczg oso6b fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli instytucja odpowiedzialna za weryfikacje Twojego wniosku wymaga od
Ciebie przesytania tego typu informacji, powinienes$ skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci. Co do zasady funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS. W przypadku projektéw wspoifinansowanych srodkami EFRR funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana tylko w sytuacii
zawarcia stosownych zapisow umownych a dostepnosc¢ pol na formularzu jest ograniczona w stosunku do projektéw w ramach EFS - opisano to ponizej. Lista
powigzan stownikowych dotyczgcych Monitorowania uczestnikéw, stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Podrecznika.

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

436

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

Wdrozenie systemow informatycznych

Zamdwienia publiczne

‘ Whioski o platnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

| |
Monitorowanie uczestnikow I Baza personelu
|

d &

Data
Lp. Whiosek za okres przesfania Status formularza Eksport

formularza
OQ@R [+wrg
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INFORMACJE PODSTAWOWE - dotyczy projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Dane dotyczace uczestnikow projektéw zbierane sg w momencie rozpoczecia udziatu osoby lub instytucji/ podmiotu w projekcie. Uczestnika projektu
nalezy wykaza¢ w SL2014 w momencie rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia w projekcie (np. szkoleniu).

Wykazuj jako uczestnikow wylgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowa¢ i uzyskac od nich zakres danych niezbednych do
wypetnienia modutu.

Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedacego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w
szczegolnosci dla wspdolnych wskaznikow produktu odnoszgcych sie do nastepujgcych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek,
wyksztatcenie, pte¢, sytuacja gospodarstwa domowego. Jezeli nie jest mozliwe okredlenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz
wykazywac 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, zwré¢ uwage na zapisy
Stownika ktory jest zatgcznikiem do Podrecznika, na definicje zawarte w Wytycznych o ktérych mowa na koncu tego rozdziatu oraz definicje zawarte
na Wspodlnegj Liscie Wskaznikow Kluczowych dla EFS.

Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczacych uczestnikdw w systemie dotyczgcych sytuacji uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie oraz
danych teleadresowych. Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio zakohczonym udziale,
informacje odnoszace sie do sytuacji osoby po zakonczonym udziale nalezy usung¢ z systemu oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po
zakonczeniu przez niego udziatu w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjgtkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.

Uzupetniajgc dane dotyczgce uczestnikow projektdw opieraj sie w szczegodlnosci na nastepujgcych dokumentach/ opracowaniach:

—  Stowniku gtéwnych pojec¢ — stanowigcym zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.

- Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;
o warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;
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o realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spotecznego i zwalczania ubéstwa z wykorzystaniem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spofecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i
pracownikéw do zmian na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

—  Szczegoétowym Opisie Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddziwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 2014-2020.

Dbaj o jakos¢ danych dotyczacych uczestnikow projektu uzupetnianych w systemie!

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych zrédet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikdw oraz stanowia podstawe do wykazania
okreslonych przez Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpocza¢ przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
Formularz zawierajgcy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

¢ Informacje o projekcie
o Dane instytucji otrzymujacych wsparcie
¢ Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytuciji

Uzupehij dane uczestnikow, ktorzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikow 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 inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpézniejszag datg w polu ,,Wniosek za okres
do”. Musisz pamieta¢, ze jesli w formularzu z data za wczesniejszy okres dokonywates poprawy w zwigzku z weryfikacjg przez instytucje, to
zmiany te musisz takze nanies¢ na kolejny formularz — przed przekazaniem go do instytucji.
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System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadza¢ dane uczestnikow/instytucji dzielgc sie praca z
innymi. Kazdorazowe dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.

8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzji/aneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projektu Dane uzupetniane automatycznie tytutem Twojego projektu

Okres realizacji projektu od Dane uzupetniane automatycznie danymi zawartymi w Twojej umowie

Okres realizacji projektu do

Lista rozwijalna zawierajgca wszystkie wnioski o ptatno§¢ w Twoim projekcie, ktére zostaty przestane do
instytucji (z wylgczeniem wnioskow wycofanych). Aby przesta¢ caty formularz do instytucji musisz
powigzaé go z jednym z wnioskow o ptatno$é znajdujgcym sie na liscie.

Wniosek za okres
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b (3 @,

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

[ Whnioski o platnosc Korespondencja Har gram platnosci Monitorowanie uczesinikow |J:EFERTELL T Zaméwienia publiczne
%
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza

Q@R |[+mrg

formularza

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez import pliku .csv,

» poprzez reczne wprowadzenie danych do
systemu.

Ba

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Korespondencja

[ Whioski o platnosé

Harmonogram platnosci } Monitorowanie uczestnikéw

él | &

Lp. ‘Whiosek za okres

OZ/OR[4+%rg

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

Baza personelu Zaméwienia publiczne

Data
przestania Status formularza Eksport
formularza

Import pliku

Jezeli zdecydujesz sie zaimportowaC dane
z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystaé
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzér
zgtos sie do swojego opiekuna projektu/instytuciji
z ktérg podpisate§ umowe. Musisz pamietac,
ze struktura tego pliku nie moze byé
modyfikowana, poniewaz to  uniemozZliwi
bezproblemowy import danych do systemu.

Strona 195 z 297



[_3 @ Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0. Po Wyborze fUﬂiji Przeglqdaj e wskazujesz
Wdrozenie systeméw informatycznych pl | k CSV, ktéry ChCGSZ Za'm pOI‘tOW&é PO

wyborze pliku, jezeli nie zawiera on bteddw,

dane s3 importowane do Systemu, w ktérym

[ ‘Whioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu || Zaméwienia publiczne

tworzy sie formularz.
| |
Data
Lp. ‘Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
Q@R [4%rg

Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg doktadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposéb uzupetniania
danych bezposrednio w Systemie, wraz z opisem poszczegdlnych elementow.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

Aby rozpoczaé wprowadzanie danych uczestnikow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj v

» Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

Lp. Kraj Mazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

o

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujacych wsparcie uzupetnij nastepujgce dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

Nazwa instytucji

Uzupehij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 znakow.

NIP

Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetié btedu i ograniczy to pole do 10
cyfr i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna
zaznacz pole Brak NIP.

Brak NIFP

Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujgcy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.
System uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.

Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych,
szkoét w zespole szkdt, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotéw zagranicznych.

Typ instytucji

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Uwagal!

Jesli organizacja pozarzgdowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy warto$é
»,podmiot ekonomii spotecznej”.

W tym

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej.

Wypehij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow instytuciji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkofa” i ,placowka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie
otrzymuje jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategorig uszczegdtawiajgca

jej typ.
Przykiad:

Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos$¢ ,przedsiebiorstwo” istnieje konieczno$¢ doprecyzowania czy jest to
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mikro-, mate, srednie czy duze przedsigbiorstwo.

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 Miejscowos$¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktorej nazwe wybrates w polu Gmina.

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym

Wojewodztwo podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej)

odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
Woybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytuciji/ podmiotu.
i Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej powiaty wiasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi

Lo 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.

Gmina Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy wtasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w
rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku
instytucji zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Woybierz gmine, w ktorej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz

Miejscowosc mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wkasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz
wprowadzi¢ do 250 znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetieniu wartosci w polach
Wojewddztwo, Powiat i Gmina.

Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz
Ulica

mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu
Miejscowos¢, zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym
przez GUS (tzw. TERYT).
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Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. skladajgca sie tylko z dwoch znakdéw — jezeli dana ulica znajduje
sie w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru warto$ci.
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250
znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktorej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

Hr budynku
Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw. W przypadku braku nr lokalu zostaw
Nr lokalu
puste pole.
Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.
Kod pocztowy Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakéw.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetiane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola
Gmina. SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetnié btedu i sprawdzi,
czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
Musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

UWAGA: Sekcja jest niedostepna w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

UWAGA: Sekcja jest niedostepna w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
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8.1.3.

Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikow, wybierz w tabeli funkcje Dodaj v

» Dane uczestnikow projektow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Lp. Kraj

Rodzaj uczestnika

Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztalcenie

W otwartym oknie Dane uczestnikéw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujgce dane:

Kraj

Wybierz wlasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru
zamieszkania z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej.

Wybierz jedno z dwoch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i “pracownik lub przedstawiciel
instytucji/ podmiotu”:

~indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujgcej do projektu z wiasnej inicjatywy.

.pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu” — wybierz, w przypadku gdy wsparcie realizowane na rzecz

danej instytucji/ podmiotu obejmowato réwniez jej pracownikéw lub gdy osoba zostata oddelegowana/
wskazana do udziatu w projekcie przez dang instytucje.

Mazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczgce pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wlasciwg wartos¢ z listy
rozwijalnej zawierajgcej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych
wsparcie.
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Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie i polu Czy
wsparciem zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.

Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.

Wprowadz imie danej osoby.

Imie
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.

Nazwisko Wprowadz nazwisko danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.

PESEL Woprowadz nr PESEL danego uczestnika 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.

Brak PESEL Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole
PESEL sztucznie wygenerowanym numerem.

Pled Wybierz wtasciwg wartos¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.
W momencie, gdy wypetisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku
braku nr PESEL wybierz wtasciwg wartos¢.
WprowadZ wiek danego uczestnika.

Wiek w chwvili

przystapienia do projektu

Jezeli uzupetnisz prawidiowg wartoscig pole PESEL oraz pole Data rozpoczecia udziatu w projekcie to
SL2014 uzupetni to pole automatycznie, nie musisz go uzupeiac.

Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej.

Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktory posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do
projektu.
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Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia
podstawowedo.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta
zwyczajowo przyjety wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

e osoba, ktora posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na
poziomie ISCED 1 (podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);

e o0soba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na
poziomie ISCED 1 (podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz
podstawowe).

Dane kontaktowe

Wojewddztwo

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym
podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza
Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru
zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.

Powiat

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej powiaty wiasciwe 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.

Gmina

Wybierz warto$¢ z listy zawierajgcej gminy wlasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w
rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku
uczestnika spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego
uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz

Miejscowosc e AV co P A e ) :
mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wtasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi
zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz
wprowadzi¢ do 250 znakdéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu warto$ci w polach
Wojewoddztwo, Powiat i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
Nalezy wskaza¢ adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje
sie do udzialu w projekcie.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz
mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu
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
znakow. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewdédztwo, Powiat i
Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
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Kod pocztowy

WprowadzZ kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popeti¢ 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 znakdow.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetiane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola
Gmina. SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.

Telefon kontaktowy

Wprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie
popei¢ btedu i sprawdzi, czy wartos¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetni¢ jedno z pol: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udzialu w projekcie

WprowadzZ date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

o Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy
wsparcia w ramach projektu. Data rozpoczecia udzialu w projekcie moze by¢ zbiezna z momentem

zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym
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etapie realizacji projektu.

Data zakoriczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakonnczony, wprowadz date zakonczenia udziatu.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!
Data nie moze by¢ p6zniejsza od:

e daty wprowadzania danych do systemu,

e 2023-12-31,

e daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartos¢ do),

e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyla udzial w projekcie zgodnie z
zaplanowang sciezka (zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia

projektu, tj. przerwania udziatu w projekcie przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspoétfinansowanych srodkami EFRR

W tym

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

Wykonywany zawdd

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic¢ jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano warto$¢
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,0soba pracujgca”.

Zatrudniony w:

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu

w projekcie

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoficzenia udziatu

w projekcie

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéow wspoétfinansowanych srodkami EFRR

Inne rezultaty dotyczace osob mtodych (dotyczy TZM)

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z

zaplanowang dla niej sciezky uczestnictwa

Wybierz wtasciwg wartos¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezkg uczestnictwa, tj.

zgodnie z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed

zakonczeniem zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Po uzupetieniu pol w sekcji Szczegdély wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegdtowe dotyczgce rodzaju wsparcia dla tego uczestnika.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby doda¢ warto$¢ w tabeli, wybierz funkcje Dodaj W

Wprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktére uczestnik otrzymat w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawac kolejne rodzaje wsparcia. Jesli osoba
zostata objeta dang formg wsparcia kilkakrotnie (np. uczestniczyta w réznych szkoleniach w ramach jednego projektu), réwniez nalezy uwzglednié

to w systemie poprzez funkcje Dodaj.
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Rodzaj przyznanego
wsparcia

Wskaz wiasciwg warto$¢ 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 ,usfugi zdrowotnej/ medycznej’ jako formy
przeprowadzenia badania lekarskiego.

,Ustuga zdrowotna/ medyczna’ jest wykazywana jako forma wsparcia wylgcznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe
starzenie sie i Pl 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakoSci usfug, w
tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnych Swiadczonych w interesie ogéinym.

W tym

Dla okreslonych warto$ci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie
doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wyboér wartosci z listy wyboru.

Dla okreslonych warto$ci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie
doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wyboér wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program
outplacementowy”, ,ustuga spofteczna 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!

Zasada jest, ze gtéwny/ wiodgcy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole
w tym stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegdtowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
Niewybranie gtéwnego rodzaju wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdézniejsze monitorowanie
powigzanych z nim wskaznikow projektu.

Przyktady:

o Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego | szkolenia w projekcie
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outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz
.program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wyboér z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci
,2doradztwo” i ,szkolenie/ kurs”.

o Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach usfugi rozwojowej
dla pracownikéw przedsigbiorstwa

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 wyboér z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci
,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

wWe wWsparciu

WprowadZ date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ wczedniejsza od daty rozpoczecia udzialu w projekcie oraz pdzniejsza od daty
zakonczenia udziatu w projekcie.

Data zakorficzenia udziatu we
wsparciu

Jezeli okredlone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakohczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla
danego uczestnika.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor 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 koricowej okresu za jaki
sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do).

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
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Data zatozenia dziatalnosci UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

gospodarcze]

Kwota grodkéw przyznanych UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

na zatoZenie dziatalnosci

gospodarcze]

PKD zatozone] dziatalnosci UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

gospodarcze]

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projekiu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktorych mowa ponizej, zostaly wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

0Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkari

UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR

0Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz wiasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,Odmowa podania informac;ji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedgcy 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.
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Osoba przebywajaca w gospodarstwie UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFRR
domowym bez os6b pracujgcych

w tym: w gospodarstwie domowym z dzieémi UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
pozostajgcymi na utrzymaniu

0soba #yjaca w gospodarstwie sktadajacym sie UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
Z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajacych
na utrzymaniu

0Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej UWAGA: Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspétfinansowanych srodkami EFRR
(inngj niz wymienione powyzZej)

8.2. Zapisywanie formularza

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

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H dostepng na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos¢ danych, ktére wprowadzite$/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 Zarzadzajgcej RPO WK-P, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whiosek o zaliczke [¥] wniosek o refundacje [¥] wniosek rozliczajacy zaliczke | Wniosek sprawozdawczy

1 /@)=

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

Nazwa Beneficjenta ! INFO PROJEKT SP. Z 0. Q.

Tytut projektu iwdroz'enie systemdw informatycznych

Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidlowe 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 Przesli. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do
Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P.

UWAGA: Bedziesz mogt przesta¢ formularz wylacznie wtedy, jesli wniosek o ptatnos¢ z ktérym jest powigzany ten formularz byt przekazany do
Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P.
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8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez Instytucje Zarzadzajagcag RPO WK-P do poprawy. Wycofany formularz mozesz
edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz, mozesz go tez usungé i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikow projektu) nie aktualizujg sie w innym/ch
formularzu/ach. Musisz zatem poprawi¢ dane takze we wszystkich formularzach majgcych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponizej.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |Z
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b @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdow informatycznych

Zamowienia publiczne

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

Uczestnicy projektu

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza
formularza
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Eksport

8.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usung¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P lub zostat wycofany przez te Instytucje. W

celu usunigcia, wybierz funkcje Usun 0
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdow informatycznych

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

Uczestnicy projektu

‘ Zamowienia 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

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 Podglad ES\
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Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdow informatycznych

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

Uczestnicy projektu

‘ Zamowienia 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

8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowa¢ dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych
z systemu musi by¢ odnotowany i bedziesz musiat wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

.

Aby rozpocza¢ eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj -
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdow informatycznych

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

Uczestnicy projektu

Zamowienia publiczne

Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 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:

Dane osoby: | Maria Kowalska |

Informacja o udostepnieniu
danych:

Po uzupetieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowaé¢ dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegdtowy opis tego procesu znajdziesz w pkt. 8.1.1 Informacje o projekcie.

8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj%
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdow informatycznych

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci “ Baza personelu
. Uczestnicy projektu

Zamowienia 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

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pdl z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoéj wyboér
funkcjg OK.
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Ustawienia filtra

|" | » Uczestnicy projektu

3

[ Uwzglednij wielkos¢ liter
INFO PROJEKT SP,

Kto modyfikowal

eyt Wniosek za okres od [ Zakres I_EI—
‘Wniosek za okres do [F1Zakres l_E I—
Wekaadn wain Data przestania formularza [F]Zakres I_EI—
Status formularza I |z|
Eksport l_E
Lp. Kto utworzyt I Eks
|

Kiedy utworzyt [7] Zakres j
Kiedy modyfikowat [[]Zakres :

+ Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

(e Coc i
Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
£ @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

[ Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne
Uczestnicy projektu
| % % Uwaga: Filtr jest wigczony
Lp. Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza
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Aby usuna¢ filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc filtr @

8.5.7. Wysytanie wiadomosci

System umozliwia wystanie wiadomosci do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzysta¢ z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomosc E

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
! R

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemdow informatycznych

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

Uczestnicy projektu

Zamowienia 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

9. Zamodwienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych zamowien publicznych w ramach realizowanego
projektu, oraz zawartych w ramach tych zamowien kontraktéw i ich wykonawcow. Jesli jeste$s zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamoéwien Publicznych, a
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warto$¢ zamowien i konkurséw przekracza prog 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2015 r. poz. 2164 z p6zn.
zm.), za pomocg tej funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje
bez ogloszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.). Informacje powinienes wprowadzi¢ niezwlocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu

umowy z wykonawca. Bez wprowadzonej informacji o podpisanej umowie z wykonawcg nie powinienes/as rozliczaé wydatkéw zwigzanych z tym
zamowieniem we wniosku o pfatnosé.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

o=
‘ Whnioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu Zamdwienia publiczne |
-

9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamoéwien
¢ Informacje o zaméwieniu
¢ Informacje o kontrakcie

9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamoéwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podgladu w
pozostatych sekcjach szczegdtowych informacji o danym zamowieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktow.
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Aby rozpoczaé dodawanie informacji o zamowieniu, wybierz funkcje Dodaj zamowienie o dostepng w belce z nazwg opisywanej sekcji.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Zamdwienia publiczne
Lista zamdwier i

9.1.2. Informacje o zamdwieniu

Po wyborze funkcji Dodaj zamoéwienie system prezentuje nastepujgce pola:

Status postepowania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie
| lub Instytucje Zarzadzajagcg RPO WK-P.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w
I:I opisanych dalej przypadkach) informacji o zamowieniu do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P.
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Data ogtoszenia

e

Wskaz date ogtoszenia o zamowieniu wykorzystujgc date okreslong w Biuletynie Zamowien
Publicznych, a w przypadku zaméwien powyzej progoéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybow:

o Negocjacje bez ogloszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania
wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw
zamodwienia

e Zamowienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia
do negocjacji
Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.
W przypadku zaméwien powyzej progodw unijnych w tym polu podaj date opublikowania
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Humer ogltoszenia o zamowieniu

W polu tym wprowadz numer ogtoszenia o danym zamowieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych, a w przypadku zaméwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

W pozostatych przypadkach, wprowadz znak sprawy figurujgcy w protokole postepowania,
zgodnie z przyjetym przez Ciebie formatem.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to byé wytgcznie znaki specjalne.

Rodzaj zamowienia

=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rodzaje zamowien.

Tryb udzielenia zamowienia

=]

Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajgcej rozne tryby udzielania zamowien.
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Szacunkowa wartosc zamowienia

0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamodwienia w PLN (wartos¢ netto bez
podatku VAT).

Zamowienie powyZej progow unijnych

Jezeli opisywane zamowienie jest powyzej progow unijnych okreslonych w Dyrektywie
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien
publicznych, pozostaw domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym
przypadku, odznacz to pole.

Do kazdego zamoéwienia mozesz dotgczy¢ maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to by¢ inny
dokument, zdjecie czy skan.

Szczegotowy katalog dokumentdw, ktore jestes zobowigzany dotgczyé wskazuje Twoja
umowa o dofinansowanie (paragraf pn. ,Zamdwienia publiczne”).

Ze wzgledéw bezpieczenhstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych
rodzajow plikéw, np. zakazane jest dodawanie plikbw wykonywalnych, takich jak .exe czy
.com. Jezeli format pliku bedzie niewlasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny
komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to
mozliwe, przygotowujgc skany dokumentow pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci (z wyjatkiem ofert, ktore
powinny by¢ skanowane w kolorze)

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

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac
o0 maksymalnej wielko$ci zatgcznika.

L

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowg informacje o procesie dodawania
plikow w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego
rozmiarze wyrazonym w MB.
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9.1.3.

Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamoéwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestfanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o
kontrakcie w ramach tego zaméwienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawca, powinienes/as
zarejestrowac informacje o kazdej z nich. Ponadto w tej zakladce powinienes umieszczac informacje o zmianach dotyczgcych zamowien (np. o aneksach) i
dotgczaé dokumenty w tym zakresie szczegétowo wskazane w Twojej umowie o dofinansowanie (paragraf pn. ,Zamowienia publiczne”).

Nalezy wybrac¢ funkcje Dodaj kontrakt. System prezentuje nastepujgce pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetiane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie
lub Instytucje Zarzadzajagcg RPO WK-P.

Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w
opisanych dalej przypadkach) informacji o zamowieniu do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P.

Data rozwigzania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (po tym
jak kontrakt zostanie anulowany).

NHumer kontraktu

W polu tym wprowadZ numer kontraktu.

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to byé wytgcznie znaki specjalne.

Data podpisania

eSs

Wskaz date podpisania danego kontraktu.

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

Wartosc kontraktu

Wprowadz kwotowg warto$¢ brutto danego kontraktu.
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Nazwa wykonawcy

W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu.
Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie mogg to byé wytgcznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcow w ramach danego kontraktu.

Kraj

I Polska

Wybierz wartosc¢ z listy rozwijalnej, odnoszgc sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

NIP wykonawcy

Wprowadz nr NIP danego wykonawcy.

Jezeli dany wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole
do 10 cyfr i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to
wykonawca zagraniczny, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.

Do kazdego kontraktu mozesz dotgczyé maksymalnie 3 zatgczniki. Moze to bycC inny
dokument, zdjecie czy skan.

Szczegodtowy katalog dokumentdéw informujgcych o zmianach dotyczgcych zamowienia, ktore
jestes zobowigzany dotgczyé, wskazuje Twoja umowa o dofinansowanie (paragraf
pn. ,Zamowienia publiczne”).

Ze wzgledéw bezpieczehstwa, system pozwala na zatgczanie wytgcznie okreslonych
rodzajow plikéw, np. zakazane jest dodawanie plikbw wykonywalnych, takich jak .exe czy
.com. Jezeli format pliku bedzie niewlasciwy, SL2014 poinformuje o tym poprzez stosowny
komunikat na ekranie. Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 20 MB, dlatego tam gdzie to
mozliwe, przygotowujac skany dokumentow pamietaj o kilku wskazéwkach:

e zamiast w kolorze skanuj dokument w skali szarosci

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

Dobrym rozwigzaniem bedzie takze archiwizacja wielu dokumentéw w jeden plik, pamietajac o
maksymalnej wielkosci zatgcznika.
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Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz plik do importu.

System prezentuje w trakcie importu zatgcznika dodatkowg informacje o procesie dodawania
plikow w formie paska postepu zawierajgcego informacje m.in. o nazwie danego pliku i jego
rozmiarze wyrazonym w MB.

9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

_ — Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej

B \ - .:_
ll! Ius postepowania Data przestania

| w przygotowaniu | | |

Zarzadzajgcej RPO WK-P musisz go zapisac¢.

[
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H znajdujacy sie na

gorze danej sekcji.

Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdéwieniu
|2015—02-D4 test
Rodzaj zamowienia Tryb udzielenia zamowienia
IUsluga |Z| Iprzetarg ograniczony |Z|
Szacun} wartos¢ zamowieni
I 100,00 [¥] Zaméwienie powyzej progéw unijnych
21 | s
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
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Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidiowe dane,
system w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad
o sekcjg precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

& i Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
=

‘WdroZzenie systeméw informatycznych

Whioski o platnos¢ [ Korespondencja ” Harmonogram platnosc " Monitorowanie uczestnikow " Baza personelu amg

Lp. Blok/ pole Opis
1 Informacje o zaméwieniu / Data ogtoszenia Pole wymagalne.

Informacje 0 zaméwieniu / Szacunkowa wartosc .
2 Sidani Nieprawidtowy format. Wymagane cyfry.

0009348_2015 H 0@*

234234-2015

Status postepowania Data przestania

iw przygotowaniu [

Data ogloszenia Numer ogtoszenia o zaméwieniu
2323-2015

Tryb udzielenia zaméwienia

Rodzaj zamdéwienia
E] [Tryh zamdwienia El

I Rodzaj zamdwienia 1

wartosc

il o FERAAENE B wyZej progéw unijnych
|
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Informacje o zaméwieniu

/e'—:' R 4

Status postepowania

Data przestania

i w przygotowaniu

Data ogloszenia
} 2015-02-04

Rodzaj zamowienia

Numer ogloszenia o zamowieniu

[test

| Ustuga

Szacunk wartosc za

\ 100,00/

Kto utworzyt

MARIA_KOWALSKA

Kiedy utworzyt

2015-02-04 08:58:03

Tryb udzielenia zamdéwienia

przetarg ograniczony

Zamdéwienie powyzZej progéw unijnych

Kto modyfikowat

Kiedy modyfikowat

Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz.
Jezeli informacja nie bedzie zawierata btedow, SL2014
zapisze dane.

Zapisana informacja moze by¢:

/]

¢ Edytowana - za pomocg funkcji Edytuj

e Usunieta — za pomocg funkcji Usun 0

e
¥

¢ Wydrukowana — za pomocg funkcji Drukuj

o Przestana do instytucji — za pomocag funkcji Przeslij

Informacje o zamowieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach
takiej czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez
Ciebie edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowaé z przesytania informacji, wybierajgc
funkcje Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informagiji.

Ustuaa przetara ograniczony
. Twoja informacja o zamowieniu/kontrakcie staje sie
E—— e I niedostepna do edycji a status postepowania/status kontraktu

Numer kontraktu

Data podpisania

[*12

| [2015-01-27 |

Nazwa wykonawcy

Kraj

Wartos¢ kentraktu
1,uui

NIP wykonawcy

["12

‘ | Polska

[EEEEEEEELEY

Kto utworzyt

MARIA_KOWALSKA

Kiedy utworzyt

2015-01-27 10:45

Kto modyfikowat

MARIA_KOWALSKA

Kiedy modyfikowat
2015-02-04 00:48

uzyskuje wartoS¢ przestanel/przestany. Jedyng dostepng

e
L —

funkcjg jest Drukuj
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO WK-P 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 wedlug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje

<7

& [=) Projekt POIR.GE.UZ.UU-UU-GBUIIIS
h (2 S Q J

Filtruj

INFO PROJEKT SP. T 0.0.

WdrozZenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc

Korespondencja Harmonogram ptatnosc

Tamowienia pubiiczne

‘ Monitorowanie uczestnikow | Baza personelu

Lista zamowien (o

0009348_2015 =
= g
o Status postepowania Data przestania
| przestane ' 2015-11-09 |
Data ogtoszenia Numer ogloszenia 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¢ swoéj wybor
funkcjg OK.

Ustawienia filtra

-

[C] uwzglednij wielkos¢ liter

Informacje o zamdéwieniu

Zamawiajacy I

m

matbycz

Numer ogtoszenia o I

FESPO  zamdwieniu

Data ogloszenia [7]Zakres I : I

Szacunkowa wartosé [F] Zakres I : I 0,00 N
E [[ zamdwienia _
Zamdwienie powyzej progow I :
I unijnych
5
Rodzaj zamdwienia I E
0 Tryb udzielenia zamdwienia I E
s Status postepowania I E|
! Data przestania [T]Zakres | : | -

]
wycrysc o J§f Aouks

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zaméwien
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J:L] @ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
! =F

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdéw informabycznych

| Whioski o platnosc Korespondencja

‘ Harmonogram platnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow

% % Uwaga: Filtr

jest wigczony

Informacje o zamowieniu

Lista zamdwien

0009348_2015

Status postepowania Data przestania

|przestane | [2015-11-09 |
Data ogtoszenia Numer ogloszenia o zamdwieniu
| 2015-03-04 | 0009348_2015

Aby usuna¢ filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc filtr %

9.5. Wysytanie wiadomosci
System umozliwia wystanie wiadomosci do Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja

odpowiedzialnego za wszelka korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ E

10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalno$¢ systemu umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in.
formy zaangazowania czy jego wymiaru.
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Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajgcy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2014-
2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane oséb zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie, tj. w szczegdlnosci
0s6b zatrudnionych na podstawie stosunku pracy lub wykonujgcych zadania lub czynnosci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, oséb
samozatrudnionych w rozumieniu sekcji 6.16.3 Wytycznych, osoéb fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza, oséb wspotpracujgcych w rozumieniu
art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963 z pdézn. zm.) oraz wolontariuszy
wykonujgcych swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016
r. poz. 1817).

Zalecamy, zeby$ uzupefiat dane biezgco, na pewno nie pozniej niz przed przekazaniem do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P wniosku o ptatnos¢
zawierajgcego wydatki danego personelu.

- TR

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

)

l Whioski o platnosc
+ Personel projekiu

10.1. Ekran gtéwny

Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow Zamdwienia publiczne ]

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Personel projektu (w tym sekcja stuzgca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),
e Planowany czas pracy,
e Protokof odbioru.

Planowany czas pracy oraz Protokof odbioru zawiera dodatkowo sekcje stuzacg do nawigacji pomiedzy poszczegélnymi okresami - Okres
zZaangazowania
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10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL o0s6b dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwo$¢ podglagdu w pozostatych
sekcjach szczegotowych informacji o danej osobie.

Aby rozpoczaé dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekgji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj dostepng w belce z nazwg opisywanej sekciji.

» Personel projekiu

3

Lista personelu

Zamdwienia publiczne ]

Monitorowanie uczestnikow

Korespondencja Harmonogram platnosci

[ Whnioski o platnosc

)

Po wyborze funkcji Dodaj system prezentuje nastepujace pola:

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

Status

| lub Instytucje Zarzadzajagcg RPO WK-P.
Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w
I:I opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P.
Data wycofania Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa informacje o personelu do poprawy.
I:I Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informag;ji.
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Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;.

Polska v
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
| Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i
sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
| Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
MNazwisko Woprowadz nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Uhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakéw.

I W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej
osoby do projektu, np. na podstawie dodatku zadaniowego, czy w ramach wolontariatu.

= o

Poprzez funkcje Dodaj stanowisko U mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie peini dana osoba zaangazowana
w projekcie. Dane dotyczgce formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.
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Stanowisko

To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. Aby unikng¢ bteddw,
system przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangazowania

Inna forma zaangaZowania ¥

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalnej.
Mozliwe do wyboru wartosci to:

¢ Inna forma zaangazowania;

e Kontrakt;

e Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.

UWAGA: Dodatek do wynagrodzenia jest mozliwym wydatkiem kwalifikowalnym
zwigzanym z wynagrodzeniem personelu (nie jest formg zaangazowania).

Data zaangaZzowania

P

WprowadzZ date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku
w ramach wybranej formy =zaangazowania (fj. np. data podpisania umowy, data
oddelegowania).

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

Okres zaangaZzowania

oa [

o [

WprowadzZ daty rozpoczecia i zakohczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym
stanowisku.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybor z kalendarza lub wpisa¢ je recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.
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W'fll'liﬂl' czasu pracy W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng warto$¢ liczbowa.

. Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci ulamka.
Wymiar etatu N . , o B
Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos¢ Stosunek pracy - pole

Wymiar etatu jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig
zaznaczony. Nadal jednak jeste$ zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez
system wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos¢
umowa o dziefo.

Wymiar czasu pracy W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadz konkretng

2 . R wartosc¢ liczbowa.
Liczba godzin w miesigcu a

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig
niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybra tes/as wartos¢ umowa o dziefo.

Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o planowanym czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej
osobie za pomocg funkcji Zapisz
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Status Data przestania

Kraj PESEL

| Polska v [7s042500811

Imie Nazwisko

| 7an | KowaLskI

Uwagi

I brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
|TESTER | Inna forma zaangazowania r I 2015-11-05

Okres zaangaZzowania Wymiar czasu pracy

od |2015-11-DS do |2016—11-30 | Wymiar etatu || Liczba godzin w miesigcu 100:00

10.3. Planowany czas pracy

Uwagal! Blok Planowany czas pracy jest dostepny, jezeli warto$¢ w polu Forma zaangaZzowania jest inna niz umowa o dzieto.

Po zapisaniu informacji o personelu mozliwe jest uzupetnienie szczegétowych informacji o planowanym czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma
wiecej niz jedno stanowisko, uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.

Uwagal

o Nie wykazuj kilku przedziatow godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu) — potacz je, aby
odpowiadaty ogolnej liczbie godzin i uzupetnij pole Uwagi (np.: dla pracy w godzinach 9-11 oraz 17-19, wskaz godziny 9-13; w polu Uwagi wprowadz
rzeczywiste godziny pracy na danym stanowisku).

e Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.
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Uwaga! Planowany czas pracy jest zablokowany do edycji dla formularza o statusie: przesfany. Jezeli chcesz wypeti¢ planowany czas pracy osoby, ktorej
formularz juz przestates/as popros instytucje o jego wycofanie.

| Polska | | 79042500811 |

Imie MNazwisko

| JAN | KOWALSKI

Lhwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
] |

| TESTER | Inna forma zaangaZowal 2015-11-05 |

Nkrac 7aanaazmannis Whmiar r7Aacin nPary

Aby wprowadzac¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

Okres zaangaZowania + Planowany czas pracy - stanowisko 1
Z

12/2015 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rozplanowanych
1/2016 Razem rozplanowane 0:00
2/2016
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Woybierz funkcje Edytuj .

E———

&
godziny do Liczba godzin rozplanowanych

12/2015 'w dniach godziny od
Razem rozplanowane 0:00

1/2016

2/2016

System prezentuje nastepujgce funkcje:

o Inicjuj dane

Za pomocg tej funkcji mozesz zainicjowa¢ dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie system pozwala na okreslenie planowanego czasu pracy dane;j
osoby w dniach oraz godzinach — domysinie s3 to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobdt i niedziel).

Planowany czas pracy
Mo
od IZDIS-II-DS do |2015-11-30
IDD'. 0o godziny do |DD:DD

godziny od

. g w dniach
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Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z
kalendarza (kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwagal Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba rozplanowanych godzin byta wieksza od zera.

% T

Pn Wt Sr Cz Pt So N 1y ot

2

BE s 7 s
I T Y Y Y
Co BB o] 20 2122
2 (23] 24 25| 26] 27] 28] 29]

1
. H Zapisz

Wybér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

o @ Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowag prace w tej sekcji.

o e Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.
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10.3.1. Przestanie informacji o personelu i planowanym czasie pracy

A [@#l]

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu oraz
planowanego czasu pracy, zapisane w systemie informacje

mogg byc:
LS presten Status Data przestania
[ |w preygotowaniu | | . . |Z
ﬁ Izr ° ] S o Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj
Kraj PESEL
79042500811 | Polska | nonoooooo00 °
e Usuniete — za pomocg funkcji Usun
[111 [111
Uwagi e Wydrukowane — za pomocg funkcji Drukuj =

m

o Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

4

Dodatkowo, mozesz skorzysta¢ z funkcji Wyslij wiadomosc

@, analogicznej jak opisana w module Korespondencja.
Dla Twojej wygody, mozna z niej skorzystac¢ takze tutaj, bez
koniecznosci wychodzenia z Bazy personelu.

takiej czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Mie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowad? Ciebie edy-towana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowaé z przesytania informacji, wybierajgc
funkcje Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informagiji.
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Lista personelu

Status Data przestania
:przeﬂane ?_?.DIE-II-DS_'
Kraj PESEL

500811 | Polska _ | 00000000000
111 | 111
Lhwagi

Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edyciji.
Pole Status uzyskuje warto$¢ przesfane a Data przestania jest
uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi

T

dostepnymi funkcjami sa Drukuj = oraz Wyslij

wiadomos¢é .

10.4. Protokét odbioru

Po zapisaniu informacji o personelu, poza informacjami o planowanym czasie pracy mozesz takze wprowadzi¢ szczegétowe dane dotyczgce protokotdw

odbioru prac.

Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko, musisz uzupetni¢ dane dotyczgce kazdego z nich — poprzez wybdér odpowiedniego przycisku w sekc;ji

Personel projektu.

Uwaga! Blok Protokot odbioru jest niedostepny, jezeli dla danego stanowiska w polu forma zaangazowania wybrate$/as wartosS¢ stosunek pracy;

oddelegowanie, a jednoczesnie wypetnites/as dane w bloku planowany czas pracy.

Blok Protokot odbioru jest takze niedostepny, jezeli w bloku Personel projektu w polu wymiar etatu wybrates/as warto$¢ zaznaczony dla danego stanowiska.
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|- Folsic | | 79042500811

Imie MNazwisko

| JAN | KOWALSKI

Lhwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
| TESTER | Inna forma zaangaZowal 2015-11-05 |

Nkrac 7aanaazmannis Whmiar r7Aacin nPary

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania. Wybrany
okres bedzie podswietlony.

Okres zaangazowania

11/2015

12/2015
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/]

Woybierz funkcje Edytuj .

Status Data przestania
|w przygotowaniu |:|
w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych
Razem rzeczywiste 0:00

System prezentuje nastepujgce funkcje:

o Inicjuj dane

Za pomocg tej funkcji mozesz zainicjowac¢ dane okresami z sekcji Planowany czas pracy. Zainicjowane dane mozna edytowac.

. g w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywaé w ktorych dniach dana osoba byta zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z
kalendarza (kliknij gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.
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. #Przegladaj

Jezeli zdecydujesz sie gromadzié protokoty odbioru prac poza systemem w osobnym pliku xIs, mozesz go zaimportowaé bezposrednio do systemu. Po wzér
tego pliku zwrd¢ sie do swojego opiekuna projektu. Musisz pamietac, ze struktura tego pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi jego
bezproblemowy import do systemu.

Po wyborze tej funkcji wskaz plik na swoim dysku i wybierz Otworz. Jezeli sekcja zawiera juz jakie$ dane uzupetnione recznie, to import pliku spowoduje ich
usunigcie — zostaniesz o tym poinformowany w specjalnym komunikacie.

1
. H Zapisz

Wybér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

o @ Anuluj

Za pomoca tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowag prace w tej sekcji.

o e Wyczys¢ dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu, np. gdy sg nieprawidtowo zainicjowane.
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Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie
lub Instytucje Zarzadzajagcg RPO WK-P.

Data przestania

[ ]

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania w
opisanych dalej przypadkach) protokotu odbioru do Instytucji Zarzgdzajacej RPO WK-P.

Data wycofania

[ ]

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa Protokét odbioru do poprawy.
Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania informagiji.

10.4.1. Przestanie protokotu odbioru

» Protokot odbioru

Status

i W przygotowaniu |

w dniach

Data przestania

godziny od

AAAE 44 A feo

A e

godziny do

AL

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczgcej protokotu
odbioru, zapisane w systemie informacje moga by¢:

¢ Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj B
o Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij
Funkcja Przedlij dla protokotu odbioru jest dostepna wytgcznie

po wczesniejszym przestania informacji o personelu i jego
planowanym okresie zaangazowania

Dodatkowo, mozesz skorzysta¢ z funkcji Wyslij wiadomosc

=)
= I T
oraz Drukuj = dostepnej w sekcji Personel
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projektu.

Pamietaj, ze protokdt jaki tworzysz i wysylasz dotyczy
wybranego okresu. Za kolejny okres musisz stworzy¢ kolejny
protokét i przesta¢ go osobno.

Protckot edbioru zostanie przestany do instytucii. Nie bedzie mozliwa jego edycja. Czy choesz kentynuowac?

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach
takiej czynnosci. Protokét nie bedzie mogt byé przez Ciebie
edytowany oraz usuniety.

Mozesz zrezygnowa¢ z przesytania protokotu, wybierajgc
funkcje Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie protokotu.

g =

Lista personelu Stitiag

| przestane

Kraj
509811 | Polska |

|11

Lwagi

Data przestania
[2015-11-05 |

PESEL

OO000000000

Mazwisko
| 111

Twéj  protokdt  staje  sie  niedostepny do  edycji.
Pole Status uzyskuje warto$¢ przesfane a Data przestania jest
uzupetniona automatycznie przez system. Jedynymi

B

=

dostepnymi  funkcjami sa Drukuj oraz  Wyslij

wiadomo$¢ E w sekcji Personel projektu.
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10.5. Ponowne przestanie informacji o personelu/protokotu odbioru

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja lub protokét zostang wycofane do Ciebie przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO WK-P do poprawy. Wycofang informacje
mozesz edytowac i przesta¢ ponownie. Jezeli chcesz, mozesz jg tez usung¢ i utworzy¢ zupetnie nowa.

10.6. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje

Filtruj %

© g » &

Lista personelu

Status Data przestania

-]

ﬂ IZ Q |w preygotowaniu | 7|
Kraj PESEL

79042509811 | Polska | nonoooooo00

[111 ' [111

Lhwagi

lm..“,, g -, .

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybor funkcjg
OK.
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|| Uwzglednij wielkosc liter

| »
b

Kraj | hd

PESEL [

Imig |

Nazwisko |

Uwagi [

Forma zaangaZowania | v

Stanowisko |

Data przestania || Zakres I v

Status [

Data zaangaZzowania || Zakres | v

Okres zaangazowania od || Zakres

Okres zaangazowania do || Zakres | b

Wymiar etatu fa—

Wymiar czasu pracy |_'_.

I ataindi

Data przestania protokotu || Zakres v

Status protokotu I v

wrezvc o J ot
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

‘ Monitorowanie uczestnikow ‘ Zz

[ % ? Uwaga: Filtr ] E [|
—3

Korespondencja

‘ Whnioski o platnosc¢ Harmonogram patnosci

jest wigczony

. Status Data przestania
e | przestane 2015-11-05
ﬁ Krai PESEL

Aby usuna¢ filtr, nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc filtr ?

10.7. 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 partnerow rejestruje dane w
zakresie personelu projektu, ktéry go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw.
Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i protokotéw odbioru jest
analogiczny jak opisany powyzej, jednak musisz sie odnosi¢ tylko do tych oséb, ktére sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF
Jest to funkcjonalnosé systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektow realizowanych ze s$rodkéw UE polegajgcych na wdrazaniu

instrumentéw finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepujg instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczg podmiotéow wdrazajgcych
dany instrument oraz podmiotéw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

11.1. Przygotowanie formularza
Aby rozpoczg¢ przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o odbiorcach ostatecznych i podmiotach wdrazajgcych IF Twojego projektu wybierz funkcje

Przygotuj formularz

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie okno zawierajace Informacje o projekcie:
Informacje o projekcie
O
Model wdrazaniz |2 funduszem funduszy

Informacja za okres do I

Model wdraZania W tym polu masz dostepna liste modeli wdrazania IF:
- Z funduszem funduszy;
- Bez funduszu funduszy;
- Wdrazany bezpoSrednio przez instytucje.
Wybierz ten, ktéry dotyczy Twojego projektu.
Uwagal!

Wybor modelu wdrazania mozliwy jest tylko przy pierwszej sktadanej informacji. Wyboér ten definiuje
ksztalt formularza i nie masz mozliwosci jego zmiany przy sktadaniu kolejnej informaciji.
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Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-
DD.

Uwagal!

W ramach projektu nie stworzysz dwéch formularzy z takag sama wartoscig w polu Informacja za
okres do.

Formularz zawierajagcy dane o IF jest podzielony na kilka sekc;ji:

¢ Informacje o projekcie;

e Srodki wyptacone posrednikom finansowym®;

e Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
o Koszty zarzadzania;

e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone;

o Kwoty ponownie wykorzystane.

Uzupeij dane odbiorcéow ostatecznych i podmiotéw wdrazajgcych IF, ktérzy przystgpili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu i/lub
zaktualizuj/ uzupetnij dane juz wczesniej wprowadzone (np. kwote wyptaty srodkoéw 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 wprowadza¢ dane dzielgc sie pracg z innymi. Kazdorazowe
dodanie danych skutkuje zapisem tych informacji w systemie.

11.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujace pola:

Numer projektu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

1 Sekcja dostepna wytacznie przy modelu wdrazania IF z tzw. funduszem funduszy

Strona 253 z 297



Nazwa beneficjenta Dane uzupetniane automatycznie nazwg beneficjenta Twojego projektu

Tytut projekiu Dane uzupetniane automatycznie tytulem Twojego projektu

Informacja za okres do Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-

DD.
Edytuj kwoty Beneficjenta

Mozesz edytowa¢ dane zwigzane z beneficjentem z sekcji:

o Koszty zarzgdzania
e Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone
e Kwoty ponownie wykorzystane
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Dane beneficjenta

Ho

~ Koszby zarzadzania

-

podstawowre

oparte na wynikach

* Odsetki,

——

Ogdtem
whkiad UE

Koszty zarzadzania ogotem

0,00

inne zyski oraz kwoty zwrdcone

Odsetki oraz inne zyski

Kwoty zwrécone

0,00

Koszty zarzgdzania publiczne

w tym zwroty kapitatu

0,00

0,00

w tym zyski oraz inne

* Kwoty ponownie wykorzystane

==

Ogdtem
whktad UE

Kwoty ponownie

dochody
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00

w tym na wynagrodzenie w tym na refundacje kosztdw

wykorzystane inwestorow zarzadzania
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

11.1.2.  Srodki wyptacone posrednikom finansowym?

Aby rozpoczaé wprowadzanie danych uczestnikow wybierz w tabeli funkcje Dodaj

2 Sekcja dostepna wytgcznie przy modelu wdrazania IF z funduszem funduszy
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¢+ Srodki wyptacone posrednikom finansowym

Humer umowy z posrednikiem Data podpisania umowy Nazwa posrednika Wartos< umowy z posrednikiem Srodki wyptacone posrednikowi

W otwartym oknie Dane posrednika uzupetnij nastepujgce dane:

Numer umowy z posrednikiem Uzupetnij numerem umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem finansowym.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakow.

Nazwa posrednika Uzupetnij nazwe posrednika finansowego z ktérym zawarto umowe.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 400 znakow.

Wartos¢ umowy z posrednikiem Wprowadz wartos¢ umowy zawartej z posrednikiem.
Srodki wyptacone posrednikowi Wprowadz wartos¢ srodkéw wyptaconych posrednikowi do dnia sktadania informacji.
Koszty zarzadzania

W tej sekcji wskazujesz wartos¢ kosztow zarzgdzania ogétem w rozbiciu na wynagrodzenie podstawowe i oparte na wynikach

Podstawowe (Koszty zarzadzania ogétem) Podaj warto$¢ kosztéw zarzadzania ogétem — podstawowych.

Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj wartos¢ kosztéw zarzgdzania ogétem — opartych na wynikach.
ogotem)

Podstawowe (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ kosztéw zarzgdzania publiczne — podstawowych.
publiczne)
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Oparte na wynikach (Koszty zarzadzania Podaj warto$¢ kosztow zarzgdzania publiczne — opartych na wynikach.

publiczne)

Odsetki oraz inne zyski (Ogétem) Wprowadz wartos¢ odsetek oraz innych zyskéw - ogétem.

Odsetki oraz inne zyski (Wktad UE) Wprowadz warto$¢ odsetek oraz innych zyskéw — wkiad UE.

Kwoty zwrécone (Ogotem) Wprowadz wartos¢ kosztéw zwréconych - ogétem.

Kwoty zwrécone (Wktad UE) Wprowadz wartosé kosztow zwréconych - UE.

w tym zwroty kapitatu (Ogotem) Woprowadz warto$¢ zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrocone (Ogdtem).
w tym zwroty kapitatu (Wktad UE) Whprowadz warto$¢ zwrotéw kapitatu zawierajgcego sie w polu Kwoty zwrocone (Wktad UE).

w tym zyski oraz inne dochody (Ogétem)  Wprowadz warto$¢ zyskéw oraz innych dochodéw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrécone (Ogétem).

w tym zyski oraz inne dochody (Wktad Wprowadz warto$¢ zyskéw oraz innych dochodéw zawierajgcych sie w polu Kwoty zwrécone (Wktad UE).

UE)
Kwoty ponownie wykorzystane

Kwoty ponownie wykorzystane (Ogoétem)  Podaj warto$¢ kwot ponownie wykorzystanych (Ogoétem).

Kwoty ponownie wykorzystane (Wklad Podajwartos¢ kwot ponownie wykorzystanych (Wktad UE).
UE)

w tym na wynagrodzenie inwestorow Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie
(Ogotem) wykorzystane (Ogotem).

w tym na wynagrodzenie inwestorow Wprowadz warto$¢ wynagrodzenia inwestoréw zawierajgcych sie w kwocie w polu Kwoty ponownie
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(Wktad UE) wykorzystane (Wktad UE).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania Wprowadz warto$¢ refundacji kosztéw zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty
(Ogotem) wykorzystane (Ogotem).

w tym na refundacje kosztéw zarzadzania Wprowadz warto$¢ refundacji kosztéw zarzadzania zawierajgcych w kwocie wskazanej w polu Kwoty
(Wktad UE) wykorzystane (Wktad UE).

11.1.3.  Srodki zaangazowane w ramach umoéw z ostatecznymi odbiorcami
Mozesz wypetni¢ te czes¢ na dwa sposoby:
» poprzez import pliku xls,
» poprzez reczne wprowadzenie danych do systemu.

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .xls. Jezeli zdecydujesz sie zaimportowaé dane z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystac
dedykowany do tego plik .xIs. Po jego wzor zgtos$ sie do swojego opiekuna projektu/instytucji z ktérg podpisates umowe. Musisz pamietac, ze struktura tego

s
pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz to uniemozliwi bezproblemowy import danych do systemu. Aby dokona¢ importu wybierz ikone >U .

~ Srodki zaangaZowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami

b

Numer umowy z Data podpisania NIP/ PESEL Nazwa Rodzaj Numer umowy z Kwota srodkow Kwota srodkow
odbiorca umowy odbiorcy odbiorcy wsparcdia posrednikiem zaangazowanych wyplaconych

s
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >U wskaz plik .xls, ktory chcesz zaimportowaé. Po wyborze pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane sg importowane do
systemu, w ktorym tworzy sie formularz
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Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych reczenie, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

Iw.

Po wyswietleniu sie okna uzupehij pola dotyczgce odbiorcéw ostatecznych zgodnie z opisem ponizej.

NHumer umowy z odbiorca

Podaj numer umowy zawartej z ostatecznym odbiorcg. Maksymalnie mozesz wprowadzi¢ 100 znakdow.

Data podpisania umowy

WprowadzZ date podpisania umowy z ostatecznym odbiorca.

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wyboér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-
MM-DD.

Rodzaj identyfikatora

Woybierz z listy rozwijalnej jeden z rodzajow identyfikatora ostatecznego odbiorcy:
o PESEL;
o NIP;

o Numer zagraniczny.

NIP/PESEL odbiorcy

Wprowadz nr NIP/PESEL/Numer zagraniczny danego odbiorcy ostatecznego objetego wsparciem.

SL2014 pomoze Ci nie popehi¢ btedu i sprawdzi poprawnos$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych w
przypadku NIP/PESEL.

Nazwa odbiorcy

Podaj nazwe ostatecznego odbiorcy. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakéw.

Status odbiorcy

Wybierz wtasciwg wartosc¢ z listy rozwijalne;j.

Rodzaj wsparcia

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. W przypadku wyboru inny produkt finansowy lub inne
wsparcie nalezy zawrze¢ szczegotowg informacje opisowg w polu Uwagi.
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Humer umowy z posrednikiem

Wskaz przy uzyciu L numer umowy zawartej pomiedzy funduszem funduszy a posrednikiem
finansowym w ramach ktérej udzielono wsparcia odbiorcy ostatecznemu.

Uwagal!
e Pole jest dostepne wytgcznie przy modelu wdrazania z funduszem funduszy,

o Pole jest nieedytowalne. Mozliwy jest wylgcznie wybor wartosci sposréd wprowadzonych w polu
Numer umowy z po$rednikiem w bloku Srodki wypfacone posrednikom finansowym.

Hazwa posrednika

Pole uzupetnia sie automatycznie po wyborze numeru umowy z posrednikiem

Uwagi Pole tekstowe umozliwiajgce dodanie dodatkowych informacji odnosnie udzielonego wsparcia. Mozesz

wprowadzi¢ do 3000 znakow.
Dane teleadresowe
Kraj Wybierz kraj, powigzany z adresem kontaktowym odbiorcy ostatecznego.
Miciscowose Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci
] masz mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci zawarte w rejestrze urzedowym

podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe miejscowosci. Mozesz
wprowadzi¢ do 250 znakdw.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakoéw nazwy ulicy masz

mozliwos¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu
Miejscowosé, zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju
prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. skladajgcy sie tylko z dwdch znakéw — jezeli dana ulica
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znajduje sie w tej miejscowosci, to pojawi sie ona na licie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakow.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

Mr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.

W przypadku braku nr. lokalu zostaw puste pole.

WprowadzZ kod pocztowy dla adresu odbiorcy ostatecznego.

Kod pocztowy
Jezeli odbiorca ostateczny jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popeti¢ btedu i ograniczy to pole
poprzez wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakdéw.

Kwota srodkow zaangazowanych
Ogdtem Wprowadz kwote Ogétem srodkéw zaangazowanych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.
W tym wkiad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogdétem.
W tym krajowe sSrodki Wprowadz kwote krajowych srodkow publicznych zawierajgcy sie w kwocie Ogotem.
publiczne
Srodki wlasne Whprowadz kwote srodkéw wiasnych odbiorcy zawierajgca sie w kwocie Ogotem.
odbiorcow

Kwota srodkow wyptaconych
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Ogdtem Wprowadz kwote Ogétem srodkéw wyptaconych w ramach umowy z odbiorcg ostatecznym.

W tym whtad UE Wprowadz kwote wktadu UE zawierajgcg sie w kwocie Ogétem.
W tym krajowe sSrodki Wprowadz kwote krajowych srodkéw publicznych zawierajgcg sie w kwocie Ogotem.
publiczne
OpoZnienie w Zaznacz to pole jesli opoznia sie sptata wyptaconej pozyczki lub w przypadku wsparcia w formie
sptacie gwarancji, jezeli gwarancja zostata wykorzystana w zwigzku ze zwtokg w sptacie pozyczki.

Informacje dotyczace gwarancji

UWAGA: Blok widoczny wylacznie jezeli jako Rodzaj wsparcia wybrano Gwarancja

Wspdtczynnik mnoznikowy dia Podaj wspotczynnik mnoznikowy dla gwaranciji.
gwarancji
Wartos¢ uruchomionych Wprowadz warto$¢ uruchomionych gwarancji.
gwarancji
Pozyczki wyptacone objete Wprowadz wartos¢ pozyczki faktycznie wyptaconej ostatecznemu odbiorcy w odniesieniu do podpisanej
gwarancja umowy gwarancyjne;j.
wota srodkow zwrdconych przez odbiorce ostatecznego
Ogotem W tym wkiad UE W tym krajowe srodki
publiczne
Zwroty kapitatu 0,00 0,00 0,00
Odsetki 0,00 0,00 0,00
Zwroty kapitatu (Ogotem) Wprowadz warto$¢ zwrotéw kapitatu (Ogotem).
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Zwroty kapitatu (W tym wiad UE) Whprowadz wartos¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie Zwroty kapitatu (Ogétem).

Zwroty kapitatu (W tym krajowe srodki Wprowadz warto$¢ krajowych $Srodkéw publicznej zawierajgcych sie w kwocie Zwroty kapitatu
publiczne) (Ogdtem).

Odsetki (Ogotem) Whprowadz wartos¢ odsetek (Ogotem).

Odsetki (W tym wiad UE) Wprowadz wartos¢ wktadu UE zawierajgcego sie w kwocie odsetek (Ogotem).

Odsetki (W tym krajowe srodki publiczne) Woprowadz wartos¢ krajowych srodkéw publicznej zawierajacych sie w kwocie odsetek (Ogotem).

11.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza mozesz go zapisac, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdgzytes/as zrobi¢ i kontynuowa¢ prace w innym
terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H dostepng na gorze ekranu.

Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawnos$¢ danych, ktore wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu
catego formularza, jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

11.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza mozesz przekazac¢ go do instytuciji, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

) 5 |>_"_\(, Monitorowanie instrumentow finansowych

+ Informacje o projekcie

Jezeli Twoj formularz bedzie zawierat nieprawidlowe 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
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danych wybierz ponownie funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do
instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja.

11.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez instytucje do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.
Jezeli chcesz, mozesz go tez usung¢ 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, ktory nie zostat wystany do instytuciji. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |z

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

‘ ‘Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci

)/

Zamdwienia publiczne

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Monitorowanie IF

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza
oZ|®=s
2016-04-22 2016-04-22 wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu
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11.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usuna¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktory nie zostat wystany do instytucji lub zostat wycofany przez Instytucje. W celu usuniecia wybierz funkcje

Usun 6

Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

Zamdwienia publiczne

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci

) 4

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

O @)=

2016-04-22 2016-04-22

wiycofany
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 Podglad ES\
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15
KONTROLA KRZIYZOWA

KHO1

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

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

d=J=

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 kryteriéw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj%
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO01/15

KHO1

‘ Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram platnosci

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia

0O/@x4

2016-04-22 2016-04-22

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Zamdwienia publiczne

Status formularza

wiycofany
2016-04-19

w przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z formularza mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wybor funkcjg
OK.

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.
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Projekt POIR.05.01.00-00-KHO1/15

KHO1

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

% @ Uwaga: Filtr jest wlaczony

Informacja za okres do Data przestania Data zatwierdzenia Status formularza

2016-04-22 2016-04-22

Zamdwienia publiczne

wycofany

2016-04-19 w przygotowaniu

4
Aby usuna¢ filtr nalezy wybra¢ funkcje Wyczysc¢ filtr L

12. Zataczniki do Podrecznika

Zataczniki do niniejszego Podrecznika stanowia:

1. Stownik gtéwnych pojec

Pojecie Definicja
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Pojecie

Definicja

Osoba pracujaca

Osoba w wieku 15 lat i wiecej, ktdra wykonuje prace, za ktérg otrzymuje wynagrodzenie, z ktorej czerpie zyski lub korzysci
rodzinne lub osoba posiadajgca zatrudnienie lub wiasng dziatalnos¢, ktéra jednak chwilowo nie pracowata ze wzgledu na np.
chorobe, urlop, spoér pracowniczy czy ksztatcenie sie lub szkolenie.

Osoba prowadzgca dziatalno$¢ na wtasny rachunek — prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, gospodarstwo rolne lub praktyke
zawodowg - jest rObwniez uznawana za pracujgca, o ile spetniony jest jeden z ponizszych warunkéw:

1) Osoba pracuje w swojej dziatalnosci, praktyce zawodowej lub gospodarstwie rolnym w celu uzyskania dochodu, nawet jezeli
przedsiebiorstwo nie osigga zyskow.

2) Osoba poswieca czas na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, praktyki zawodowej czy gospodarstwa rolnego, nawet
jezeli nie zrealizowano zadnej sprzedazy lub ustug i nic nie wyprodukowano (na przyktad: rolnik wykonujacy prace w celu
utrzymania swojego gospodarstwa; architekt spedzajgcy czas w oczekiwaniu na klientéw w swoim biurze; rybak naprawiajgcy
todke czy siatki rybackie, aby méc dalej pracowac; osoby uczestniczace w konwencjach lub seminariach).

3) Osoba jest w trakcie zaktadania dziatalnosci gospodarczej, gospodarstwa rolnego lub praktyki zawodowej; zalicza sie do tego
zakup lub instalacje sprzetu, zamawianie towaréw w ramach przygotowan do uruchomienia dziatalno$ci. Bezptatnie pomagajacy
cztonek rodziny uznawany jest za osobe pracujgca, jezeli wykonywang przez siebie pracg wnosi bezposredni wktad w
dziatalnos¢ gospodarczg, gospodarstwo rolne Ilub praktyke zawodowg bedgcg w posiadaniu lub prowadzong przez
spokrewnionego czionka tego samego gospodarstwa domowego.

Bezptatnie pomagajgcy osobie prowadzgcej dziatalnos¢ cztonek rodziny uznawany jest za ,,0sobe prowadzgcg dziatalnos¢ na
wiasny rachunek”.

Zonierz poborowy, ktéry wykonywat okreslong prace, za ktérg otrzymywat wynagrodzenie lub innego rodzaju zysk w czasie
tygodnia odniesienia nie jest uznawany za "osobe pracujacg".

Osoba przebywajgca na urlopie macierzynskim/ rodzicielskim (rozumianym jako $wiadczenie pracownicze, ktoéry zapewnia
ptatny lub bezptatny czas wolny od pracy do momentu porodu i obejmuje pdzniejszg krotkoterminowag opieke nad dzieckiem)
jest uznawany za ,,0sobe pracujgcg”.

Osoba przebywajgca na urlopie wychowawczym (rozumianym jako nieobecnos¢ w pracy, spowodowang opiekg nad dzieckiem
w okresie, ktéry nie miesci sie w ramach urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego) jest uznawana za ,osobe bierng
zawodowo”, chyba Ze jest zarejestrowana juz jako ,osoba bezrobotna” (wéwczas status bezrobotnego ma pierwszenstwo).

w<Zatrudnienie subsydiowane” jest uznawane za "zatrudnienie”. Nalezy je rozumie¢ jako zachete do zatrudnienia zgodnie z
definicjami Polityki Rynku Pracy: Zachety do zatrudnienia obejmuja srodki, ktore utatwiajg rekrutacje osdb bezrobotnych i innych
grup docelowych lub pomagajg zapewni¢ ciggtos¢ zatrudnienia osdb narazonych na przymusowe zwolnienie z pracy. Zachety
do zatrudnienia odnoszg sie do subsydiowania miejsc pracy na otwartym rynku prac, ktére mogg istnie¢ lub zosta¢ stworzone
bez dotacji publicznych i ktére, jak nalezy mie¢ nadzieje, utrzymajg sie po okresie subsydiowania. Miejsca pracy, ktére mogg
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Pojecie

Definicja

by¢ subsydiowane, dotyczg zwykle sektora prywatnego, ale do uzyskania wsparcia kwalifikujg sie réwniez miejsca pracy z
sektora publicznego i instytucji niekomercyjnych, przy czym rozréznienie nie jest wymagane. Srodki publiczne w postaci zachet
w zakresie zatrudnienia majg swoj udziat w kosztach zatrudnienia, przy czym wiekszo$¢ tych kosztéw nadal ponosi
pracodawca. Nie wyklucza to jednak przypadkéw, kiedy wszystkie koszty pracy pokrywane sg przez okreslony czas ze srodkéw
publicznych.

Migrant, osoba obcego
pochodzenia,
mniejszosci (w tym
spotecznosci
zmarginalizowane takie
jak Romowie)

Cudzoziemcy na stale mieszkajgcy w danym panstwie, obywatele obcego pochodzenia lub obywatele nalezgcy do mniejszosci.
Zgodnie z prawem krajowym mniejszosci narodowe to mniejszosé: biatoruska, czeska, litewska, niemiecka, ormianska,
rosyjska, stowacka, ukrainska, zydowska.

Mniejszosci etniczne: karaimska, femkowska, romska, tatarska.

Osoby obcego pochodzenia to cudzoziemcy - kazda osoba, ktdra nie posiada polskiego obywatelstwa, bez wzgledu na fakt
posiadania lub nie obywatelstwa (obywatelstw) innych krajow lub osoba, ktérej co najmniej jeden z rodzicéw urodzit sie poza
terenem Polski.

Osoba pochodzaca z
obszaréw wiejskich

Osoba przebywajgce na obszarach stabo zaludnionych zgodnie ze stopniem urbanizacji (DEGURBA kategoria 3). Obszary
stabo zaludnione to obszary, na ktorych wiecej niz 50% populaciji zamieszkuje tereny wiejskie.

Przedsigbiorstwo

Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg bez wzgledu na jego forme prawng. Do podmiotu prowadzgcego dziatalnos¢
gospodarczg zalicza sie rowniez przedsiebiorstwo spétdzielcze i przedsiebiorstwo ekonomii spotecznej.

Mikroprzedsigbiorstwo

Przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 10 pracownikdw, ktérego roczny obroét i/lub roczna suma bilansowa nie przekraczajg 2
milionéw EUR. W kategorii mikroprzedsigbiorstwa nalezy uwzgledni¢ réwniez osoby prowadzace dziatalno$¢ na wiasny
rachunek.

Mate przedsiebiorstwo

Przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 50 pracownikéw, ktérego roczny obrét i/lub roczna suma bilansowa nie przekraczajg
10 milionéw EUR.

Srednie przedsiebiorstwo

Przedsigbiorstwa, ktore zatrudniajg mniej niz 250 pracownikdw, ktorych roczny obrét nie przekracza 50 miliondw EUR i/lub
roczna suma bilansowa nie przekracza 43 milionéw EUR.

Duze przedsiebiorstwo

Oznacza przedsigbiorstwo, ktére nie kwalifikuje sie do zadnej z ww. kategorii przedsigbiorstwa.
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Outplacement

Zaplanowane, kompleksowe dziatania, majgce na celu skuteczng organizacje procesu zwolnien poprzez zaprojektowanie i
udzielenie pomocy zwalnianym pracownikom w odnalezieniu sie w nowej sytuacji zyciowej, w tym przede wszystkim
prowadzace do utrzymania lub podjecia i utrzymania zatrudnienia, a takze wsparcie oso6b odchodzgcych z rolnictwa,
posiadajgcych gospodarstwo rolne o powierzchni powyzej 2 ha przeliczeniowych lub cztonkéw ich rodzin ubezpieczonych w
KRUS, ukierunkowane na podjecie zatrudnienia poza rolnictwem.

Ustuga rozwojowa

Ustuga, skierowana do wtascicieli, kadry zarzadzajgcej lub pracownikéw przedsigbiorstwa (np. pojedyncza ustuga doradcza lub
szkoleniowa), pozwalajgca na rozwoj przedsigbiorstwa lub jego pracownikdéw, w tym nabycie, utrzymanie lub podniesienie
poziomu wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji, nabycie lub potwierdzenie kwalifikacji, a takze usprawnienie procesow lub
obszaru dziatania przedsiebiorstwa, realizacje strategii, czesciowg lub catkowitg zmiane profilu dziatalnosci gospodarczej — z
wytgczeniem zakupu srodkéw trwatych i niematerialnych oraz niezwigzanych bezposrednio z ustugg rozwojowg, w tym kosztow
dojazdu na ustuge oraz kosztow zakwaterowania uczestnikow projektu.

Ustugg rozwojowg jest kazda forma wsparcia, ktora jest realizowana za posrednictwem Rejestru Ustug Rozwojowych.

Osoba z
niepetnosprawnosciami

Osoba niepetnosprawna w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046), a takze osoba z zaburzeniami psychicznymi, o ktérych mowa w ustawie z
dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 546 z p6zn. zm.), tj. osoba z odpowiednim
orzeczeniem lub innym dokumentem poswiadczajgcym stan zdrowia.

Partnerzy spoleczni

Reprezentatywne organizacje pracodawcow i zwigzkowe w rozumieniu ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. o Radzie Dialogu
Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego (Dz. U. poz. 1240) oraz branzowe i regionalne organizacje
pracodawcow i pracownikdw w rozumieniu ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o organizacjach pracodawcow (Dz. U. z 2015 r. poz.
2029), ustawy z dnia 22 marca 1989 r. o rzemiosle (Dz. U. z 2016 r. poz. 1285) i ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881).

Organizacja
pozarzadowa

Organizacje zdefiniowane w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1817) jako osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, niebedace
jednostkami sektora finanséw publicznych oraz niedziatajgce w celu osiggniecia zysku, w tym fundacje i stowarzyszenia, z
wytgczeniem m.in. partii politycznych, zwigzkéw zawodowych i organizacji pracodawcéw, samorzadéw zawodowych, fundaciji
utworzonych przez partie polityczne.

Stuzby publiczne

Publiczne lub prywatne podmioty, ktére swiadczg ustugi publiczne (w przypadku ustug publicznych zlecanych przez panstwo
podmiotom prywatnym lub swiadczonych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego).
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Mechanizm racjonalnych
usprawnien

Konieczne i odpowiednie zmiany oraz dostosowania, nie nakladajgce nieproporcjonalnego lub nadmiernego obcigzenia,
rozpatrywane osobno dla kazdego konkretnego przypadku, w celu zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami mozliwosci
korzystania z wszelkich praw czlowieka i podstawowych wolnosci oraz ich wykonywania na zasadzie réwnosci z innymi
osobami.

Osoba bezrobotna
zarejestrowana w
ewidencji urzedéw pracy

Osoba pozostajgca bez pracy, gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukujgca zatrudnienia, ktora jest zarejestrowana w
rejestrze urzedu pracy jako bezrobotna, zgodnie z zapisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Studenci studiow stacjonarnych uznawani sg za osoby bierne zawodowo, nawet jesli spetniajg kryteria dla bezrobotnych
zgodnie z ww. definicjg.

Osoby kwalifikujgce sie do urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego, kidre sg bezrobotne w rozumieniu niniejszej definicji (nie
pobierajg swiadczen z tytutu urlopu), nalezy wykazywac jako osoby bezrobotne.

Osoba bezrobotna
niezarejestrowana w
ewidencji urzedéw pracy

Osoba pozostajgca bez pracy, gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukujgca zatrudnienia, ktéra nie jest zarejestrowana w
rejestrze urzedu pracy jako bezrobotna.

Studenci studiow stacjonarnych uznawani sg za osoby bierne zawodowo, nawet jesli spetniajg kryteria dla bezrobotnych
zgodnie z ww. definicjg.

Osoby kwalifikujgce sie do urlopu macierzyhskiego lub rodzicielskiego, kidre sg bezrobotne w rozumieniu niniejszej definicji (nie
pobierajg swiadczen z tytutu urlopu), nalezy wykazywacé jako osoby bezrobotne.

Osoba diugotrwale
bezrobotna

Definicja pojecia ,dlugotrwale bezrobotny" rézni sie w zaleznosci od wieku:
- Mtodziez (<25 lat) — osoby bezrobotne nieprzerwanie przez okres ponad 6 miesigcy (>6 miesiecy).

- Dorosli (25 lat lub wiecej) — osoby bezrobotne nieprzerwanie przez okres ponad 12 miesiecy (>12 miesiecy).

Osoba nieuczestniczaca
w ksztatceniu lub
szkoleniu

Osoba, ktora nie uczy sie ani nie szkoli.

W przypadku projektow realizowanych w osi | PO WER osobe nieksztatcgcg sie nalezy definiowac¢ jako osobe, ktéra nie
uczestniczy w ksztatceniu formalnym w trybie stacjonarnym (ksztatcenie formalne w trybie stacjonarnym rozumiane jest jako
ksztatcenie w systemie szkolnym na poziomie szkoly podstawowej, gimnazjum, szkot ponadgimnazjalnych, jak rowniez
ksztatcenie na poziomie wyzszym w formie studiow wyzszych lub doktoranckich realizowanych w trybie dziennym). Natomiast
osobe nieszkolgca sie jako osobe nieuczestniczgcg w pozaszkolnych zajeciach majgcych na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych, potrzebnych do wykonywania pracy. W procesie oceny, czy
dana osoba sie nie szkoli, a co za tym idzie kwalifikuje sie do kategorii NEET, nalezy zweryfikowac czy brata ona udziat w tego
typu formie aktywizacji, finansowanej ze srodkéw publicznych, w okresie ostatnich 4 tygodni.
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Osoba uczjca sie

Osoba uczestniczgca w ksztatceniu formalnym.
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Osoba podjeta prace/
rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wiasny
rachunek

Osoby bezrobotne lub bierne zawodowo, ktére po uzyskaniu wsparcia Europejskiego Funduszu Spotecznego podjety
zatrudnienie (tgcznie z prowadzacymi dziatalno$¢ na wtasny rachunek) bezposrednio po opuszczeniu projektu.

Wskaznik nalezy rozumiec, jako zmiane statusu na rynku pracy po opuszczeniu programu, w stosunku do sytuacji w momencie
przystgpienia do interwencji EFS (uczestnik bezrobotny Iub bierny zawodowo w chwili wejscia do programu EFS).

Definicja pracujgcych, facznie z prowadzgcymi dziatalno$¢ na wiasny rachunek: Pracujgcy to osoby w wieku 15 lat i wiecej,
ktére wykonujg prace, za ktérg otrzymujg wynagrodzenie, z ktérej czerpig zyski lub korzysci rodzinne lub osoby posiadajgce
zatrudnienie lub wtasng dziatalnos$é, ktore jednak chwilowo nie pracowaty ze wzgledu na np. chorobe, urlop, spér pracowniczy
czy ksztatcenie sie lub szkolenie.

Osoby prowadzace dziatalno$¢ na wiasny rachunek — prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg, gospodarstwo rolne lub praktyke
zawodowg - sg réwniez uznawane za pracujacych, o ile spetniony jest jeden z ponizszych warunkdow:

1) Osoba pracuje w swojej dziatalnosci, praktyce zawodowej lub gospodarstwie rolnym w celu uzyskania dochodu, nawet jezel
przedsiebiorstwo nie osigga zyskow.

2) Osoba poswigca czas na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, praktyki zawodowej czy gospodarstwa rolnego, nawet
jezeli nie zrealizowano zadnej sprzedazy lub ustug i nic nie wyprodukowano (na przyktad: rolnik wykonujgcy prace w celu
utrzymania swojego gospodarstwa; architekt spedzajgcy czas w oczekiwaniu na klientdbw w swoim biurze; rybak naprawiajgcy
todke czy siatki rybackie, aby méc dalej pracowac; osoby uczestniczagce w konwencjach lub seminariach).

3) Osoba jest w trakcie zaktadania dziatalnosci gospodarczej, gospodarstwa rolnego lub praktyki zawodowej; zalicza sie do tego
zakup lub instalacje sprzetu, zamawianie towarow w ramach przygotowan do uruchomienia dziatalnosci. Bezpfatnie pomagajacy
cztonek rodziny uznawany jest za osobe pracujgca, jezeli wykonywang przez siebie pracg wnosi bezposredni wkiad w
dziatalnos¢ gospodarczg, gospodarstwo rolne lub praktyke zawodowg bedgcag w posiadaniu lub prowadzong przez
spokrewnionego czionka tego samego gospodarstwa domowego.

Bezptatnie pomagajgcy osobie prowadzgcej dziatalno$¢ cztonek rodziny uznawany jest za ,,0sobe prowadzgcg dziatalnos¢ na
wiasny rachunek”.

Zomierze poborowi, ktérzy wykonywali okreslong prace, za ktérg otrzymywali wynagrodzenie lub innego rodzaju zysk w czasie
tygodnia odniesienia nie sg uznawani za "osoby pracujgce".

Osoby przebywajgce na urlopie macierzynskim/ rodzicielskim (rozumianym jako Swiadczenie pracownicze, ktéry zapewnia
ptatny lub bezptatny czas wolny od pracy do momentu porodu i obejmuje pdzniejszg krétkoterminowg opieke nad dzieckiem) sg
uznawane za ,,0soby pracujgce”.

Osoby przebywajgce na urlopie wychowawczym (rozumianym jako nieobecnos¢ w pracy, spowodowang opiekg nad dzieckiem
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w okresie, ktory nie miesci sie w ramach urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego) sg uznawane za ,osoby bierne
zawodowo”, chyba ze sg zarejestrowane juz jako ,0soby bezrobotne” (wéwczas status bezrobotnego ma pierwszenstwo).

»Zatrudnienie subsydiowane” jest uznawane za "zatrudnienie”. Nalezy je rozumie¢ jako zachete do zatrudnienia zgodnie z
definicjami Polityki Rynku Pracy (LMP): Zachety do zatrudnienia obejmujg srodki, ktére utatwiajg rekrutacje osob bezrobotnych i
innych grup docelowych lub pomagajg zapewni¢ ciggtos¢ zatrudnienia os6b narazonych na przymusowe zwolnienie z pracy.
Zachety do zatrudnienia odnoszg sie do subsydiowania miejsc pracy na otwartym rynku prac, ktére mogq istnie¢ lub zostac
stworzone bez dotacji publicznych i ktére, jak nalezy mie¢ nadzieje, utrzymajg sie po okresie subsydiowania. Miejsca pracy,
ktére moga byc¢ subsydiowane, dotycza zwykle sektora prywatnego, ale do uzyskania wsparcia kwalifikujg sie réwniez miejsca
pracy z sektora publicznego i instytucji niekomercyjnych, przy czym rozréznienie nie jest wymagane. Srodki publiczne w postaci
zachet w zakresie zatrudnienia majg swoj udziat w kosztach zatrudnienia, przy czym wiekszos¢ tych kosztéw nadal ponosi
pracodawca. Nie wyklucza to jednak przypadkéw, kiedy wszystkie koszty pracy pokrywane sg przez okredlony czas ze srodkéw
publicznych.

Osoba otrzymata oferte

pracy

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. pracodawce,
organizacje szkoleniowa) przez okres wskazany wyraznie przez oferenta jako gotowos¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na
warunkach szczegdlnych, zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzgce dla obu stron, jezeli uczestnik zaakceptuje
przedstawione warunki.

Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty pracy/ ksztatcenia bez koniecznosci weryfikacji ich jakosci (okres trwania, wymagane
umiejetnosci itp.). Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty, ktére sa zgodne z ww. definicjg. Zgodnie z wytycznymi KE ofertami nie
Sg opisane ponizej sytuacje:

(1) oferty stazu, ksztatcenia zawodowego lub innych dziatan stanowigce element wsparcia realizowanego w ramach projektu
EFS, w ktérym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponujg uczestnikowi ztozenie dokumentow aplikacyjnych do konkretnego pracodawcy lub instytucji
szkoleniowej. Niemniej, w sytuacji gdy osoba pozostajgca bez pracy otrzyma oferte pracy np. z urzedu pracy i po stawieniu sie
u pracodawcy otrzyma propozycje zatrudnienia, osobe takg nalezy wykazaé jako uczestnika, ktéry po opuszczeni projektu
otrzymat oferte pracy.

Nalezy uwzglednia¢ wszystkie osoby, ktére otrzymaly oferte pracy, ksztatcenia ustawicznego, przygotowania zawodowego lub
stazu w okresie do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie. W przypadku, gdy uczestnik otrzyma oferte (np. pracy) w
trakcie udziatu w projekcie, nalezy te oferte wykaza¢ pod warunkiem, iz uczestnik przyjmie przedstawiong mu propozycje.
Natomiast, gdy oferta zostanie przedstawiona przed zakonczeniem udziatu w projekcie, jednak uczestnik jg odrzuci i nadal
bedzie uczestniczy¢ w projekcie, takiej oferty nie nalezy uwzgledniac.

Definicja pracy, zgodna z definicjg osoby pracujgce;j:
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Pracujgcy to osoby w wieku 15 lat i wiecej, ktére wykonujg prace, za ktérg otrzymujg wynagrodzenie, z ktérej czerpig zyski lub
korzysci rodzinne lub osoby posiadajgce zatrudnienie lub wlasng dziatalnos$¢, ktére jednak chwilowo nie pracowaty ze wzgledu
na np. chorobe, urlop, spér pracowniczy czy ksztatcenie sie lub szkolenie.

Osoby prowadzace dziatalno$¢ na wiasny rachunek — prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg, gospodarstwo rolne lub praktyke
zawodowg - sg réwniez uznawane za pracujgcych, o ile spetniony jest jeden z ponizszych warunkow:

1) Osoba pracuje w swojej dziatalnosci, praktyce zawodowej lub gospodarstwie rolnym w celu uzyskania dochodu, nawet jezel
przedsiebiorstwo nie osigga zyskow.

2) Osoba poswieca czas na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, praktyki zawodowej czy gospodarstwa rolnego, nawet
jezeli nie zrealizowano zadnej sprzedazy lub ustug i nic nie wyprodukowano (na przyktad: rolnik wykonujgcy prace w celu
utrzymania swojego gospodarstwa; architekt spedzajgcy czas w oczekiwaniu na klientdow w swoim biurze; rybak naprawiajgcy
todke czy siatki rybackie, aby méc dalej pracowac; osoby uczestniczagce w konwencjach lub seminariach).

3) Osoba jest w trakcie zaktadania dziatalnosci gospodarczej, gospodarstwa rolnego lub praktyki zawodowej; zalicza sie do tego
zakup lub instalacje sprzetu, zamawianie towarow w ramach przygotowan do uruchomienia dziatalnosci. Bezpfatnie pomagajacy
cztonek rodziny uznawany jest za osobe pracujgca, jezeli wykonywang przez siebie pracg wnosi bezposredni wktad w
dziatalnos¢ gospodarczg, gospodarstwo rolne Ilub praktyke zawodowg bedgcg w posiadaniu lub prowadzong przez
spokrewnionego czionka tego samego gospodarstwa domowego.

Bezptatnie pomagajgcy osobie prowadzgcej dziatalnos¢ cztonek rodziny uznawany jest za ,0sobe prowadzgcg dziatalnos¢ na
wiasny rachunek”.

Zoierze poborowi, ktérzy wykonywali okreslong prace, za ktérg otrzymywali wynagrodzenie lub innego rodzaju zysk w czasie
tygodnia odniesienia nie sg uznawani za "osoby pracujgce".

Osoby przebywajgce na urlopie macierzynskim/ rodzicielskim (rozumianym jako $wiadczenie pracownicze, ktéry zapewnia
ptatny lub bezptatny czas wolny od pracy do momentu porodu i obejmuje pdzniejszg krétkoterminowg opieke nad dzieckiem) sg
uznawane za ,,0soby pracujgce”.

Osoby przebywajgce na urlopie wychowawczym (rozumianym jako nieobecnos¢ w pracy, spowodowang opiekg nad dzieckiem
w okresie, ktory nie miesci sie w ramach urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego) sg uznawane za ,osoby bierne
zawodowo”, chyba ze sg zarejestrowane juz jako ,0soby bezrobotne” (wéwczas status bezrobotnego ma pierwszenstwo).

»Zatrudnienie subsydiowane” jest uznawane za "zatrudnienie”. Nalezy je rozumie¢ jako zachete do zatrudnienia zgodnie z
definicjami Polityki Rynku Pracy (LMP): Zachety do zatrudnienia obejmujg srodki, ktore utatwiajg rekrutacje osob bezrobotnych i
innych grup docelowych lub pomagajg zapewni¢ ciggtos¢ zatrudnienia os6b narazonych na przymusowe zwolnienie z pracy.
Zachety do zatrudnienia odnoszg sie do subsydiowania miejsc pracy na otwartym rynku prac, ktére mogg istnie¢ lub zostaé
stworzone bez dotacji publicznych i ktére, jak nalezy mie¢ nadzieje, utrzymajg sie po okresie subsydiowania. Miejsca pracy,
ktére moga by¢ subsydiowane, dotycza zwykle sektora prywatnego, ale do uzyskania wsparcia kwalifikujg sie réwniez miejsca
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pracy z sektora publicznego i instytucji niekomercyjnych, przy czym rozréznienie nie jest wymagane. Srodki publiczne w postaci
zachet w zakresie zatrudnienia majg swdj udziat w kosztach zatrudnienia, przy czym wiekszos¢ tych kosztéw nadal ponosi
pracodawca. Nie wyklucza to jednak przypadkéw, kiedy wszystkie koszty pracy pokrywane sg przez okredlony czas ze srodkéw
publicznych.

Osoba otrzymata oferte
ustawicznego ksztalcenia

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. pracodawce,
organizacje szkoleniowa) przez okres wskazany wyraznie przez oferenta jako gotowos¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na
warunkach szczegdlnych, zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzgce dla obu stron, jezeli uczestnik zaakceptuje
przedstawione warunki.

Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty pracy/ ksztatcenia bez koniecznosci weryfikacji ich jakosci (okres trwania, wymagane
umiejetnosci itp.). Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty, ktore sg zgodne z ww. definicjg. Zgodnie z wytycznymi KE ofertami nie
Sg opisane ponizej sytuacje:

(1) oferty stazu, ksztatcenia zawodowego lub innych dziatan stanowigce element wsparcia realizowanego w ramach projektu
EFS, w ktérym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponujg uczestnikowi ztozenie dokumentow aplikacyjnych do konkretnego pracodawcy lub instytucji
szkoleniowej. Nalezy uwzgledniaé wszystkie osoby, ktére otrzymaly oferte pracy, ksztatcenia ustawicznego, przygotowania
zawodowego lub stazu w okresie do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie. W przypadku, gdy uczestnik otrzyma oferte
(np. pracy) w trakcie udziatu w projekcie, nalezy te oferte wykaza¢ pod warunkiem, iz uczestnik przyjmie przedstawiong mu
propozycje. Natomiast, gdy oferta zostanie przedstawiona przed zakohczeniem udziatu w projekcie, jednak uczestnik jg odrzuci
i nadal bedzie uczestniczy¢ w projekcie, takiej oferty nie nalezy uwzgledniac.

Ksztalcenie ustawiczne nalezy rozumie¢ jako che¢ uczestnictwa (tj. zapisanie sie) w edukacji formalnej lub szkoleniu
prowadzacych do uzyskania kwalifikacji zawodowych. Jednoczesnie, majgc na uwadze powyzszg definicje oferty, samo
zapisanie sie do odbycia ksztatcenia ustawicznego nie moze zosta¢ potraktowane jako oferta. Ofertg jest tylko sytuacja, w ktore;
uczestnik otrzyma oferte ksztatcenia bezposrednio od przedstawiciela instytucji ksztatcace;j (tj. oferenta).
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Osoba otrzymata oferte
przygotowania
zawodowego

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. pracodawce,
organizacje szkoleniowa) przez okres wskazany wyraznie przez oferenta jako gotowos¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na
warunkach szczegdlnych, zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzgce dla obu stron, jezeli uczestnik zaakceptuje
przedstawione warunki.

Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty pracy/ ksztatcenia bez koniecznosci weryfikacji ich jakosci (okres trwania, wymagane
umiejetnosci itp.). Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty, ktére sg zgodne z ww. definicjg.

Zgodnie z wytycznymi KE ofertami nie sg opisane ponizej sytuacje:

(1) oferty stazu, ksztatcenia zawodowego lub innych dziatan stanowigce element wsparcia realizowanego w ramach projektu
EFS, w ktérym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponujg uczestnikowi ztozenie dokumentéw aplikacyjnych do konkretnego pracodawcy lub instytucji
szkoleniowej. Nalezy uwzgledniaé wszystkie osoby, ktére otrzymaly oferte pracy, ksztatcenia ustawicznego, przygotowania
zawodowego lub stazu w okresie do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie. W przypadku, gdy uczestnik otrzyma oferte
(np. pracy) w trakcie udziatu w projekcie, nalezy te oferte wykaza¢ pod warunkiem, iz uczestnik przyjmie przedstawiong mu
propozycje. Natomiast, gdy oferta zostanie przedstawiona przed zakohnczeniem udziatu w projekcie, jednak uczestnik jg odrzuci
i nadal bedzie uczestniczy¢ w projekcie, takiej oferty nie nalezy uwzgledniac.

Zakres przygotowania zawodowego (np. zawdd, czas trwania, umiejetnosci, kitore uczestnik nabedzie, wysokosé
wynagrodzenia lub zasitku) nalezy okreslic w umowie (lub umowie szkoleniowej) zawartej bezposrednio pomiedzy uczniem i
pracodawcg lub za posrednictwem instytucji edukacyjnych. Przygotowanie zawodowe stanowi zazwyczaj cze$¢ formalnego
ksztatcenia i szkolenia na poziomie ponadgimnazjalnym (ISCED 3). Przygotowanie zawodowe trwa srednio 3 lata, a jego
ukonczenie prowadzi do uzyskania kwalifikacji w konkretnym zawodzie.

UWAGA! Przygotowaniem zawodowym, zgodnie z zapisami powyzszej definicji, nie jest przygotowanie zawodowe dorostych
realizowane zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Osoba otrzymata oferte
stazu

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. pracodawce,
organizacje szkoleniowa) przez okres wskazany wyraznie przez oferenta jako gotowos¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na
warunkach szczegdlnych, zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzgce dla obu stron, jezeli uczestnik zaakceptuje
przedstawione warunki.

Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty pracy/ ksztatcenia bez koniecznosci weryfikacji ich jakosci (okres trwania, wymagane
umiejetnosci itp.). Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty, ktore sg zgodne z ww. definicjg.

Zgodnie z wytycznymi KE ofertami nie sg opisane ponizej sytuacje:

(1) oferty stazu, ksztatcenia zawodowego lub innych dziatan stanowigce element wsparcia realizowanego w ramach projektu
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EFS, w ktérym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponujg uczestnikowi ztozenie dokumentéw aplikacyjnych do konkretnego pracodawcy lub instytuciji
szkoleniowej. Nalezy uwzgledniaé wszystkie osoby, ktére otrzymaly oferte pracy, ksztatcenia ustawicznego, przygotowania
zawodowego lub stazu w okresie do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie. W przypadku, gdy uczestnik otrzyma oferte
(np. pracy) w trakcie udziatu w projekcie, nalezy te oferte wykaza¢ pod warunkiem, iz uczestnik przyjmie przedstawiong mu
propozycje. Natomiast, gdy oferta zostanie przedstawiona przed zakohczeniem udziatu w projekcie, jednak uczestnik jg odrzuci
i nadal bedzie uczestniczy¢ w projekcie, takiej oferty nie nalezy uwzgledniac.

Staz to oznaczony w czasie okres zdobywania praktyki zawodowej w biznesie, instytucjach publicznych lub instytucjach non-
profit, w celu zdobycia praktycznego doswiadczenia zawodowego przed podjeciem zatrudnienia. Staz moze trwa¢ od kilku
tygodni do kilku miesiecy i powszechnie nie jest uznawany jako umowa o prace, poniewaz jego gtébwnym celem jest
umozliwienie zdobycia doswiadczenia zawodowego, a nie mozliwos¢ pracy zarobkowej. Wyrdznia sie pie¢ typodw stazy
(czesciowo naktadajacych sie):
1) staze stanowigce obowigzkowg lub nieobowigzkowg czes¢ podstaw programowych i/lub programoéw nauczania (np. staze w
trakcie edukaciji),

2) staze, stanowigce cze$¢ obowigzkowego szkolenia zawodowego (np. prawo, medycyna, nauczanie, architektura,
ksiegowos¢, itp.)
3) staze w ramach aktywnej polityki rynku pracy

4) staze uzgodnione (co do zakresu i formy) miedzy stazysta a organizacjg (biznes, organizacje non-profit lub administracja
publiczna) bez udziatu innych stron, zazwyczaj przeprowadzane po zakohczeniu studiéw i/lub w ramach poszukiwania pracy
5) staze zagraniczne, ktére mogg obejmowac staze typu 1, 21 4.

Kluczowy pracownik
instytucji pomocy i
integracji spotecznej

Kluczowy pracownik - osoba zajmujgca sie bezposrednig pomocg osobom zagrozonym wykluczeniem spotecznym w formie
ustug aktywizacyjnych, pracy socjalnej i innych ustug spotecznych, w szczegdlnosci pracownik socjalny i aspirant pracy
socjalnej.

Instytucje pomocy i integracji spotecznej - jednostki organizacyjne pomocy spotecznej wymienione w ustawie o pomocy
spotecznej oraz podmioty, o ktérych mowa w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

Osoby bierne zawodowo

To osoby, ktére w danej chwili nie tworzg zasobéw sity roboczej (tzn. nie pracujg i nie sg bezrobotne). Za biernych zawodowo
uznaje sie m.in. studentow studiow stacjonarnych.

Osoby bedace na urlopie wychowawczym (rozumianym jako nieobecnos¢ w pracy, spowodowana opiekg nad dzieckiem w
okresie, ktory nie miesci sie w ramach urlopu macierzynskiego lub urlopu rodzicielskiego), uznawane sg za bierne zawodowo,
chyba ze sg zarejestrowane juz jako bezrobotne (wéwczas status bezrobotnego ma pierwszenstwo).

Osoby prowadzace dziatalno$¢ na wlasny rachunek (w tym bezptatnie pomagajacy osobie prowadzgcej dziatalnos¢ czionek
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rodziny) nie sg uznawane za bierne zawodowo.
Gospodarstwo domowe bez osoéb pracujgcych - gospodarstwo domowe, w ktéorym zaden cztonek nie pracuje; wszyscy
cztonkowie sg albo bezrobotni albo bierni zawodowo.
Gospodarstwo domowe to jednostka (ekonomiczna, spoteczna):
- posiadajgca wspoélne zobowigzania
- dzielgca wydatki domowe lub codzienne potrzeby
Osoby zyjace w - wspolnie zamieszkujgca.
gospodarstwach Gospodarstwo domowe to zaréwno osoba zamieszkujgca samotnie, jak réwniez grupa ludzi (niekoniecznie spokrewniona)
domowych bez os6b mieszkajgca pod tym samym adresem wspdlnie prowadzgca dom np. majgca przynajmniej jeden wspoélny positek dziennie lub
pracujacych wspolny pokgéj dzienny.
Gospodarstwem domowym nie jest:
- gospodarstwo zbiorowe lub gospodarstwo instytucjonalne (jako przeciwienstwo prywatnych); przede wszystkim szpitale, domy
opieki dla os6b starszych, wiezienia, koszary wojskowe, instytucje religijne, szkoty z internatem, pensjonaty, hotele robotnicze
itp.
Kategoria obejmuje aktualng sytuacje uczestnika lub - w przypadku braku informacji - sytuacje z roku poprzedzajgcego moment
rozpoczecia udziatu w projekcie.
Wskaznik jest podkategorig wskaznika dot. oséb zyjgcych w gospodarstwach domowych bez oséb pracujacych. Oznacza to, ze
osoba wykazana w kategorii dot. gospodarstw domowych bez osdb pracujgcych, z dzieCmi pozostajgcymi na utrzymaniu
Osoby zyjace w powinna by¢ rowniez wykazana we wskazniku dot. gospodarstw domowych bez os6b pracujgcych.

gospodarstwie
domowym bez oséb
pracujacych, z dzie€mi
pozostajgcymi na
utrzymaniu

Gospodarstwo domowe bez osoéb pracujgcych - gospodarstwo domowe, w ktérym zaden cztonek nie pracuje; wszyscy
cztonkowie sg albo bezrobotni albo bierni zawodowo.

Gospodarstwo domowe to jednostka (ekonomiczna, spoteczna):
- posiadajgca wspoélne zobowigzania

- dzielgca wydatki domowe lub codzienne potrzeby
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- wspdlnie zamieszkujgca.
Gospodarstwo domowe to zaréwno osoba zamieszkujgca samotnie, jak réwniez grupa ludzi (niekoniecznie spokrewniona)
mieszkajgca pod tym samym adresem wspdlnie prowadzgca dom np. majgca przynajmniej jeden wspolny positek dziennie lub
wspolny pokoj dzienny.
Gospodarstwem domowym nie jest:
- gospodarstwo zbiorowe lub gospodarstwo instytucjonalne (jako przeciwienstwo prywatnych); przede wszystkim szpitale, domy
opieki dla os6b starszych, wiezienia, koszary wojskowe, instytucje religijne, szkoty z internatem, pensjonaty, hotele robotnicze
itp.
Dzieci pozostajgce na utrzymaniu to osoby w wieku 0-17 lat oraz 18-24 lata, ktére sg bierne zawodowo oraz mieszkajg z
rodzicem. Wiek dzieci liczony jest od daty urodzenia i ustalany w dniu rozpoczecia udziatu uczestnika w projekcie. Kategoria
obejmuje aktualng sytuacje uczestnika lub - w przypadku braku informacji - sytuacje z roku poprzedzajgcego moment
rozpoczecia udziatu w projekcie.
Gospodarstwo domowe to jednostka (ekonomiczna, spoteczna):
- posiadajgca wspdélne zobowigzania
- dzielgca wydatki domowe lub codzienne potrzeby
- wspdlnie zamieszkujgca.

Osoby zyjace w Gospodarstwo domowe to zaréwno osoba zamieszkujgca samotnie, jak rowniez grupa ludzi (niekoniecznie spokrewniona)

gospodarstwie
sktadajacym sie z jednej
osoby dorostej i dzieci
pozostajacych na
utrzymaniu

mieszkajgca pod tym samym adresem wspodlnie prowadzgca dom np. majgca przynajmniej jeden wspolny positek dziennie lub
wspolny pokoj dzienny.

Gospodarstwem domowym nie jest:

- gospodarstwo zbiorowe lub gospodarstwo instytucjonalne (jako przeciwienstwo prywatnych); przede wszystkim szpitale, domy
opieki dla os6b starszych, wiezienia, koszary wojskowe, instytucje religijne, szkoty z internatem, pensjonaty, hotele robotnicze
itp.

Dzieci pozostajgce na utrzymaniu to osoby w wieku 0-17 lat oraz 18-24 lata, ktére sg bierne zawodowo oraz mieszkajg z
rodzicem. Wiek dzieci liczony jest od daty urodzenia i ustalany w dniu rozpoczecia udziatu uczestnika w projekcie.
Osoba dorosta to osoba powyzej 18 lat. Wiek uczestnikdw liczony jest od daty urodzenia i ustalany w dniu rozpoczecia udziatu
w projekcie. Kategoria obejmuje aktualng sytuacje uczestnika lub - w przypadku braku informacji - sytuacje z roku
poprzedzajgcego moment rozpoczecia udziatu w projekcie.
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Osoby z innych grup w
niekorzystnej sytuacji
spotecznej

Kategoria odnosi sie do wszystkich grup uczestnikdw w niekorzystnej sytuacji, takich jak osoby zagrozone wykluczeniem
spotecznym.

Wskaznik dotyczy cech powodujgcych niekorzystng sytuacje spoteczng, z wytgczeniem cech wykazanych we wskaznikami
dotyczgcych: osdb z niepetnosprawnosciami, migrantéw, gospodarstw domowych bez o0séb pracujgcych, gospodarstw
domowych bez oséb pracujgcych z dzieémi na utrzymaniu, gospodarstwach domowych skfadajgcych sie z jednej osoby dorostej
i dzieci pozostajgcych na utrzymaniu. Ponadto nie nalezy wykazywac niekorzystnej sytuacji dot. ptci, statusu na rynku pracy (np.
dtugotrwate bezrobocie), wieku lub osiggniecia wyksztatcenia co najmniej na poziomie ISCED 1.

Do kategorii os6b w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej nalezy zawsze uwzgledniaé¢ wskazane ponizej grupy:

— o0soby z wyksztatceniem na poziomie ISCED 0 (przez co nalezy rozumie¢ brak ukonczenia poziomu ISCED 1) bedaca
poza wiekiem typowym dla ukohczenia poziomu ISCED 1,

—  byli wiezniowie,

— narkomani,

— osoby bezdomne lub wykluczone z dostepu do mieszkan,
— o0soby z obszarow wiejskich.

W przypadku, kiedy dana osoba zostaje uznana za znajdujgcg sie w niekorzystnej sytuacji (np. z ww. powodu wyksztatcenia)
jest jednoczesnie np. osobg niepetnosprawna, nalezy ja wykaza¢ w obu wskaznikach (dot. niepetnosprawnosci oraz
niekorzystnej sytuacji).
Katalog cech wigczajgcych uczestnika do grupy znajdujacej sie w niekorzystnej sytuacji jest otwarty i przy zachowaniu
powyzszych wytycznych, w uzasadnionych przypadkach moze zostaé rozszerzony przez projektodawce.

Wyksztalcenie nizsze niz
podstawowe

Osoba, ktora nie posiada wyksztatcenia podstawowego (poziom ISCED 1).

Osobe te wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety wiek na zakonczenie edukacji na poziomie
wyksztatcenia podstawowego (poziom ISCED 1):

* 0soba, ktéra posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie podstawowym (poziom
ISCED 1), powinna by¢ przypisana do poziomu wyksztatcenia podstawowego (poziom ISCED 1);

» osoba, ktéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie wyksztatcenia
podstawowego (poziom ISCED 1) powinna by¢ przypisana do poziomu wyksztatcenia nizszego niz podstawowe (poziom ISCED
0).
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Wyksztatcenie
podstawowe

Wyksztatcenie podstawowe (ISCED 1) — ma na celu przekazywanie uczniom podstawowych umiejetnosci w zakresie czytania,
pisania i matematyki (tj. umiejetnosci czytania i pisania oraz liczenia) oraz wyrobienie solidnej podstawy do uczenia si¢ i
rozumienia kluczowych obszaréw wiedzy, rozwoju osobistego i spotecznego, jak réwniez przygotowania sie do ksztatcenia
Sredniego | stopnia. Dotyczy nauki na poziomie podstawowym, bez specjalizacji lub ze specjalizacjg w niewielkim stopniu.
Jedynym warunkiem przyjecia na ten poziom ksztatcenia jest z reguly wiek. Zwyczajowo i zgodnie z prawem, osoby
przystepujgce do nauki na tym poziomie nie mogg mie¢ mniej niz 6 i nie wiecej niz 7 lat (poziom ISCED 1).

Wyksztatcenie
gimnazjalne

Wyksztatcenie gimnazjalne (ISCED 2) — stuzy rozwojowi umiejetnosci nabytych na poziomie wyksztatcenia podstawowego.
Celem edukacyjnym w tym zakresie jest stworzenie fundamentéw do rozwoju uczenia sie przez cate zycie, ktére systemy
edukacji moga rozszerza¢ o dalsze mozliwosci ksztatcenia. Programy nauczania na tym poziomie sg zazwyczaj w wiekszym
stopniu ukierunkowane na okreslone przedmioty, wprowadzajgc pojecia teoretyczne do szerokiego zakresu zajeé
tematycznych. Nauka na poziomie gimnazjum rozpoczyna sie po 6 latach od rozpoczecia nauki na poziomie podstawowym.
Uczniowie przystepujg do nauki na poziomie gimnazjum sg zwykle pomiedzy 12 a 13 rokiem zycia.

Wyksztatcenie
ponadgimnnazjalne

Wyksztatcenie ponadgimnazjalne (ISCED 3) — ma na celu uzupetnienie wyksztatcenia sredniego i przygotowanie do podjecia
studiéw wyzszych lub umozliwienie osobom uczgcym sie nabycia umiejetnosci istotnych dla podjecia zatrudnienia. Uczniowie
przystepujg do nauki na tym poziomie zwykle pomiedzy 15 a 16 rokiem zycia. Programy na poziomie ponadgimnazjalnym z
reguty koncza sie 12 lub 13 lat po rozpoczeciu nauki na poziomie podstawowym (lub mniej wiecej w wieku 18 lat), przy czym
najczesciej jest to okres 12 Iat.

Wyksztatcenie policealne

Woyksztatcenie policealne (ISCED 4) ma na celu umozliwienie uczacym sie zdobycia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji na
poziomie nizszym od poziomu studiow wyzszych. Programy na poziomie policealnym sg opracowane tak, aby zapewnic
osobom, ktére ukonczyly nauke na poziomie ponadgimnazjalnym, zdobycie kwalifikacji niezbednych do kontynuowania nauki
na studiach wyzszych lub do podjecia pracy, jezeli kwalifikacje nabyte przez nich na poziomie ponadgimnazjalnym tego nie
umozliwiajg. Biorgc pod uwage kompleksowo$¢ tresci, programy na poziomie policealnym nie mogg byé uznawane za
programy ksztatcenia wyzszego, chociaz zdecydowanie odnoszg sie do nauczania na poziomie policealnym. Ukohczenie
programu ha poziomie ponadgimnazjalnym jest warunkiem przystgpienia do programéw na poziomie policealnym. Programy
nauczania na tym poziomie przygotowujg do bezposredniego wejscia na rynek pracy.
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Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze (poziom ISCED 5-8) zgodnie z Miedzynarodowg Standardowg Klasyfikacjg Ksztatcenia:

- studia krétkiego cyklu (ISCED 5 ) — sg opracowane tak, aby zapewni¢ osobom uczgcym sie mozliwosé zdobycia profesjonalnej
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji. Opierajg sie one zwykle na praktycznej nauce, wlasciwej dla wykonywania danego zawodu i
przygotowujg studentéw do wejsdcia na rynek pracy. Mogg jednak by¢ tez drogg do innych programéw ksztatcenia wyzszego.
Programy ksztatcenia akademickiego ponizej poziomu studidow licencjackich lub réwnorzedne z nimi sg takze klasyfikowane
jako poziom studiow krotkiego cyklu. Wymogiem przystgpienia do programéw ksztatcenia na tym poziomie jest pomy$ine
ukonczenie nauki na poziomie ponadgimnazjalnym lub policealnym z dostepem do ksztaicenia wyzszego. Programy na
poziomie studiow krotkiego cyklu charakteryzujg sie wiekszg ztozonoscig merytoryczng niz programy na poziomach
ponadgimnazjalnym lub policealnym, ale trwajg krocej i sg zwykle w mniejszym stopniu zorientowane na nauke teoretyczng niz
programy na poziomie studiéw licencjackich (ISCED 6).

- studia licencjackie lub ich odpowiedniki (ISCED 6) — majg na celu dostarczenie studentom wiedzy akademickiej na poziomie
Srednio zaawansowanym lub wiedzy zawodowej, umiejetnosci i kompetencji, prowadzgcych do uzyskania dyplomu pierwszego
stopnia lub jego odpowiednika. Programy na tym poziomie opierajg sie zwykle na nauce teoretycznej, ale mogg tez obejmowac
zajecia praktyczne. Sg inspirowane przez najnowsze badania lub doswiadczenie zawodowe. Nauke w ramach tych programow
oferujg uniwersytety i inne réwnorzedne z nimi uczelnie wyzsze. Wymogiem przystgpienia do programow na tym poziomie jest
zazwyczaj pomysine ukonczenie nauki na poziomie ponadgimnazjalnym lub policealnym z dostepem do ksztatcenia wyzszego.
Przystgpienie do tych programdéw moze zaleze¢ od wyboru przedmiotéow lub od stopni uzyskanych z programéw na poziomie
ponadgimnazjalnym i/lub poziomie policealnym.

- studia magisterskie lub ich odpowiedniki (ISCED 7) — majg na celu dostarczenie studentom wiedzy akademickiej na poziomie
zaawansowanym oraz/lub wiedzy zawodowej, umiejetnosci i kompetencji, prowadzacych do uzyskania dyplomu drugiego
stopnia lub jego odpowiednika. Znaczng czesé¢ programéw na tym poziomie mogg stanowi¢ prace badawcze, co jednak nie
prowadzi jeszcze do przyznania stopnia doktora.

- studia doktoranckie lub ich odpowiedniki (ISCED 8 )— przede wszystkim prowadzg do uzyskania wysokiego stopnia
naukowego. Programy na tym poziomie koncentrujg sie na zaawansowanych i twérczych pracach badawczych. Dostep do tych
programéw zapewniajg zwykle tylko instytucje szkolnictwa wyzszego, ktére prowadzg badania naukowe, np. uniwersytety.
Osoby przystepujgce do projektu nalezy wykazac tylko raz uwzgledniajgc najwyzszy ukohczony poziom wyksztatcenia (ISCED).
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Osoby bezdomne lub
dotkniete wykluczeniem
z dostepu do mieszkan

Bezdomnos$¢ i wykluczenie mieszkaniowe definiowane sg zgodnie z Europejskg typologig bezdomnosci i wykluczenia
mieszkaniowego ETHOS, w ktdérej wskazuje sie okolicznosci zycia w bezdomnosci lub ekstremalne formy wykluczenia
mieszkaniowego:

1. Bez dachu nad gtowg (osoby zyjgce w surowych i alarmujgcych warunkach)

2. Bez miejsca zamieszkania (osoby przebywajgce w schroniskach dla bezdomnych, w schroniskach dla kobiet, schroniskach
dla imigrantéw, osoby opuszczajgce instytucje penitencjarne/karne/szpitale, instytucje opiekuncze, osoby otrzymujgce
dtugookresowe wsparcie z powodu bezdomnosci - specjalistyczne zakwaterowanie wspierane)

3. Niezabezpieczone zakwaterowanie (osoby posiadajgce niepewny najem z nakazem eksmisji, osoby zagrozone przemocg)

4. Nieodpowiednie warunki mieszkaniowe (konstrukcje tymczasowe, mieszkania substandardowe - lokale nienadajgce sie do
zamieszkania wg standardu krajowego, skrajne przeludnienie).

Osoby doroste mieszkajgce z rodzicami nie powinny by¢ wykazywane we wskazniku, chyba Zze wszystkie te osoby sg
bezdomne lub mieszkajg w nieodpowiednich i niebezpiecznych warunkach.

Osoby, ktore podjetly
ksztatcenie lub szkolenie

Osoby, ktére podjely ksztalcenie (uczenie sie przez cale zycie, ksztatcenie formalne) lub szkolenie (pozazaktadowe/
wewnatrzzaktadowe, szkolenia zawodowe, kursy etc.) bezposrednio po opuszczeniu projektu.

Nabycie kompetenciji

Fakt nabycia kompetencji jest weryfikowany w ramach nastepujgcych etapow, ktoére powinny zosta¢ opisane w regulaminie
konkursu lub we wniosku beneficjenta o dofinansowanie:

a) ETAP | — Zakres — zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie lub w regulaminie konkursu grupy docelowej do
objecia wsparciem oraz wybranie obszaru interwencji EFS, ktory bedzie poddany ocenie,

b) ETAP Il — Wzorzec — zdefiniowanie we wniosku o dofinansowanie lub w regulaminie konkursu standardu wymagan, t;.
efektow uczenia sie, ktore osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych dziatan projektowych,

c) ETAP Ill — Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteridw oceny po zakonczeniu wsparcia
udzielanego danej osobie,

d) ETAP IV — Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikéw etapu lll (ocena) z przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na
etapie Il efektami uczenia sie) po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie.
Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektow uczenia sie / ksztatcenia. Opis kompetencji zawiera jasno okreslone warunki,

ktére powinien spetnia¢ uczestnik projektu ubiegajgcy sie o nabycie kompetenciji, tj. wyczerpujaca informacje o efektach uczenia
sie dla danej kompetencji oraz kryteria i metody ich weryfikac;ji.
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e Kwalifikacje nalezy rozumie¢ jako formalny wynik oceny i walidacji, ktéry uzyskuje sie w sytuaciji, kiedy wtasciwy organ uznaje,
Kwalifikacje . . O e ]
ze dana osoba osiggneta efekty uczenia sie spetniajgce okreslone standardy.
Osoby objete Osoby objete szkoleniami / doradztwem w zakresie nabywania / doskonalenia umiejetnosci warunkujgcych efektywne

szkoleniami /
doradztwem w zakresie
kompetenciji cyfrowych

korzystanie z mediéw elektronicznych tj. m.in. korzystania z komputera, réoznych rodzajéw oprogramowania, internetu oraz
kompetencji scisle informatycznych (np. programowanie, zarzadzanie bazami danych, administracja sieciami, administracja
witrynami internetowymi). Nalezy uwzgledni¢ osoby objete wsparciem w zakresie TIK we wszystkich programach i projektach,
takze tych, gdzie szkolenie dotyczy obstugi specyficznego systemu teleinformatycznego, kiérego wdrozenia dotyczy projekt.

Osoba poszukujaca
pracy

Osoba zarejestrowana jako poszukujgce pracy tzn. pozostajgca bez pracy, gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukujgca
zatrudnienia. Osobe nowo zarejestrowang w publicznych stuzbach zatrudnienia jako poszukujgcg pracy nalezy wlicza¢ do tej
grupy, nawet jesli nie moze ona od razu podjgé zatrudnienia.

2. Monitorowanie uczestnikow — lista powigzan stownikowych

Nazwa pola WNP (lub tytut stownika w Pole stownikowe (jezeli dotyczy)

SL2014)

Dane uczestnikéw biorgcych udziat w projektach realizowanych w ramach EFS - indywidualni i pracownicy instytucji

Rodzaj uczestnika

indywidualny pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu

Wyksztatcenie

nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
podstawowe (ISCED 1)
gimnazjalne (ISCED 2)
ponadgimnazjalne (ISCED 3)
policealne (ISCED 4)

wyzsze (ISCED 5-8)

Wojewddztwo

lista wojewodztw
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Powiat

lista powiatéw

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystgpienia do projektu

osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidenc;ji urzedéw pracy
osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy
osoba bierna zawodowo

osoba pracujgca

w tym

gdy jako Status osoby wybrano "osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy" to aktywne pole w
tym i mozliwos¢ wyboru:

- osoba dtugotrwale bezrobotna

- inne

gdy jako Status osoby wybrano "osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy” to aktywne pole
w tym i mozliwos¢ wyboru:

- osoba dtugotrwale bezrobotna

- inne

gdy jako Status osoby wybrano "osoba bierna zawodowo" to aktywne pole w tym i mozliwos¢ wyboru:
- osoba nieuczestniczgca w ksztatceniu lub szkoleniu

- osoba uczgca sie

- inne

gdy jako Status osoby wybrano "osoba pracujgca” to aktywne pole w tym i mozliwos¢ wyboru:
- osoba prowadzgca dziatalno$¢ na wtasny rachunek

- osoba pracujgca w administracji rzadowej

- osoba pracujgca w administracji samorzgdowej

- osoba pracujgca w organizacji pozarzgdowej

- osoba pracujgca w MMSP

- osoba pracujgca w duzym przedsiebiorstwie

- inne
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Wykonywany zawod

nauczyciel ksztatcenia zawodowego

nauczyciel ksztatcenia ogélnego

nauczyciel wychowania przedszkolnego

pracownik instytucji szkolnictwa wyzszego

pracownik instytucji rynku pracy

pracownik instytucji systemu ochrony zdrowia

rolnik

kluczowy pracownik instytucji pomocy i integracji spotecznej
pracownik instytucji systemu wspierania rodziny i pieczy zastepczej
pracownik osrodka wsparcia ekonomii spotecznej
pracownik poradni psychologiczno-pedagogiczne;

instruktor praktycznej nauki zawodu

inny

Sytuacja (1) osoby w momencie
zakonczenia udziatu w projekcie

osoba poszukujgca pracy

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje

osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalno$¢ na wiasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem
dziecka

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka
osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakonczeniu udziatu w projekcie

inne

Sytuacja (2) osoby w momencie
zakonczenia udziatu w projekcie

osoba poszukujgca pracy

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci na wiasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje

osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba pracujgca/ prowadzgca dziatalno$¢ na wiasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem
dziecka

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka
osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnos$ci po zakonczeniu udziatu w projekcie

inne

nie dotyczy
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osoba otrzymata oferte pracy

. osoba otrzymata oferte ustawicznego ksztatcenia

Inne rezultaty dotyczace osdb miodych | osoba otrzymata oferte przygotowania zawodowego

(dotyczy IZM/YEI) osoba otrzymata oferte stazu

projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

- dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej
- instrument finansowy

- szkolenie/ kurs

- doradztwo

- program outplacementowy

- program mobilno$ci ponadnarodowej

- program zdrowotny

- ustuga spoteczna $wiadczona w interesie ogélnym
- ustuga zdrowotna/medyczna

- zajecia dodatkowe

- staz/ praktyka

- wizyta studyjna

- studia licencjackie/magisterskie

- studia doktoranckie

- studia/ ksztatcenie podyplomowe

- doskonalenie zawodowe

- ustuga wsparcia ekonomii spotecznej

- ustuga aktywnej integracji

- grant na teleprace

- zwrot kosztow przejazdu, zakwaterowania

- bon

- dodatek relokacyjny

- stypendium

- przygotowanie zawodowe dorostych

- posrednictwo pracy

- opieka nad dzieckiem do lat 3/ refundacja kosztow opieki nad dzie¢mi do lat 7 lub inng osobg zalezng
- wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy

- prace interwencyjne

- ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa
- inne

Rodzaj przyznanego wsparcia
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Rodzaj przyznanego wsparcia - EFRR
(dotyczy projektéw EFRR)

-szkolenie/ kurs
- doradztwo
-inne

w tym

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "doradztwo" wtedy pole w tym aktywne i mozliwo$¢ wyboru:
- doradztwo/poradnictwo zawodowe

- doradztwo edukacyjno-zawodowe

- doradztwo psychologiczne

- doradztwo/ pomoc prawna

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "staz/ praktyka" wtedy pole w tym aktywne i mozliwos¢ wyboru:
- dla ucznia zasadniczej szkoty zawodowej

- dla ucznia technikum

- dla ucznidw szkét specjalnych przysposabiajgcych do pracy

- dla ucznia szkoty policealnej

- dla ucznia innej placéwki prowadzgcej ksztatcenie zawodowe
- dla ucznia szkoty ogdlnoksztatcace;j

- dla studenta

- dla doktoranta

- dla osoby bezrobotnej

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "program outplacementowy” wtedy pole w tym aktywne i
mozliwo$¢ wyboru:

- doradztwo zawodowe

- poradnictwo psychologiczne

- posrednictwo pracy
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- szkolenie/ kurs

- studia/ ksztatcenie podyplomowe

- staz/ praktyka

- subsydiowanie zatrudnienia

- dodatek relokacyjny

- dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j
- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga spofeczna $wiadczona w interesie ogéinym" wtedy pole w
tym aktywne i mozliwoSc wyboru:

- ustuga asystencka

- ustuga opiekuncza lub specjalistyczna opiekuncza

- ustuga wsparcia rodziny

- ustuga systemu pieczy zastepczej

- ustuga w mieszkaniu chronionym lub innej formie mieszkania wspieranego

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga wsparcia ekonomii spotecznej" wtedy pole w tym aktywne
i moZliwo$¢ wyboru:

- ustuga animacyjna

- ustuga inkubacyjna

- ustuga biznesowa

- dotacja na utworzenie przedsiebiorstwa spotecznego

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga aktywnej integracji" wtedy pole w tym aktywne i
mozliwo$¢ wyboru:

- ustuga o charakterze spotecznym

- ustuga o charakterze zawodowym

- ustuga o charakterze edukacyjnym
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- ustuga o charakterze zdrowotnym

- ustuga rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
- ustuga rehabilitacji spotecznej i zawodowej w CIS, KIS

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "program mobilno$ci ponadnarodowej" wtedy pole w tym aktywne
i moZliwo$¢ wyboru:

- staz/ praktyka w zagranicznym przedsiebiorstwie

- staz/ praktyka w placéwce ksztatcenia lub szkolenia zawodowego
- studia w zagranicznej uczelni

- prowadzenie zaje¢ w zagranicznej placowce oswiatowe;j

- job shadowing

- program stypendialny

- wizyta studyjna

- szkolenie zagraniczne

- udziat w miedzynarodowych konkursach i zawodach

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "instrument finansowy" wtedy pole w tym aktywne i mozliwo$¢
wyboru:

- pozyczka

- gwaracja

- inny instrument finansowy

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "bon" wtedy pole w tym aktywne i mozliwo$¢ wyboru:
- stazowy

- zatrudnieniowy

- na zasiedlenie

- szkoleniowy

- inne
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gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "zajecia dodatkowe" wtedy pole w tym aktywne i mozliwo$c
wyboru:- w przedszkolu- dla uczniéw- dla studentéwgdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga
rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa" wtedy pole w tym aktywne i moZliwo$¢ wyboru:- ustuga szkoleniowa-
ustuga rozwojowa o charakterze zawodowym/ kurs zawodowy- ustuga e-learningowa- ustuga doradcza- coaching-
mentoring- studia/ ksztatcenie podyplomowe- opracowanie i/ lub wdrozenie planu zmiany - egzamin- inne

w tym - EFRR
(dotyczy projektéw EFRR)

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia-EFRR wybrano "szkolenie/ kurs" wtedy pole "w tym" aktywne i mozliwosc
wyboru:

- Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji - poziom podstawowy

- Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji — poziom sredni

- Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji — poziom zaawansowany

- Gromadzenie, przetwarzanie, rozumienie i krytyczna ocena informacji - poziom podstawowy
- Gromadzenie, przetwarzanie, rozumienie i krytyczna ocena informacji - poziom sredni

- Gromadzenie, przetwarzanie, rozumienie i krytyczna ocena informacji - poziom zaawansowany
- Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikagji - poziom podstawowy

- Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji - poziom $redni

- Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji - poziom zaawansowany

- Aktywno$c¢ obywatelska online - poziom podstawowy

- Aktywno$c¢ obywatelska online - poziom Sredni

- Aktywno$c¢ obywatelska online - poziom zaawansowany

- Zarzgdzanie tozsamoscig cyfrowg - poziom podstawowy

- Zarzgdzanie tozsamoscig cyfrowg - poziom $redni

- Zarzadzanie tozsamoscia cyfrowg - poziom zaawansowany

- Tworzenie tresci - poziom podstawowy

- Tworzenie tresci - poziom Sredni

- Tworzenie tresci - poziom zaawansowany

- Narzedzia stuzgce ochronie - poziom podstawowy

- Narzedzia stuzgce ochronie - poziom Sredni

- Narzedzia stuzgce ochronie - poziom zaawansowany

- Ochrona danych osobowych - poziom podstawowy

- Ochrona danych osobowych - poziom $redni

- Ochrona danych osobowych - poziom zaawansowany

Osoba nalezgca do mniejszosci
narodowej lub etnicznej, migrant, osoba
obcego pochodzenia

Tak
Nie
Odmowa podania informacji

Osoba bezdomna lub dotknieta
wykluczeniem z dostepu do mieszkan

Tak
Nie
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Tak
Nie

Osoba z niepetnosprawnosciami . ,
P P Odmowa podania informacji

Osoba przebywajgca w gospodarstwie T?k
domowym bez os6b pracujgcych Nie
w tym: w gospodarstwie domowym z -Il\-l?k

ie

dzieémi pozostajgcymi na utrzymaniu

Osoba zyjgca w gospodarstwie Tak
sktadajgcym sie z jednej osoby dorostej i | Nie
dzieci pozostajgcych na utrzymaniu

Tak
Nie
Odmowa podania informacji

Osoba w innej niekorzystnej sytuaciji
spotecznej (innej niz wymienione
powyzej)

Dodatkowe pola z WNP w zakladce Dane uczestnikow biorgcych udziat w projektach realizowanych w ramach EFS - dane instytucji, ktore otzrymuja
wsparcie w ramach EFS

Typ instytuciji - podmiot ekonomii spoteczne;j

- przedsiebiorstwo

- instytucja rynku pracy

- jednostka administracji rzgdowej

- jednostka samorzgdu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
- organizacja pozarzgdowa

- zwigzek zawodowy

- organizacja pracodawcéw

- uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni
- instytut naukowo-badawczy

- podmiot wykonujgcy dziatalnos¢ leczniczg

- placéwka systemu oswiaty

- szkota

- o$rodek wsparcia ekonomii spotecznej

- sgdy powszechne

- prokuratura

- inne
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w tym

gdy jako Typ instytucji wybrano "przedsiebiorstwo" wtedy mozliwo$¢ wyboru w polu w tym:
- mikroprzedsiebiorstwo

- mate przedsigbiorstwo

- 8rednie przedsiebiorstwo

- duze przedsiebiorstwo

gdy jako Typ instytucji wybrano "podmiot ekonomii spoftecznej” to aktywne pole w tym i mozliwo$¢ wyboru:
- przedsigbiorstwo spoteczne

- podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)

- podmiot dziatajgcy w sferze pozytku publicznego

- podmiot sfery gospodarczej

gdy jako typ instytucji wybrano "szkofa" wtedy mozliwo$¢ wyboru:
- szkota podstawowa

- gimnazjum

- zasadnicza szkota zawodowa

- liceum ogdlnoksztatcace

- technikum

- szkota specjalna przysposabiajgca do pracy

- szkota policealna

- szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]

- oérodek wychowania przedszkolnego

gdy jako Typ instytucji wybrano "placéwka systemu o$wiaty" wtedy mozliwo$c wyboru:
- centrum ksztatcenia praktycznego/ zawodowego/ ustawicznego
- inna placéwka edukacyjna
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Rodzaj przyznanego wsparcia

doradztwo

ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa

tworzenie miejsc opieki nad dzie¢mi do lat 3

wsparcie istniejgcych miejsc opieki nad dzieémi do lat 3
dofinansowanie miejsca wychowania przedszkolnego
wsparcie na utworzenie miejsca pracy

instrument finansowy

tworzenie i realizacja programow ksztatcenia

wsparcie wdrozenia modelu zarzgdzania jako$cig
wsparcie procesu uzyskiwania zagranicznych akredytaciji
konsolidacja/utworzenie zwigzku miedzyuczelnianego
program zdrowotny

wdrozenie modelu analitycznego na rzecz ochrony zdrowia
wdrozenie modelu opieki koordynowanej

wsparcie deinstytucjonalizacji opieki nad osobami zaleznymi
ustuga wspierajgca wdrozenie dziatania projakosciowego w systemie ochrony zdrowia
doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytugji
ustuga wsparcia ekonomii spotecznej

wyposazenie w sprzet TIK

doposazenie/ wyposazenie (inne niz TIK)

inne

w tym

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustugi wsparcia ekonomii spotecznej” wtedy pole w tym aktywne
i moZliwo$¢ wyboru:

- ustuga animacyjna

- ustuga inkubacyjna

- ustuga biznesowa

- dotacja na utworzenie przedsiebiorstwa spotecznego

- dotacja na utworzenie miejsca pracy w istniejgcym przedsiebiorstwie spotecznym

- inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "instrument finansowy" wtedy pole w tym aktywne i moZzliwo$¢
wyboru:

- pozyczka

- gwarancja

- inny instrument finansowy

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa" wtedy pole w tym
aktywne i mozliwos¢ wyboru:
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- ustuga szkoleniowa

- ustuga rozwojowa o charakterze zawodowym/ kurs zawodowy
- ustuga e-learningowa

- ustuga doradcza

- coaching

- mentoring

- studia/ ksztatcenie podyplomowe

- opracowanie i/ lub wdrozenie planu zmiany

- egzamin

- inne
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