Zatacznik nr 3 do uchwaty nr 4/99/20
Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

* SLZO 14 z dnia 5 lutego 2020 r.
Aplikacja gtowna

Centralny system teleinformatyczny

Podrecznik Beneficjenta IP WUP

Program Regionalny

. Wojewddztw . .
Eﬂ?g;:jzs.ekie Rzeczpospolita Kujawsko-Pomorskie Unia Europejska
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Opracowanie:

Instytucja Posredniczgca (WUP)
Torun, 2020 .

Niniejszy podrecznik stanowi uszczegdtowienie Podrecznika Beneficjenta opracowanego przez Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej (wersja 2.6 i 2.7) i jest jednoczesnie Instrukcjg Uzytkownika B, o ktérej mowa w Wytycznych w zakresie
warunkdow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.
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Wstep

Zawarta umowa o dofinansowanie zobowigzuje Cie, aby$s 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 Posredniczacg odpowiedzialng za ich weryfikacje czy przekazywac dane

niezbedne do realizacji Twojego projektu.

Podrecznik Beneficjenta IP WUP jest instrukcjg pracy w SL2014, ktérej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom uprawnionym przez beneficjentow

(ktorych dane znajduja sie na liscie oséb uprawnionych, stanowigcej integralng czes¢ tej umowy).
Tak dtugo jak Twoje dane znajduja sie na liscie oséb uprawnionych, masz dostep do danego projektu w SL2014.

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

z ktorego korzystasz:

— posiada potaczenie z siecig Internet;

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

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

— ma zainstalowang najnowszg wersje wtyczki Flash Media Player.

Twoja umowa moze zawierac zapisy precyzujace zakres spraw i czynnosci, ktdre 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 projektéw realizowanych w ramach:
> Dziatania 8.1 Podniesienie aktywnosci zawodowej os6éb bezrobotnych poprzez dziatania powiatowych urzedéw pracy;
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> Dziatania 8.2 Wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie;
> Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe,

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

Co oznacza zapis?

Instytucja Posredniczaca — instytucja posredniczaca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata

2014-2020, ktérej role petni Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu

Pole jest obowigzkowe/ wymagane — pole musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. Poznasz, ktdre to pola po rodzaju czcionki uzytej w ich nazwie (bedzie

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

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

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

Pole jest nieobowigzkowe — pole nie musi by¢ wypetnione, aby system zapisat poprawnie dane. W przeciwienstwie do pél obowigzkowych —ich nazwy sg pisane z uzyciem

zwyktej, niepogrubionej czcionki.

Pole jest nieedytowalne — nie masz mozliwosci zmiany wartosci w polu, system wypetni to pole automatycznie.

Sekcja — czes¢ karty/ formularza w systemie.

Checkbox — szczegdlny rodzaj pola, zaznaczony = odpowiedzi ,,tak”( ™), niezaznaczony (pusty) = odpowiedzi ,,nie” (|:| ).

Projekt EFS — projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

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

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

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

' Wiadomosé automatyczna z Aplikacji obstugi wnioskow o platnosé - utworzenie konta

Pokaz szczeqdh

Szanowni Panstwo,

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

‘Wiadomoséé wygenerowano automatycznie - prosze na nia nie odpowiadac.

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

teleinformatyczny wspierajqcy realizacje programoéw operacyjnych:
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MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

UPOWAZNIENIE

Dazialajac na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mi przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pdin. zm ), upowazniam
Pana’ Pania Janek Miodek do przetwarzania danych osobowych w zakresie zbioru:
Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programéw 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 z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, przepisami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem bezpieczefistwa informacii przetwarzanych w aplikacii

gléwnej centralnego systenm teleinformatycznego i przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w tych dokumentach;

® zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych. z ktorymi Pan/Pani sie zapozna oraz sposobow ich zabezpieczania, zarowno w okresie $wiadczenia pracy. jak tez po zakoficzeniu Swiadczenia pracy dla NAZWA BENEFICJENTA.

Niniejsze npowaznienie wygasa z chwila wycofania dostepu do aplikacji gidwnej centralnego systemm teleinformatycznego.
z upowaimienia Administratora Danych

Jan Kowalski

01-01-2015

Na potrzeby ewidencii 0sb up veh do przetw: danych osobowych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 £
o ochronie danych osobowych, Pana/ Pani identyfikator to: 00000001
Identyfikator nie jest wykorzystywany do logowania sie lub pracy w aplikacji gtownej centralnego systemu teleinformatycznego

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

e uruchom bezposrednio jedng z przeglgdarek www:
v" Motzilla Firefox
v" Google Chrome

v" Internet Explorer

i wprowad? adres https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx

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

SL2014 gwarantuje prawidiowe wyswietlanie danych na najwyzszych stabilnych wersjach (tj. w wersjach aktualnych oraz dwéch wersjach
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poprzedzajacych wersje aktualng) wymienionych wyzej przegladarek.

1.1. Wezet krajowy

Logowanie

[ Lsogin.gov.pl }
Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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System umozliwia logowanie za pomocg Wezta krajowego poprzez funkcje dostepnag w kafelku Login.gov.pl.

Logl n @ elD - select country:  Polska (Poland) v

Wyhbierz sposéb logowania.

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych.

Profil Zaufany e-dowod
Bezptatne narzedzie, dzigki ktoremu Dowad osobisty z warstwa elektroniczna.
zatatwisz sprawy urzedowe online. Zalogujesz sie za pomoca czytnika.

®

7] Inteligo m DT1

Bank Polski

Opcja Profil Zaufany jest zalecanym sposobem logowania. Jesli posiadasz e-dowdd oraz zainstalowany czytnik mozesz skorzystac z opcji e-dowdd.

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

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

uzytkownik powinien dokona¢ potwierdzenia wniosku w punkcie potwierdzajgcym oraz odnosnik do listy punktéw potwierdzajgcych.
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Po uzyskaniu profilu zaufanego logowanie w systemie odbywa sie nastepujaco:

pH'Ofll E 2 Zarejestn sie Po wyborze opcji Profil zaufany nastepuje
Zautrany . . . .
przekierowanie na strone logowania w serwisie
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOGC KONTAKT
pz.gov.pl
Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposob logowania
“ - pola wymagane

[l Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *
it Zaloguj przez bankowo$¢ elektronicznag »

Hasto ™
[ ]

T.. Y -
T || @ | meeigo Sl
Zaloguj mnie » Bank Polski

Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta ING B Znvelo m
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n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC

Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imig

MNazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

KONTAKT

Kowalski

800000000000

test1

30-09-2015 10:01

12-08-2017 10:23

Jan Kowalski

Konto prywatne

Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

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

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

profilem zaufanym.
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System poprosi Cie o potwierdzenie podpisu

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym poprzez specjalny kod autoryzacyjny. Otrzymasz

maila lub sms-a (w zaleznosci jakiego wyboru

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja. dokonates/as podczas tworzenia Profilu Zaufanego)
MNa Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosc z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod. z kodem autoryzacyjnym dla tej czynnosci.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

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

zalogowany do systemu SL2014.

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

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 22.09.2016:

5746280545

Autoryzuj | podpisz dokument Anuluj
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1.2. Certyfikat kwalifikowany

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

kwalifikowalnego, zawierajgcego Twdj numer PESEL, za pomoca funkcji dostepnej w kafelku Certyfikat kwalifikowany.

Logowanie

L gin.gnv.pl

Certyfikat kwalifikowany

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

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

Po otwarciu strony wybierz pozycje Czy mam zainstalowane oprogramowanie Java?

Pobieranie  Pomoc

JAVAITY,
POBIERZ JUZ DZIS

Bezptatne pobieranie
oprogramowania Java

» Coto jestJava? x[szmam i Java’)] Potrzebna pomoc?

| Gt itnow
for FREE!

Java - informacje (serwis w jezyku angielskim)

;g;lavaOnef ‘@1 \lice

<
Greenfoot Bluel

p P se] - v————
Java Developer Java + Alice Java + Greenfoot Java + BlueJ Oracle Academy Java Magazine
Conference
Vivbor iezvka | Java - informacie | Asysta Techniczna | Programici ORACLE

Prywatno§¢ | Warunki korzystania | Znakitowarowe | Zastrzezenie

Wybierz funkcje Weryfikacja wersji oprogramowania Java.

Pobieranie Pomoc

o Weryfikacja wersji oprogramowania Java

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych Prosze sie upewnic, ze jestzainstalowana wersja oprogramowania Java zalecana dla uzywanego
wersii systemu operacyjnego

» Wylaczanie
oprogramowania Java
» Komunikaty o bledach
» Rozwiazvwanie oprogramowania Java

Drobleméw z

oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

G Jezeli Javazostato zai niedawno, to — aby nowo zainstalowana

T TET— wersja zostala wiaczona — nalezy ponownie uruchomic przegladarke (zamknagé i ponownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki). Musi by¢ przy tym wiaczona obstuga jezyka JavaScript

Dlaczego w systemie Mac

nie moZna usywac

Drzegladarki Chrome ze

Srodowiskiem Java 72

Wszystkie wersie
oprogramowania Java

Abv nobrad
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Zasoby Pomocy

» Coto jest Java?

» Usuwanie starszych
wersji

» Witaczanie
oprogramowania Java

» Komunikaty o btedach
» Rozwiazywanie
probleméw z
oprogramowaniem Java
» Inna pomoc

Mac OS X Chrome

Dlaczego w systemie Mac
nie mozna uzywac
przealadarki Chrome ze
$rodowiskiem Java 7?2

Pobieranie  Pomoc

Weryfikacja wersji oprogramowania Java

Dostepna jest nowsza wersja oprogramowania Java

Prosze nacisnaé przycisk pobierania, aby pobrac opr ie Java zalecane dla tego komputera
Uzywana wersja oprogramowania Java: Version 8 Update 25

Jezeli oprogr Java zostato i , to — aby nowo zainstalowana
wersja zostata — nalezy i iC pr ¢i ponownie
otworzy¢ wszystkie okna przegladarki).

Bezptatne pobieranie oprogramowania Java

Version 8 Update 31
Pobierz teraz
oprogramowanie Java

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

na ekranie, instalujgc najnowsza wersje Biblioteki Java.

W przypadku ewentualnych problemdw z instalacjg, popro$ o pomoc informatyka.
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Po upewnieniu sie, ze oprogramowanie Java jest aktualne, mozesz rozpoczgé logowanie

przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego.
Upewnij sie, Zze karta, ktorej uzywasz do podpisu

Log Owa n I e certyfikatem kwalifikowanym znajduje sie w czytniku.

Woybierz funkcje Certyfikat kwalifikowany.

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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rSecurityWaming _ ) e po wybraniu funkcji Certyfikat kwalifikowany system wyswietli okno Security

Warning wybierz opcje Continue.

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

/ ! Website: https://szkol.sI2014.gov.pl:443

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

More Information
[ Continue ] [ “cCancel |
( x| Jesli w kolejnym kroku wyswietli sie okno z pytaniem o uruchomienie aplikacji, wybierz
Do you want to run this application? Run
Name: Szafir Aplet
(1 Aby to okno nie pojawiato sie ponownie, zaznacz opcje Do not show this again for apps
=’ Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
S from the publisher and location above.

Location: https: //szkol.sI2014.gov.pl

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

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

g More Information [ Run ] LCancel ]
Y
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Secunty Wamir;g

—

‘d Allow access to the following application from this web site?
Web Site:  https://szkol.s12014.gov.pl

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

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

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

() More information

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

site.

PIN do klucza (X

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

Wystawca certyfikatu

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

| Wprowadz PIN do klucza | I l
Trwaty PIN

[FlWiacz  [Ograniczony czasem (w minutach) =) 101

Akceptuj [ Anulyj

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

Strona 24 z 341



1.3. Login i hasto

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

logowania przy wykorzystaniu funkcji Login i hasto.

Logowanie

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto
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L gin,gov.pl

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Login: |80021600044

Hasto: I

Potacz

Wyslij hasto

Wiadomosc zawierajaca hasto dostepu zostata wystana na adres email podany na etapie podpisywania Umowy/decyzjl o dofinansowaniu,
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Paristwo wiadomosd z adresu centralny.system.teleinformatyczny@sl.gov.pl, prosze o kontakt z Administratorem: amiz.poir@mr.gov.pl. elektron icznej ktéry poda’res’/aé na whiosku
’

Zaleca sie, aby dla zwiskszenia bezpieczeristwa zamknad okno przegladarki na zakoriczenie danej sesji onling.

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

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

umowy/decyzji o dofinansowaniu.
Po wprowadzeniu wartosci w polu Login wybierz funkcje Wyslij hasto.
Kolejne logowanie

Wprowadz login oraz hasto, a nastepnie wybierz funkcje Potgcz.

Pierwsze logowanie do SL2014

System poinformuje Cie, ze na adres poczty

o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej, wystat
wiadomos¢ zawierajgca hasto dostepu do systemu.
Przejdz do Twojej poczty elektronicznej, przeczytaj

wiadomosc.
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Logowanie

Certyfikat kwalifikowany

Login i hasto

Haslo zostato aktyvwowane. W celu zalogowania do systemu prosze uzupelnic pola Logn | haslo.

Maria Kowalska

Zmien hasto

Obowigzujace hasto | eeeseses
Nowehasto = |eeecccscecs
Powtdérz nowe hasto eeeccseee

Pierwsze logowanie do SL2014

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

przestanej przez system.

Kazdorazowo po wygenerowaniu hasta, system

poprosi Cie o jego zmiane podczas préby logowania.

Hasto powinno spetnic¢ kilka wymogow

bezpieczenstwa i musi:

e zaczynac sie od litery i mie¢ od 8 do 16

znakéw,

e zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry lub

znaki specjalne,

e  roznic sie od 12 ostatnich haset.
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— Unagal Prosa mad sie 2 Reguaminem bezpreczedistwa nformach przetwarzanych w apkaxcy ghdwnej centrahego systemu telenformatycmego. Praca w
SL2014 wymaga akceptacy reguminu
Regulamn bezpeczefistwa nformacy przetwarzanych w centrakym systeme telenformatycznym

51
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niwejszy dokument obredda zakres obowazkiw | odpowedznoda Uzy
POPC.02.02¢ danych przetwarzanych w tym Systemee oraz zasady, zakres | warunki k

2. lekyoé w Regulamiie o

% przez Uzytkownkdw 2 Systemu.

1) Systeme - nale: rozumieé centrainy system telenformatycam

Kedrym mowa w art. 69 ust. 1 ustawy 2 11 lpca 2014 1.

kv centrahego systemu telenformatycnego w zakrese ochrony -

o zasadach

reakzacy programém w zakrese poltyki spéjnodci fransowanych w perspektywe fnansowej 2014-2020 (Dz.U. z 28.09.2014 ., poz. 1146). W skiad

centranego systemu telenformatycnego wehodza
3) apkacia ghéwna, 2wana dalej SL2014,

b) apikacia raportujaca centrahego systemu telenf ana dale) SRHD;

¢) system zarzadzana s, 2wany dale)

2) Reguiamine — nalezy prz zumied ninejszy dolasment;

3) Operatorze — nalezy przez to rozumee¢ urzad obshuguiacy minstra do spraw roZwoj regonanego;

Ponadto servs SL2014, kdrego whatcoelem jest Mnsterstio u uzywa plicbe cookes, aby ulatwe

oraz do celbw technicznych | statystycanych. Jedi nie bblasjesz

uZyCe Oraz Zapsane W pame:

nego urzadzena. Pameta), 2

zaiogoware s do systemu.

Czy akceptujesz warunks Reguaminu bezpeczedisty

kownkom korzystane 2

wojego komputera b

esz samodzehe mmnd ustawena przegladark tak, aby zablokowad zapsywane pikiw cookes, jednakze unemozi to

giéwne) centrainego systemu telenformatycmego SL20147

Szkolenie w systemie SL201

Zapoznaj sig ze Szkoleniem 2 zakresu bezpieczeristwa aplikacji gidwnej centralnego systemu teleinformatycznego.

T e ] Szkolenie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych ! ienie publiczne
w [
@ @ 1 centralnym systemie teleinformatycznym
wersja 1.3
STHB.05.01.00-
T001/15
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1
Regulamin bezpieczefistwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie . zwany dalej R ", okresla prawa
i obowigzki Uzytkownikow Systemu w zakresie bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym
Systemie oraz zasady, zakres | warunki korzystania przez Uzytkowniksw z Systemu.
Regulamin nie obejmuje aplikacii systemu abstuge projektw pomocy technicznej
(SL2014-PT).
2.
llekroé w Regulaminie jest mowa o i
2 se sie ze liem 2 zakresu ieczeri systemu
iocaorictur Szkolonie
Bzt
i _Fundusze Prajelct wepdifinansowany  Eurapajskiago Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spdjnocci w Unia Europejska
Europejskie ramach Programu Pomoc Techniczna 2007-2013 oraz Programu Pomoc Techniczna 2014-2020 Europeskie Fundusze.
to Strukwralne i lnwestyeyine
-A

Pierwsze logowanie do systemu

Podczas pierwszego logowania system poprosi Cie
0 zapoznanie sie z regulaminem oraz szkoleniem
z zakresu bezpieczenstwa, w tym postanowieniami
w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz
informacjg dotyczacg wykorzystania tzw. plikéow

cookies.

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

sie ze szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa.
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Jezeli wszystkie dane uzupetnite$/as prawidtowo,

Projekty

TTa zalogujesz sie do systemu i bedziesz mogt/a

Mumer projektu Tytut projektu Korespondencia e : b Zamowienie publiczne

rozpoczac prace.

2. Nawigacja i uktad graficzny SL2014

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

wszystkich prowadzonych przez Ciebie projektow.
Jezeli na ekranie poczgtkowym nie widzisz projektéw, ktore prowadzisz, skontaktuj sie z Instytucjg Posredniczgca.

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

2.1. Jak zmieni¢ wersje jezykow3a?

W kazdej chwili mozesz zmienié wersje jezykowg systemu.

Z listy rozwijalnej dostepnej w prawy gérnym rogu

ekranu mozesz wybraé jedng z wersji jezykowych,

Projekty
TT a4 udostepnionych w systemie.

Mumer projekiu Tytut projekiu Karespandencia Ha&":;[:?;?’" “mmm‘;?ﬂ::tfmmm Zamowienie publiceme

e =S E

Proecind siaberie woybucrerin opfrossemu —

02, 00-00-001 8114

elncusion
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2.2. Jak zmienic¢ rozmiar czcionki?

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

Maria Kowalska ‘ aAA Voo

W prawym gérnym rogu ekranu sg dostepne symbole

trzech rozmiaréw czcionki. Klikniecie w wybrany
Projekty

TT A symbol spowoduje zmiane wielkosSci wyswietlanej

Harmonogram Monitorowanie uczestnikéw e e e

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnogci . .
PRI czcionki

sHEE &

lanie wykluczeniu cyfrowemu -

02.00-00-001A/14

2.3. Jak korzysta¢ z funkcji wyszukiwania?

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

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

Maria Kowalska

Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych na

Projekty

el ekranie, wybierz funkcje Filtruj %

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja Harmonogram ”""“"’“";;{‘;:;ﬁ"‘"“‘"" Zamowienie publiczne

sE S E =

kluezenu cyfrowemu —

POPC.03.02.00-00-0014/14 "2
elnck
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W otwartym oknie Ustawienia filtra mozesz wpisaé

| [l Uwzglednij wielkest liter -

wybrane przez siebie parametry wyszukiwania.

Numer projekeu  Numer projektu

Tytut projektu

Potwierdz wybdr funkcja OK.

Beneficjent

POPC.02.02.01-26-00 Kod instytuci

Nazwa instytucji

m

=]
|Z| [[Puste pole

Korespondencja

Harmonogram ptatnosci

|Z| []Puste pole

Monitorowanie uczestnikéw projektu

Kto utworzyt

Zamdwienia publiczne I

Kto modyfikowat

Kiedy utworzyt [ zakres .
Kiedy modyfikowat [ zakres .

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system

- Projekty . . ; i
% % _— [: Uwaga: Filtr jest wiaczony informuje o tym poprzez specjalny komunikat

widoczny ponad tabels.

Harmonogram Monitorowanie uczestnikow

Numer projektu Tytut projektu Korespondencja platnosd projektu

e G e ] i Aby usunaé filtr, wybierz funkcje Wyczysé filtr @
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2.4. Jak zmieni¢ zakres informacji widocznych na ekranie poczatkowym? (Menadzer kolumn)

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

kto i kiedy tworzyt lub edytowat dane w danym projekcie.

T EG

Numer projektu Tytut projektu K p

EEEEELTC

Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemodw
informatycznych

Projekty
Har q Monit: -
ptatnosci uczestnikdw T
nowy
harmonogram

Aby rozszerzy¢ liste wyswietlanych

kolumn, wybierz funkcje Widocznosé
-

kolumn

[— P

)

Humer projektu Tytut projektu

Projekt testowy -
instrukcja

POPC.02.02.01-26-0001/14

Widocznosc kolumn

Humer projektu
Tytut projektu
Korespondencja
Harmonaogram ptatnogci
Monitorowanie uczestnikdw projektu
Zamowienie publiczne

Kto utworzyt

[T Kiedy utworzyt

[ kto modyfikowat

[T kiedy modyfikowat

o | ot

nie uczestnikow

W otwartym oknie Widocznos¢ kolumn
mozesz  wybra¢  kolumny,  ktore
wyswietlajg sie na liscie. Zaznacz
checkbox obok nazwy wybranej
kolumny i potwierdz swoj wybodr

funkcja Akceptuj.
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2.5. Jak sprawdzi¢ swoje dane?

W kazdej chwili mozesz podejrzeé Twoje zarejestrowane w systemie dane.

Projekty Lo . ) .
% % Aby podejrze¢ swoje dane, wybierz funkcje
| | T ——— S —— A
NHumer projektu Tytut projektu p ja d[l.ﬂat 0 ———— Baza p publiczne ﬂnarumentv Moje dane
EEEEEYTEY
Wdrozenie
POIR.06.02.00-00-0001/15  systemdw ;:‘r”r%'ono ram
informatycznych g
= & sprawdzi¢ swoje dane wprowadzone do
e [Pt | systemu na odstawie  umowy/decyzji
Numer projektu Tytut pro W Zamowienie publiczne Y P v L
Nazwisko | Nowak | . . .
_ o dofinansowaniu, masz takze dostep do
= 55 [ o Numer PESEL | 77091014512 |

ikt test Adres e-mail iotr@nowak.pl
POPC.02.02.01-26-0001/14 ' oJekt testo lp P |
instrukcja

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministerstwo.go\.r.pl

Data zmiany hasta 2015-01-19

adresu elektronicznego administratora

w instytucji.

Aby zamkng¢ okno, wybierz funkcje Zamknij.
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T T a

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

POPC.02.02.01-26-0001/14 instrukcja

Imie
Nazwisko
Mumer PESEL

Adres e-mail

[ Piotr |

Zamowienie publiczne
| Nowak |

| 77001014512 |

— 1
|

Skrzynka kontaktowa Administratora |administrator@ministershuo.gov.pl

Data zmiany hasta

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

wybér funkcji Zmier hasto.

MNazwis
Murmer
Adres

Skrzyn

Data zI

Obowigzujace hasto I esecneee
Howe hasto I.....I-l-.
Powtdrz nowe hasto I Oy

Imien hasto m

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

funkcji Zmiana hasta.
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2.6. Czym jest pasek narzedzi?
W tabeli zawierajacej informacje na temat Twoich projektéw dostepny jest pasek narzedzi — czyli ikon odpowiadajgcych modutom SL2014.

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

Projekty

TEG

NHumer projektu Tytut projektu Korespondencja Ha;r::gzgﬁ;iam Ml?;z?sxﬁ:f Baza personelu
EFEEFFETI Y
POIR.06.02.00-00-0001/15 Wdrnzeme systemdw nowa wiadomosé
informatycznych (3)

2.7. Jak wybrac dang funkcje?

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

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

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

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

Tamowier
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2.8. Odswiezanie dostepnego czasu pracy
Jak wspomnieli$my wczesdniej, ze wzgleddw bezpieczenstwa system automatycznie wyloguje uzytkownika po uptywie 20 minut jego bezczynnosci.

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

Pozostato:

19:56 J

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

)

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

2.9. Dotaczanie plikdw do systemu

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

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

Nieokreslone

Instytucja

Harmonogramy

Zamodwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

0Odbidr prac

Inne dokumenty

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmenogram_v1.txt
Hontrakt 2.6t
Faktura FVT_2_20.01.2018.5x<t
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt
dodatkowa informacja_KOWALSKI.txt
inny plik.txt

inny plik2.txt

MNazwa

Qgtoszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018
dodatkowa informacja_KOWALSKI

Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

Mo

| Wyszukaj...

|45 ‘Stmnall' z2m® W Pokai |10 ¥ wierszy

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

Inne dokumenty

DR DY DD XD
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Dokumentacja

Plik

MNazwa

Opis

Mr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zalacznika

Mumer kontrakiu

Udostepniony partnerom

Q

Dysk lokalny

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

Uwaga!

W tym obszarze dziata takze funkcjonalnos¢ Przeciggnij & Upusc

(ang. Drag&Drop).
Aby z tego skorzystac, musisz wykona¢ nastepujgce czynnosci:

e Ustaw kursor myszy nad plikiem ktéry chcesz zatadowac do

Dokumentacji i wcisnij lewy klawisz myszy

e Trzymajgc wcisniety klawisz, przesun myszg kursor nad

pole Plik w oknie Dokument

e Pus¢ przycisk myszy
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Organizuj «

- Ulubicne
4. Pobrane
B Pulpit

B Pulpit

Umiesé w bibliotece «

MNazwa pliku:

Udostepnij = Nowy folder H~ O @

| dodatkowa informacja_KOWALSKL.&t || Faktura FVT_2_20.01.2018 txt

| Faktura FVT_777_23.01.2018 txt | Harmonogram_vl.bd
| inny plik.td | inny plik2.bt

| inny plik3.b | inny plikd.bt

| inny plikS.bet | inny plik6.bet

| inny plik7 bt || Kontrakt 2.bd

| ogloszenie 123.bd || PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze...
| testowy plik 2.6t || testowy plik 3.b¢

| testowy plik 4.6t || testowy plikl bt

| testowy plikS.bd || testowy pliké.bed

| testowy plik7 bt || testowy pliks b

| testowy plikd.bd || testowy plikl0.tet

| testowy plikll.bet || testowy plikl 2.t

| testowy plikl3.bt || testowy plikld.bt

| testowy plikl5.bet || testowy plikl6.tet

| testowy plikl7 bt || testowy plik20.tet

| testowy plikZl bt

v [ Wszystkie pliki -

[ otwérz || [ Anulyj |

W otwartym oknie systemowym wskazujesz plik do importu

i potwierdzasz swoj wybodr funkcjg Otworz.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, system pozwala na zafaczanie
wyltgcznie okreslonych rodzajow plikdw, np. nie jest mozliwe
dodawanie plikéw wykonywalnych o rozszerzeniu .exe, .com. Jezeli
format pliku bedzie niewtasciwy, system wyswietli na ekranie

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

P Maksymalna wielko$¢ zatgcznika to 20 MB (50 MB dla plikéw
importowanych do Monitorowania uczestnikow projektu). W celu
zminimalizowania  rozmiaru  pliku,  przygotowujac  skany

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

e Przetwarzaniu skanowanego dokumentu na plik

w formacie .pdf, .jpg lub .png

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

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

rozmiarze wyrazonym w MB.

Dokumentacja Dysk lokalny Doku mentaCja

) R ez W tej zakfadce system wyswietla pliki wczedniej

) . Plik Nazwa Rodzaj zatacznika . .
Nieokreslone dodane do systemu pogrupowane zgodnie z ich
ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia &
Harmonogram_v1.bxt Harmonogram_v1 Harmenogramy & rOdZajem . WSZVStkie dOStepne fu n kcje Sa
Koniralt 2.t Kontrakt 2 Kontrakty 4 analogiczne jak opisane w punkcie 12.1 Ekran
Faktura FVT_2_20.01.2018.bxt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksicgowe &
PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018.txt PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen 2018 Odbidr prac (ﬁ
dodatkowa informacjaKOWALSKL.txt dodatkowa informacja KOWALSKI Inne dokumenty & PO WS ka zan | u p I | kU zatw | e rd zasz SWO’J Wybo’ r p rzez
inny plik.txt Inny plik+modyfikada Inne dokumenty & -
inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty &
odbidr prac . :
== funkcje Zapisz

=%
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3. Ekran Projekt

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

Aby przej$¢ do tego ekranu, wybierz funkcje Przejdz do wnioskéw =

T ED

Numer projekiu Tytut projektu Korespondencja
ERossswsQ
Wdrozenie systemdw nowa wiadomosc

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

3.1. Gtéwne elementy ekranu

Ekran Projekt podzielony jest na 2 gtdwne elementy.

Gorna czes¢ zawiera informacje o beneficjencie i tytule projektu:

Projekty

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

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciows wnioski o platnose Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowania IF
Dokumentacja
- - . S Data zakorczenia
Numer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data zloFenia

weryfikacji

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

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

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdroienie systemow informatycznych

Whioski o platnoss Cresciowe wnioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnosdc Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
BEE

Humer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data rloienia Data zakoficzenia

weryfikadji
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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 podejrzeé swoje dane, zarejestrowane w systemie.

Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFQ PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Czecciowe wnioski o platnose Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
— E
% B =
Humer wniosku Whniosek za okres SEahie: wadosclon Data Holents Data zakoriczenia

weryfikacji

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

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZzenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosd Korespondencja Harmonogram platnosc Baza personelu Zamowienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
. - - S Data zakoficzenia
Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikadji

Strona 44 z 341



3.5. Podglad listy kontroli

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

‘ Korespondencja H Harmonogram ptatnosci
=
) J=

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZenia

Zamowienia publiczne Dokumentacja

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Data zakonczenia
weryfikacji

Funkcja jest rowniez dostepna z poziomu listy projektow.

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

INFO PROJEKT SP. T 0.0.

Wdroienie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czesciowe wnioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
% &
BEH =
. - - S Data rakoficzenia
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

weryfikacji
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4. Wniosek o ptatnosc
Od samego poczatku pamietaj o tym, jak bedziesz rozliczat swoj projekt.

Szczegdblng uwage poswieé dokumentacji finansowej i wszelkim wymogom stawianym przez Instytucje Posredniczacg. Pozwoli Ci to bezproblemowo rozliczaé realizowany
projekt. Dzieki SL2014 mozesz sktadac wnioski o ptatnos¢ w formie elektronicznej, a takze dotgczac¢ wszystkie zatgczniki niezbedne z punktu widzenia rozliczenia projektu i

wymagane przez Instytucje Posredniczaca.

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

dlatego zwrd¢ szczeg6lng uwage, aby tworzy wniosek byt przyporzagdkowany do wtasciwej wersji umowy.
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4.1. Podglad umowy

Dane z podpisanej umowy sg wprowadzane do systemu przez pracownika Instytucji Posredniczacej. Stanowig one podstawe dla wnioskdw o ptatnos$¢, ktére bedziesz

sktadaé. Umowe/decyzje o dofinansowaniu, ktdra zawartes/as z ww. instytucjg, mozesz zobaczyé w systemie. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Podglgd umowy ES\ widoczng

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

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

WdroZenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Czasciowe wnioski o platnosé Korespondencja Harmonogram platnosd Baza personelu Zamdwienia publiczne Monitorowanie IF
Dokumentacja
BES
Humer wniosku Wniosek za okres Status wniosku Data zloZenia L zakuncz_enﬂ
weryfikacji

w Wersja umowy: POIR.D6.02.00-00-0001/15-01 rl.l

L+

} Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-00 [Q

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

posiadasz, jednak znajduja sie w niej wszystkie elementy istotne z punktu widzenia tworzenia wniosku o ptatnos¢ 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¢ ogoétem, Wydatki kwalifikowalne czy Dofinansowanie, poniewaz do tych wartosci przede wszystkim

trzeba sie bedzie odnosié realizujac i rozliczajac projekt.

S » Umowa/ decyzja o dofinansowaniu
=3

+ Informacje ogdlne
Program operacyjny | POPC.00.00.00 H Program Operacyjny Polska Cyfrowa |
0$ priorytetowa | POPC.03.00.00 chfmwa aktywizacja spoteczeristwa |
Dziatanie | POPC.03.02.00 HWsparcie inicjatyw spotecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracii |

Poddziatanie | H

Nazwa instytudji zawierajacej umowe o dofinansowanie/ wydajacej decyzje
| Instytucja Zarzgdzajgca POPC |

Nazwa instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskow o platnosc
| Instytucja Zarzgdzajgca POPC |

NHumer umowy/ decyzji/ aneksu Data podpisania umowy pierwotnej

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

Numery dokumentdw zwigzanych z umowa Wersje umowry

Tytut projektu

|P|zeciwdzia}anie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion |

Krotki opis projektu

|Ce\em projektu jest przeciwdziatanie wiluczeniu cyfrowemu |

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

Wartosc ogdtem Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie Whiad UE Widad wilasny

| 100 000,00/ \ 80 000,00 | 40 000,00| | 40 000,00| | 60 000,00
Projekt generujacy dochdd

|N\e dotyczy ‘

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

Strona 48 z 341



» Charakterystyka projekitu

Rodzaj projektu Typ projektu
[ Pozakonkursovey | Duzy ¥
Pomoc publiczna Powigzanie ze strategiami
Bez pomocy publicznej ¥ Brak powigzania ¥
Partnerstwo Publiczno-prywatne Projekt partnerski Instrumenty finansowe
DuzZy projekt Numer Grupy Projektdw
| HNie | Grupa Projektéw | |

} Miejsce realizadji projekitu

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.

+ Informagie o beneficjencie

S i

np i Kraj REGON Partner Wiodacy Kwalifikowalnosé VAT
8502150222 | [Polska |
nazwa

| mFo PROJEKT SP. Z 0. 0. |

Kod pocztowy Miejscowosé ulica

nr budynku  Nr lokalu o 6o
[16-300 | [Augustéw | [ticealna | [ I ‘ + Informacje o beneficjencie

Telefon Fax numer rachunku beneficjenta/ odbiorcy
0soby uprawnione

[ I | |15484845489534804344344234

Forma prawna

Informacje o beneficjencie

| spéitki partnerskie - mikroprzedsigbiorstwo |

Kraj PESEL Nazwisko Imie Adres e-mail
Forma wiasnosci
| krajowe osoby fizyczne ]
FKD
vz \ Polsks Kowalska Maria I

Nastepna sekcjag umowy jest blok Zrédta finansowania wydatkéw pokazujacy kwoty wydatkdéw w Twoim projekcie w podziale na rézne zrédta finansowania:
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» Frodia finansowania wydatkow

Nazwa Zrdédta finansowania wydatki kwalifikowalne
Srodki wspolnotowe 100 000,00

budzet paristwa

0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00
Fundusz Pracy 0,00

Panistwowy Fundusz Rehabilitacji 0s6b Niepetnosprawnych 0,00

inne 0,00

Prywatne 0,00

w tym EBI 0,00

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

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

Ostatnim elementem umowy s3 bloki Klasyfikacja projektu oraz Lista mierzalnych wskaznikéw projektu zawierajagca zadeklarowane przez Ciebie wskazniki produktu

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

» Klasyfikacja projektu

Zakres interwendji (dominujacy) Zakres interwencji (uzupelniajgcy)
|UUl 0gélne inwestycje produkcyjne w matych i érednich przedsiebiorstwach (MSP) | ¥
Forma finansowania Typ obszaru realizagji

|02 Dotacja zwrotna | | 01 Duze obszary miejskie (o ludnosci =50 000 i duzej gestosci zaludnienia) |

Rodzaj dziatalnosci gospodarczej Temat uzupelniajacy
|ﬂﬁ Produkcja komputerdw, wyrobdws elektronicznych i optycznych | | 02 Innowacje spofeczne |

Wykorzystujac wskazniki na liscie mierzalnych wskaznikéw projektu Instytucja Posredniczaca zweryfikuje postep rzeczowy w Twoim projekcie.
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Na umowie wskazniki s3 podzielone na 3 osobne kategorie (kluczowe, specyficzne dla programu i projektu), a dodatkowo — na 2 rodzaje (produktu i rezultatu), co opisano

szczegotowo w dalszej czesci tego Podrecznika, dotyczacej wniosku o ptatnosé.

= Wskazniki kluczowe

Wskazniki produktu

e Jednostka miary . an Wartosc

Lp. Nazwa wskaZnika (.m.) Wartos¢ docelowa/K  Wartos¢é docelowa/M s e
Liczba osdb w wieku 50 lat i wiecej objetych asob 40,00 40,00 80,00
wsparciem w programie [osoby] ¥ ’ ! "

3 Liczba osdb o niskich kwalifikacjach objetych osoby 80,00
wsparciem w programie [osoby]

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

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

nabyty kompetencje po
opuszczeniu programu
[osoby]

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

Liczba osdb, kidre uzyskaty
kwalifikacje lub nabyly

: osoby 10,00 10,00 20,00 80,00
kompetencje po opuszezeniu
programu
Liczba osdb, kidre uzyskaty
4 kwalifikacje w ramach Temy 10,00 100,00

pozaszkolnych form
ksztatcenia [osoby]

+ WskaZniki specyficzne dla programu

» Wskazniki specyficzne dla projektu

Sprawdz doktadnie swojg umowe wprowadzong do systemu.

W przypadku ewentualnych niescistosci skontaktuj sie z Instytucja Posredniczaca.
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4.2. Tworzenie wniosku o ptatnos¢

LY LE N Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o platnosc

Dokumentacja
3

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia

Czesciowe wnioski o pfatnosc Harmonogram platnosd Zamowienia publiczne Monitorowanie IF

[ Korespondencja Baza personelu ]

Data zakonczenia

weryfikacji

v Wersja umowy: POIR.06.02.00-00-0001/15-01 {:j\

O]

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

[ Wniosek o zaliczke [ Whiosek o refundacje [ whniosek rozliczajacy zaliczke [ Whiosek sprawozdawczy [ Whiosek o ptatnosé koricowa

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
Whniosek za okres od | 2015-01-01 do |
Rodzaj wniosku o ptatnosc ol Styczen n 2015 H 0
[C] Wniosek o zaliczke [IWniose Pn Wt Sr Cz Pt So N ozliczajacy zaliczke
A

- = 13
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Pole: WNIOSEK ZA OKRES OD {(...) DO {(...)

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie zobowigzany jestes do sktadania wnioskdw o ptatnos¢ , zgodnie z harmonogramem ptatnosci, co do zasady w terminie do 10
dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego (chyba, ze umowa stanowi inaczej). Wniosek o ptatnos¢ koricowa jeste$ zobowigzany ztozy¢ w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu.

Co do zasady zobowigzany jestes do sktadania wniosku o ptatnosc¢ nie rzadziej niz raz na kwartat (okres rozliczeniowy moze zawieraé niepetne miesigce) z zastrzezeniem, ze
datg graniczng ostatniego okresu rozliczeniowego w danym roku kalendarzowym jest 31 grudnia. Jednoczesnie Instytucja Posredniczagca w uzasadnionych przypadkach
dopuszcza ujecie okresu rozliczeniowego za okres dtuzszy niz 3 miesigce. Okresy za jakie sktadasz poszczegdlne wnioski o ptatnos¢ nie mogg sie pokrywac.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ wymaga korekty, ktorej nie moze dokonac Instytucja Posredniczgca lub zostanie wycofany przez Instytucje Posredniczgca, termin na
ztozenie wniosku okresla ta instytucja.

Sprawdz harmonogram sktadania wniosku o ptatnosé, okreslony w Twojej umowie.

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

okreslong w umowie o dofinansowanie.

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

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

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

whniosku.

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

Status wniosku |w przygotowaniu | Humer wniosku
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Pole: STATUS WNIOSKU

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

Posredniczacej, system nadaje warto$¢ W przygotowaniu. Jezeli przesdlesz go do instytucji to wartos¢ ta zmieni sie na Przestfany.
Pole: NUMER WNIOSKU

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

pracownika weryfikujgcego Twoj wniosek.

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whniosek o zaliczke Whniosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whniosek sprawozdawczy Whniosek o ptatnosc¢ koricows

Pole: RODZAJ WNIOSKU O PtATNOSC

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

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

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

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

e rozlicza¢ zaliczke i ubiegad sie o kolejng zaliczke (zaznaczasz Whiosek rozliczajqcy zaliczke i Wniosek o zaliczke),

e rozliczac zaliczke i ubiegac sie o refundacje kosztdw (zaznaczasz Whiosek rozliczajgcy zaliczke i| Wniosek o refundacje),

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

i Wniosek o refundacje),
e ubiegac sie o refundacje kosztow, jak réwniez sktadac¢ wniosek o ptatnosc¢ kornicowg (zaznaczasz Whniosek o refundacje i Wniosek o ptatnos¢ koricowgq),

e taczyé wszystkie rodzaje wnioskow o ptatnos$c z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne rodzaje sie wzajemnie nie wykluczajg (zaznaczasz Whiosek sprawozdawczy

oraz inny/inne rodzaje wnioskéw).

W przypadku projektdow konkursowych pierwszy wniosek o ptatnos¢ sktadany po podpisaniu umowy o dofinansowanie to wniosek o zaliczke.
W przypadku projektdw pozakonkursowych PUP wskaz wniosek o refundacje, a system automatycznie zaznaczy rowniez wniosek sprawozdawczy.

W przypadku zerowego wniosku o ptatnos¢ wskaz tylko wniosek sprawozdawczy.
Uwaga!
Nie mozesz:

o ubiegac sie o zaliczke i jednoczesnie sktada¢ wniosek o ptatnos¢ koricowa projektu,

e utworzy¢ kolejnego wniosku, jezeli ztozytes/as juz wniosek o ptatnosé¢ koricowq i zostat on zatwierdzony przez Instytucje Posredniczaca.
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Whiosek o platnosc

Identyfikacja wniosku g @
W

Whiosek za okres udl 2018-10-01 dol 2018-10-31 Status wniosku | W przygotowaniu Mumer wniosku

Rodzaj wniosku o platnosc
Whiosek o zaliczke Whniosek o refundacje ‘Wniosek rozliczajacy zaliczke | Wniosek sprawozdawczy

Whiosek koricowy

v

Gdy uzupetnisz pola w sekcji Identyfikacja wniosku wybierz funkcje Zatwierdz

Mozesz anulowac rejestracje wniosku o ptatnosé wybierajac funkcje Anuluj o

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o platnosc

#| Wniosek o zaliczke #| Wniosek o refundacje « Wniosek rozliczajacy zaliczke + Whniosek sprawozdawczy Wniosek koricowy

Bve s

“ [ Postep rzeczowy ] l Postep finansowy ] [ Informacje } [ Zataczniki ] [ Podsumowanie
Numer umowy/ decyzji | RPMA.04.03.02-14-6150/16-03 |

Nazwa beneficjenta ‘ MIASTO ZABKI |
Tytut Projektu ‘ Budowa parkingu P+R przy stacji kolejowej oraz adaptacja istniejacego parkingu na potrzeby utworzenia P+R w ul, Orlej w Zgbkach w ramach ZIT WOF |
Program Operacyjny ‘ RPMA.00.00.00. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiago na lata 2014-2020 |
03 priorytetowa ‘ RPMA.04.00.00. Przejécie na gospodarke niskoemisyjna |
Dziatanie ‘ RPMA.04.03.00. Redukcja emisji zanieczyszezen powietrza |
Poddziatanie ‘ RPMA.04.03.02. Mobilnos< miejska w ramach ZIT |
Wydatki ogétem 0,00

Wydatki kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whioskowana kwota, w tym

=]

Zaliczka 0,01

Refundacja 0,01

Bve 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 ptatnos¢ (dla zaliczek

i refundaciji),

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

BLOK Zatgczniki — tutaj zataczasz skany wszelkich dokumentéw wymaganych przez Instytucje Posredniczaca.

PROJEKT

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

Pola takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa

Nazwa Beneficjenta IMFO PROJEKT SP. Z 0. 0.
Tytut projektu Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — eInclusion Beneficjenta, Tytu’ projektu, Program Operacyjny,
Program Operacyjny POPC.00.00.00. Program Operacyjny Polska Cyfrowa Os' priorytetowa Dziafanie | Poddzia’anie (Jeéll
’

0s priorytetowa POPC.03.00.00. Cyfrowa aktywizacja spoleczeristwa

o wystepuje) uzupetniane sg automatycznie danymi
Dziatanie POPC.03.02.00. Wsparcie inicjatyw spolecznych na rzecz aktywizacji cyfrowej oraz e-integracji
Poddziatanie z Twojej umowy.
Wydatki ogotem 0,00 Pole: WYDATKI OGOLEM

Pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.
Wydatki kwalifikowalne 0,00 Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

rozliczeniowym.

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

Postep finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika.

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

z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe i nieedytowalne.
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Dofinansowanie

0,00

Pole: DOFINANSOWANIE

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

wprowadzonym przez Ciebie w bloku Postep finansowy, opisanym w dalszej cze$ci Podrecznika.

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

i/lub Whiosek rozliczajgcy zaliczke.

Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrate$/as jednej z powyzszych pozycji, pole jest

nieobowigzkowe i nieedytowalne.

Pamietaj: pole Dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinansowania okreslonego w umowie i nie
moze przekroczy¢ kwoty tam okreslonej. Pozostate kwoty nie wchodzgce w sktad dofinansowania to tzw.
wkfad wiasny, ktéry w tabeli zrédfa finansowania bedzie przyporzadkowany odpowiednio do jst — jesli

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

Whnioskowana kwota, w tym

0,00

Pole: WNIOSKOWANA KWOTA, W TYM

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

- zaliczka,

- refundacja.

Ialiczka

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

Pole jest obowigzkowe, jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnosé wybrates/as Whiosek o zaliczke. Jesli
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w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé nie wybrates/as powyiszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

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

w tabeli Rozliczenie zaliczek w bloku Postep finansowy.

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

w umowie o dofinansowanie.

Wysokos¢ zaliczki, o ktdrg wnioskujesz powinna by¢ zgodna z harmonogramem ptatnosci. Zmiana
wysokosci wnioskowanej zaliczki wymaga zmiany harmonogramu.
W przypadku projektdw pozakonkursowych PUP nalezy wpisa¢ wartos¢ 0,00.

Dofinansowanie jest przekazywane na wskazany przez Ciebie rachunek ptatniczy w terminie nie
dtuzszym niz 90 dni, liczac od dnia ztozenia wniosku o ptatnosé, pod warunkiem dostepnosci srodkéw, o
ktorej mowa w art. 132 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r.

Bieg terminu ptatnosci, o ktéorym mowa powyzej, moze zostac przerwany przez Instytucje Posredniczacy
w jednym z ponizszych, nalezycie uzasadnionych przypadkdéw:

1) kwota ujeta we wniosku o ptatnosc jest nienalezna lub odpowiednie dokumenty potwierdzajace, nie
zostaty przedtozone;

2) wszczeto dochodzenie w zwigzku z ewentualnymi nieprawidtowosciami majgcymi wptyw

na dane wydatki.

Refundacja

Pole: REFUNDACIA
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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 ptatnosé wybrates/as Whiosek o refundacje.
Jesli w polu Rodzaj wniosku o ptatnosé¢ nie wybrate$/as powyzszej pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.
Warto$¢ w polu powinna by¢ zaokraglona zgodnie z zasadami matematycznymi.

W przypadku projektdw pozakonkursowych PUP nalezy wpisa¢ wartosc¢ 0,00.
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POSTEP RZECZOWY

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc
« Whniosek o zaliczke « Wniosek o refundacje « Wniosek rozliczajacy zaliczke ¢ Whniosek sprawozdawczy Whiosek koricowy

=V

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

Zadanie Stan realizacji

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ] Planowany przebieg realizacji ]

A

Zadanie 1 Prace inwestycyjne

Zadanie 2 Promocja projektu

My®a

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

Wskazniki produktu — w zaktadce tej wskazujesz liczbe wytworzonych produktéw w odniesieniu do danego okresu rozliczeniowego. System prezentuje informacje i wartosci
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dotyczace wskaznikow produktu zgodnie ze stanem zapisanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu.

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

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

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

POSTEP RZECZOWY REALIZACII PROJEKTU

Ei

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

Zadanie Stan realizagi

Problemy napotkane w trakcie realizacji projekiu ][ Planowany przebieg realizagji ]

/

Aktywizacja szkot podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

Zadanie 2 Doptata do abonamentdw internetowych
Zadanie 3 Okablowanie

Koszty posrednie

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

W tym celu wskaz dane zadanie i uzyj funkcji Edytuj /
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H
" | . T AN

S Postep rzeczowy realizadji projektu EEmr

Aktywizacja szkdl podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych |
an realizagji

Stan realizacji

e i —

Zadanie 2 Doplal  Pole wymagalne.

zadonie 3 Ot (= ](z= )

Koszty podrednie

il_ui

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

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

wytacznie znaki specjalne.
Uwaga dotyczaca projektu rozliczanego w formule partnerskiej:

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

odpowiednio krotszy.

W tym miejscu powiniene$ opisa¢ stan realizacji poszczegdlnych Zadan, w tym w odniesieniu do poszczegdlnych etapow okreslonych w Harmonogramie projektu,
stanowigcym cze$é wniosku o dofinansowanie projektu. Opis postepu rzeczowego powinien by¢ spdjny z danymi zawartymi w Formularzu monitorowania uczestnikow
projektu.

Opisz kompleksowos$¢é wsparcia, rownos¢ szans kobiet i mezczyzn oraz réwnosc szans i niedyskryminacji, w tym dostepnos¢ dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zgodnos¢
z zasadg zrdbwnowazonego rozwoju.

W kazdym zadaniu wskaz liczbe oséb, ktdre rozpoczety/zakonczyty/przerwaty/kontynuujg udziat w danej formie wsparcia (w podziale na kobiety i mezczyzn) w biezgcym
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okresie jak i narastajgco. W przypadku realizacji projektu w partnerstwie /przez wykonawcow, wskaz dziatania zrealizowane przez partneréw/wykonawcow zadan
merytorycznych, w tym wskaz nazwe zleceniobiorcy.

W przypadku projektow pozakonkursowych PUP w kazdym Zadaniu wskaz liczbe os6b objetych/ przerywajgcych/ kontynuujgcych/ ktére zakonczyty udziat w formie w ujeciu
narastajgcym. Ponadto w Zadaniu Poradnictwo zawodowe badz w Zadaniu Posrednictwo pracy wskaz liczbe oséb objetych/ przerywajgcych/ kontynuujacych/ ktére
zakonczyty udziat w projekcie w biezgcym okresie jak i narastajaco.

Nalezy przedstawi¢ liczbe oséb, ktére podjety zatrudnienie zgodnie z wymogami kryterium efektywnosci zatrudnieniowej, liczbe oséb, ktére zakonczyty udziat w projekcie
zgodnie z zaplanowang $ciezka uczestnictwa; liczbe oséb, ktére przerwaty udziat w projekcie z powodu podjecia pracy (w tym liczbe osdb, ktére przerwaty udziat w projekcie
z powodu podjecia dziatalnosci gospodarczej/podjecia pracy spetniajgce kryterium efektywnosci zatrudnieniowej) dane nalezy poda¢ dla wszystkich grup, ktére wystepujg w
projekcie (narastajaco).

Dodatkowo w przypadku projektéow ukierunkowanych na umozliwienie podjecia zatrudnienia przez osoby objete wsparciem na otwartym rynku pracy i przejscie z systemu
ubezpieczen spotecznych rolnikéw (KRUS) do ogdlnego systemu ubezpieczen (ZUS) powinienes wykazaé osiggniete efekty w powyzszym zakresie.

Jezeli w projekcie wystepuje Zadanie zwigzane z identyfikacjg potrzeb oséb ukierunkowane na opracowanie i wdrozenie Indywidualnych Plandw Dziatann (IPD) nalezy
wskazaé, ze osoby posiadajg IPD.

Jezeli w projekcie wystepuje Zadanie szkolenia nalezy w opisie wskazac ile oséb uzyskato kwalifikacje/kompetencje potwierdzone certyfikatem/zdato egzamin oraz ile oséb
przystgpito do egzaminu i go nie zdato/nie uzyskato certyfikatu.

W przypadku projektéw konkursowych jezeli w projekcie wystepuje Zadanie jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej nalezy wskazac ile oséb rozpoczeto
dziatalnos¢ gospodarcza i jednoczesnie zakonczyto udziat w projekcie, ile oséb otrzymato srodki na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej jednak dziatalno$¢ gospodarczg
zatoza w nastepnym okresie. Jezeli w projekcie wystepuje Zadanie refundacja kosztéw wyposazenia/doposazenia st. pracy nalezy zamiesci¢ informacje nt. ilosci stanowisk
pracy utworzonych w ramach tego zadania.

W przypadku projektéow pozakonkursowych PUP jezeli w projekcie wystepuje Zadanie jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej nalezy wskazac ile oséb
podpisato umowy o przyznanie srodkédw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (w ujeciu biezagcym i narastajgco), ile oséb otrzymato srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej (w ujeciu biezacym i narastajaco), ile dotacji zostato rozliczonych i wykazanych w postepie finansowym (w ujeciu biezgcym i narastajgco), ile narastajgco
utworzono dodatkowych miejsc pracy w ramach udzielonych z EFS sSrodkéw na podstawie umowy o prace bgdz wskaza¢, ze narastajgco nie utworzono dodatkowego miejsca
pracy w ramach udzielonych z EFS srodkéw na podstawie umowy o prace.

Jezeli w projekcie wystepuje Zadanie refundacja kosztéw wyposazenia/doposazenia st. pracy nalezy wskazac, ile umow na ile miejsc pracy podpisano z pracodawcami (w
ujeciu biezgcym i narastajgco), ile refundacji rozliczono i wykazano w postepie finansowym (w ujeciu biezgcym i narastajgco), ile narastajgco utworzono stanowisk pracy
oraz ile narastajgco dokonano wymian na stanowiskach pracy.
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Projekty rozliczane metodami uproszczonymi:

W przypadku, gdy realizujesz projekt rozliczany metodami uproszczonymi w pierwszym zdaniu zawrzyj informacje o wydatkowaniu otrzymanych srodkéw zaliczki w ujeciu
procentowym. W przypadku projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi powinienes$ réwniez szczegétowo wskazaé zrealizowane Zadania/Ustugi, ktére s3 rozliczane
ryczattowo wraz z opisem dokumentéw, ktére dokumentujg ww. Zadania/Ustugi. Jednoczesnie dokumenty te zatgcz do wniosku o ptatnosé. Niemniej jednak, w przypadku
dalszych watpliwosci co do wykonanych Zadan, Instytucja Posredniczgca moze zada¢ od Ciebie przedtozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw wskazanych w
umowie jako potwierdzajgce wykonanie Zadan (w szczegdlnosci dotyczy to dokumentéw potwierdzajgcych jakosé i efektywnosé wykonanych Zadan, co rowniez moze miec
wptyw na ocene kwalifikowalnosci wydatkow w projekcie).

WSKAZNIKI PRODUKTU

B

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

Postep rzeczowy realizacji projektu

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

Jednostka Wartosc osiggnieta Wartosc osiagnieta od Stopieri
Mazwa wskaZnika mia Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizacji
y sprawozdawczym projektu (narastajgco) (%)
1 !_itz'ba miejsc postojowych w wybudowanych obiektach ,parkuj i cat. 194,00 | D,OO| | 1,0{J| 0,52
jedZ" [szt.]
2 Liczba wybudowanych obiektsw ,parkuj i jedz” [szt.] szt. 1,00 | 0,00 | 0,00| 0,00

B S

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

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

Dla projektéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego System prezentuje tabele z nastepujgcymi kolumnami:
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L.P. — liczba porzadkowa nadawana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

WARTOSC DOCELOWA — System wyswietla wartos¢ jaka zadeklarowate$/a$ w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM — w tym polu wprowad? wartoé¢ wskaznika, jaka osiagnate$/aé w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz
whniosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc z doktadnoscig do dwdéch miejsc po przecinku.

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

uzasadniona potrzeba merytoryczna.

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

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie

Postep rzeczowy realizacji projektu ] Wsltaain produkiu [ WskaZniki rezultatu ]

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

Wartosc osiaggnieta Wartos< osiggnieta od Stopien

Nazwa wskainika Jel:ln_ostka Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizagji
miary . .
sprawozdawczym projektu (narastajaco) (%)
K 0,00
1 Eczba osot:f_objegtych szlfc?lenlaam] i doradztwe‘m w zakresie - M 0,00
ompetencji cyfrowych (Wskaznik anulowany)
0 0,00 0,00 19,00

System przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza mezczyzn oraz O — oznacza ogoétem (facznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z

ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedla zapisy Twojej umowy.
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Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartos¢ do wiersza oznaczonego jako O.

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

WSKAZNIKI REZULTATU

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

Identyfikacja wniosku

Whiosek za okres od | 2018-08-16 ‘ do‘ 2018-08-31 Status wniosku | ZtoZzony (poprawiony) MNumer wniosku | RPMA.04.03.02-14-6159/16-006-02

Rodzaj wniosku o ptatnosc
Whiosek o zaliczke + Whniosek o refundacje + Whniosek rozliczajacy zaliczke + Wniosek sprawozdawczy Wniosek koricowy

EN—

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie

[ Postep rzeczowy realizacji projektu ][ ‘Wskazniki produktu ][ Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu ” Pl y przebieg realizacj ]

Wartosc osiggnicta

e m Stopien
Nazwa wskaznika Jedn_ostka AL Wartosc docelowa w \lvynlku " realizacji
miary bazowa zrealizowania (%)
projektu =

Liczba pojazdow korzystajacych z miejsc postojowych w wybudowanych

obiektach ,parkuj i jedz” [szt.] &2 0.00 2 (HIERY U
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Wskazniki rezultatu odnoszg sie do bezposrednich i natychmiastowych efektéw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktore nastgpity 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 wskaznikow, poszczegdlny typ tabeli prezentowany jest w zaleznosci od pochodzenia srodkow z ktorych finansowany jest Twaj
projekt.

Dla projektéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego System prezentuje tabele z nastepujacymi kolumnami:

L.P. — liczba porzgdkowa wypetniana automatycznie. Pole jest nieedytowalne.

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

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

WARTOSC BAZOWA - dane w kolumnie uzupetnione sg automatycznie wartoéciami zawartymi w Twojej umowie. Wartoé¢ bazowa wskaznika to wartoéé przed
rozpoczeciem realizacji projektu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC DOCELOWA — System wyswietla warto$¢ jaka zadeklarowate$/as w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

WARTOSC OSIAGNIETA W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM - w tym polu wprowadz wartoéé¢ wskaznika, jaka osiagnate$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz
whiosek o ptatnos¢. Uzupetnij wartosc z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

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

Pole: STOPIEN REALIZACII (%) - w polu tym wskazywany jest procentowy poziom realizacji danego wskaznika narastajgco od poczatku realizacji projektu. Pole jest
nieedytowalne.
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‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie

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

Wartosc osiggnieta Wartos¢ osiggnieta od Stopien

Jednostka

Nazwa wskaZnika mia Wartosc bazowa Wartosc docelowa w okresie poczatku realizacji realizagji
Ty sprawozdawczym projektu (narastajaco) (va)
K 0,00
Liczba osdb zagrozonych ubdstwem lub
1 wykluczeniem spotecznym poszukujgcych osoby M 0,00
pracy po OpusZcZeniu programu
0 0,00 49,00 | 0,00 | 1,00 2,04

System przedstawi Ci tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza mezczyzn oraz O — oznacza ogotem (fgcznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z
ewentualnym rozbiciem na pte¢ odzwierciedlajg zapisy Twojej umowy.
Jesli do pomiaru danego wskaznika w umowie nie zostata zastosowana kategoria - pte¢ - wprowadzasz wartos¢ do wiersza oznaczonego jako O.

Analogicznie, jezeli zatozono podziat wg ptci, wprowadzasz wartosci odpowiednio w wierszach K i M, a wiersz Ogétem jest uzupetniany automatycznie.
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PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

RS

‘ Projekt ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ ‘ Zatgczniki ‘ ‘ Podsumowanie
Postep rzeczowy realizacji projektu ][ WskaZniki produkiu ][ WskaZniki rezultatu ] Problemy napotkane w trakcie realizacii projekiu [ Planowany przebieg realizacji ]

RS

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

Opisz rowniez podjete srodki naprawcze, np. dotyczace przerwania/ rezygnacji uczestnikdw z udziatu w projekcie oraz zadania planowane do realizacji, a niezrealizowane w
tym okresie wraz z podaniem powodow odstgpienia od ich realizacji lub wskazaniem przyczyn zewnetrznych, uniemozliwiajgcych ich wykonanie.

Jezeli to Twaéj wniosek (odpowiednio):

° o ptatnosc¢ kornicowg;
° rozliczajacy ostatnig transze zaliczki;
° o ptatnosc¢ kornicowgq dla panstwowej jednostki budzetowej;

dodaj komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, podajac przyczyny ewentualnego nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.
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W polu 4000 znakow i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

ZAKtADKA PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACII

B

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

Postep rzeczowy realizacji projektu

EN=

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

whniosku o ptatno$é. W polu mozesz wprowadzié¢ do 4000 znakdw i nie mogg to by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Niniejsze pole powinno zawieraé informacje, czy przebieg realizacji projektu jest zgodny z zatozeniami, co w konsekwencji pozwoli na ztozenie kolejnego wniosku o ptatnos¢
zgodnie z harmonogramem ptatnosci aktualnym na dzien sktadania niniejszego wniosku .

W sytuacji, gdy stan realizacji ktdregokolwiek Zadania przewidzianego w ramach projektu odbiega od zatozen projektu, co w konsekwencji moze prowadzi¢ do
nieterminowej jego realizacji, szczegbétowo opisz na czym polegajg te opdznienia oraz wskaz jakie dziatania podjates/ planujesz podjgé¢ w celu zminimalizowania negatywnych
skutkéw dotychczasowych opdznien (np. dotyczace rezygnacji uczestnikow z udziatu w projekcie) oraz podaj informacje o planowanym terminie rozliczenia kosztow
zwigzanych z realizacjg Zadania rozliczanego etapami oraz Zadania, ktérego realizacja opdznia sie.

W przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncowa pole to jest niewypetniane.
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POSTEP FINANSOWY

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

Identyfikacja wniosku

Whniosek za okres od I 2018-09-01  do | 2018-0%-30 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku
Rodzaj wniosku o platnosc
¥/ Wniosek o zaliczke «| Wniosek o refundacje #| Wniosek rozliczajacy zaliczke + Whniosek sprawozdawczy Whiosek koricowy

Bve s

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

[ Zwroty [ korekty ][ Zrodia finansowania wydatkdw ][ Rozliczenie zaliczek ][ Dochod ]
Import z pliku .xls
Zestawienie dokumentow m 'dzanq‘dl III'I-- lew'da

B E

Numer L Nazwa towaru lub ustugi
zadania dokumentu g

Kwota dokumentu - — Wydatki
brutto Kategoria kosztow — Nazwa kosztu kwalifikowalne Zat.

Lp.

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

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

Strona 74 z 341



Zwroty/korekty — wartosci tu wprowadzone pomniejsza/ powiekszg wartosci narastajgco (czyli: od poczatku realizacji projektu) w tabeli Postep finansowy.
Zrédta 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.

Dochéd — tutaj okreslasz rodzaj dochodu i jego kwote jesli w trakcie realizacji projektu wygenerowat on jakikolwiek dochéd (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 Posredniczaca, dlatego
musisz doktadnie gromadzi¢ wszelkie wymagane materiaty, tak, aby pozytywnie przejs¢ proces weryfikacji Twojego wniosku i otrzymac dofinansowanie. Bedziesz musiat je
przedstawi¢ wraz z wnioskiem o pfatnosé¢, aby otrzymaé wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty np. potwierdzajace nabycie i instalacje
srodkéw trwatych, budowe obiektéw czy skorzystanie z ustug przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia przelewéw, ale réwniez
protokoty przekazania towardéw, odbioru zleconych prac czy wykonania ustug. Jezeli w ramach projektu zatrudniate$/as pracownikéw — niezaleznie od tego czy ich
wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowa¢ petng dokumentacjg potwierdzajgcy przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie uméw

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

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

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

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiegowane w sposdb umozliwiajacy ich szybka, tatwa 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.

Jesli zamierzasz przedstawi¢ wydatki z okreséw objetych poprzednimi wnioskami o ptatnos¢ powinienes/as je wykaza¢ w ostatnich wierszach tabeli. Okres wniosku o

ptatnosé w takim przypadku nie powinien by¢ wydtuzany (nie powinien obejmowac daty zaptaty takiego wydatku).
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Zestawienie dokumentow 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.
W zestawieniu wydatkéw wykaz zaréwno wydatki kwalifikowalne na plus jak i wydatki na minus (tylko i wytgcznie w przypadku faktur korygujacych).

W przypadku, gdy beneficjentem projektu finansowanego ze srodkdéw europejskich jest jednostka sektora finansdw publicznych, kazdy wydatek kwalifikowalny powinien
zostac ujety we wniosku o ptatnos¢ przekazywanym do Instytucji Posredniczacej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia.

Wydatki powinny byé wykazywane w okresie rozliczeniowym, w ktdrym dokonano ich zaptaty. Mozliwe jest jednak ujmowanie wydatkéw, ktdére zostaty zaptacone w
terminie réznym od okresu, za jaki sktadany jest wniosek, o ile wydatki te odnoszg sie do zadan realizowanych w okresie wdrazania projektu.

W Zestawieniu dokumentow wykaz faktury (lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej), ktore dokumentujg wydatki kwalifikowalne zaptacone w catosci
poniesione w okresie objetym danym wnioskiem o ptatnos¢.

Za dokumenty rozliczone/zaptacone w catosci uwaza sie réwniez:

» faktury/dokumenty ksiegowe o rGwnowaznej wartosci dowodowej, w ktdrych nastgpita tzw. ,groszowa niedoptata” (np. z racji zaokraglen pomiedzy kwotg brutto i
kwotg podatku VAT w przypadku rozliczania transakcji kilkoma transzami, itp.) pod warunkiem przedtozenia oswiadczenia dostawcy, ktére potwierdzi, ze naleznos¢
uznana zostata za uregulowang, a transakcja (tj. umowa/zaméwienie) za rozliczong w catosci,

» faktury czesciowo optacone w przypadku wystepowania kwot zatrzymanych (kwota zatrzymana bedzie mogta by¢ uznana za poniesiony wydatek kwalifikowany
dopiero po wyptaceniu jej wykonawcy, ale wytgcznie w okresie kwalifikowania wydatkow dla projektu),

» faktury optacone w kwocie pomniejszonej o naliczong kare umowng wraz z przedtozong notg obcigzeniowa,

» faktury/dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej zaptacone w tej czesci, ktora dotyczy wydatkéw kwalifikowalnych wykazanych we wniosku o
pfatnosc.

Faktury ptacone w transzach/ ratach winny by¢ przedstawione we wniosku o ptatnos¢ po optaceniu wszystkich transz/ rat.
Wynagrodzenie moze zostac ujete i rozliczone we wniosku o ptatnosé, o ile zostato co do zasady w catosci zaptacone (tzn. wraz z pochodnymi wynagrodzen).

Dokumentem potwierdzajagcym wniesienie wkfadu wiasnego niepienieznego, wykazywanym w Zestawieniu dokumentdow, jest Oswiadczenie dotyczace wysokosci
whniesionego wktadu wtasnego niepienieznego.
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Sposoby wykazywania wynagrodzenia:
> w przypadku, gdy sktadowe wynagrodzenia zostaty zaptacone na podstawie réznych dokumentéw — kazdy z dokumentéw wskaz w osobnych wierszach, przy czym
rozdziel wynagrodzenie netto pracownika, kwote sktadek ZUS oraz kwote podatku dochodowego na oddzielne pozycje, tak aby sktadowe miaty rozdzielone daty
zaptaty (jedna data zaptaty w kazdym wierszu);
» jezeli wszystkie sktadowe wynagrodzenia zostaty zaptacone na podstawie tego samego dokumentu (np. listy ptac), kazdg z pozycji (wynagrodzenie netto
pracownika, kwote sktadek ZUS, kwote podatku dochodowego, inne) wykaz w oddzielnym wierszu, tak aby poszczegdlne sktadowe miaty rozdzielone daty zaptaty

badz w jednym wierszu z kilkoma datami zaptaty.

Projekty pozakonkursowe PUP
We wniosku o ptatnosé dotyczgcym projektu pozakonkursowego PUP powinienes$ przedstawic poniesiony wydatek w kwocie netto (tj. bez podatku VAT):
» na dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej — dopiero po rozliczeniu dofinansowania przez bezrobotnego, z ktérego bedzie wynikata faktyczna kwota
netto, czyli bez podatku VAT,
» narefundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy — po wyptacie refundacji — w tym przypadku refundacja wykazywana jest w kwocie netto na
podstawie zestawienia poniesionych przez pracodawce wydatkow.
Wydatek na wyptate dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej lub refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy musi zosta¢ poniesiony w
okresie realizacji projektu. Niemniej, w przypadku wydatku na dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej, moze on zostac uznany za kwalifikowalny dopiero po
rozliczeniu dofinansowania, z tego wzgledu, ze kwotg kwalifikowalng w projekcie pozakonkursowym PUP jest kwota netto. Oznacza to, ze okres 3 miesiecy, o ktérym mowa
w art. 190 ustawy o finansach publicznych, liczony jest od daty zatwierdzenia przez Ciebie rozliczenia dofinansowania.

W zestawieniu wydatkow we wniosku o ptatnos¢ projektu pozakonkursowego PUP w odniesieniu do dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej oraz refundacji

kosztédw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy powinienes wskaza¢ m.in.:

» date wyptaty dofinansowania / refundacji — jako ,,date zaptaty”,

» date rozliczenia dofinansowania — dodatkowo w polu , data zaptaty” (jako druga data),

» wartosc¢ brutto rozliczonego dofinansowania / refundacji - jako , kwote dokumentu brutto”,

» wartosc netto rozliczonego dofinansowania / refundacji - jako , kwote kwalifikowalng”,

» wartosc¢ zaptaconego i rozliczonego podatku VAT — nie jest wykazywana w zestawieniu wydatkéw (w kolumnie ,w tym VAT” nalezy wykaza¢ wartos¢ ,,0 PLN”).

W przypadkach niewskazanych w niniejszym Podreczniku, a budzgcych Twoje watpliwosci zasiegnij stosownych informacji u opiekuna projektu w Instytucji Posredniczacej.

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

Pola w zaktadce Zestawienie dokumentow mozesz uzupetni¢ na dwa
Identyfikacja wniosku

sposoby:
Whniosek za okres od | 2018-09-01  do | 2018-09-30 Status wniosku Numer wniosku | p y
Rodzaj wniosku o ptatnosé . .
¥ Wniosek o zaliczke ¥ Wniosek o refundacije ¥ Wniosek rozliczajacy zaliczke + Wniosek sprawozdawczy | Wniosek koricowy > poprzez import pllku Xls,
SH V/V > poprzez reczne wprowadzenie kazdego dokumentu do

[ Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Informacje ] [ Zalaczniki ] [ Podsumowanie Systemu .

e e

Dochod . , . . . . .« . .
Wybierz sposéb uzupetnienia danych, ktéry Ci bardziej odpowiada —
fmport 2 pliku xis bez wzgledu na to, ktéry z nich wybierzesz, zakres danych czy reguty
\ |>%
& wypetniania nie bedg sie réznié.
Wybierajac uzupetnienie poprzez import pliku .xls mozesz wskazac
@ w odpowiedniej kolumnie nazwy zatgcznikdw —system zaimportuje je
Lp. z’;:':nei; do::m::ltu Nazwa towaru lub ustugi Kwutabdr::tk;:)mentu Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu sz:’ll;z:z:\ll(ainlne Zath

rownoczesnie z Zestawieniem dokumentow.
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Whiosek za okres od 2018-09-01 do 2018-09-30

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosé

¥/ wniosek o zaliczke |#| Wniosek o refundacj ¥/ Wniosek rozliczajacy zaliczke ¥ Wniosek sprawozdawczy [ Wniosek koricowy

dHve s

|

Projekt ] [ Postep rzeczowy ] [ Informacje ] [ Zataczniki ] [ Podsumowanie

Zestawienie dokumentiw

Import z pliku .xls
| g
P

v E

Numer Numer
zadania dokumentu

[ Zwroty [ korekty ][ Zrodta i 6 ][ iczenie zaliczek || Dochdéd

q Kwota dokumentu o e Wydatki
Lp. Nazwa towaru lub ustugi Beaite Kategoria kosztéw — Nazwa kosztu (o= TPares Zath

Import pliku .xls — zacznij od eksportu wzoru pliku

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

pobierz wzér bezposrednio z systemu.

Aby uzyska¢ wzér pliku, wybierz funkcje Eksport pliku

-

Zalecamy, aby$ przed eksportem wprowadzit jedna
pozycje w Zestawieniu recznie - dzieki przyktadowym
danym bedziesz znat sposdéb uzupetniania pliku,

logike oznaczania okreslonych pdl, itd.

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

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

Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od I 2015-01-01  do I 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosk ‘
Rodzaj wniosku o ptatnosc
[¥] wniosek o [V] Wniosek o refundacie j liczk iosek sp Y [CIwhniosek o patnosé koricowa
Ortwis i ienie Dokumentow 2013-07-09 11_44_56.xds | = ‘
[ Projekt ] [ Postep rzeczo| | Rozpoczeto pobieranie pliku: ] [ Zatacznild

Zestawienie Dokumentow 2015-07-09 11_44_56.ds

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

Po zakericzeniu pobierania:
Import z pliku Xls

i | | s @ Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domylny) -]
© Zapiszplik

&

=~ » Zapamietsj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

T o) (Lo ]

KWota g Wydatki
brutto — Hazwa kosztu kwalifikowalne

Lp. Nr dokumentu Data zaplaty Nazwa towaru lub ushugi w tym VAT

T Zadanie 1 test

o

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

dysku lokalnym czy chcesz go od razu otworzy¢.

Projekt | ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje

[ ‘Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty/korekty ][ Zrédia finansowania wydatkéw ][ Rozliczenie zaliczek ] Po

Import z pliku .xls

| I

Al

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki

Nr . Kwota dokumentu Kategoria kosztow w
dokumentu Ralapantialy Rlazialiwaaiubi ki brutto — Nazwa kosztu kwali

Uzupetnione Zestawienie dokumentéw importujesz

poprzez funkcje Import z pliku xIs.

Po wyborze funkcji Przeglgdaj wskaz

plik .xls, ktory chcesz zaimportowac.

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

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

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

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

w projekcie.
Import z pliku .xls Rozpocznij wprowadzanie danych w zestawieniu dla wybranego
| |>% zadania przewidzianego w projekcie i zapisanego w Twojej
s, @ umowie wybierajac funkcje Dodaj v

anie pliku Zestawienia dokumentéw poza

% systemem i import z pliku .xls:
NF

e —— Kategoria KV pierwszej kolumnie arkusza wskaz numer zadania. Zadanie

Lp. Data zaplaty Mazwa towaru lub ustugi

e Ll — Nazwa kgsglih,orem 0 dotyczy kosztéw posrednich.
Wdrugiej kolumnie arkusza wskaz numer partnera z zaktadki
o Partnera na umowie/decyzji o dofinansowanie. Dotyczy tylko

whnioskdw zbiorczych w projektach partnerskich.
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Zadanie 1 Wdrazanie instrumentu finansowego

Nr dokumentu

NIP wystawcy/ PESEL

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

[ hre v

Data wystawienia dokumentu

MNazwa towaru lub ushugi

Faktura korygujaca
Data zaptaty

Zakres dat

Numer kontraktu

Kwota dokumentu brutto

Kwota dokumentu netto

| 0,00 0,00
Kategoria kosztdw — Nazwa kosztu ‘Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne w tym VAT Dofinansowanie
| | 0,00 | 000 | 0,00 0,00
Kategoria pod ‘Wydatki w ramach limitu
| nie dotyczy v 0,00
Uwagi
P

Zatgcznik

Nazwa pliku Nazwa zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

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

w polu  wydatki

dublowa¢ wartosci, ktére przedstawiasz do

rozliczenia.

Nr dokumentu

Pole: NR DOKUMENTU

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

zostat nadany przez jego wystawce.

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

Pole sktadajgce sie z 2 elementéw — listy rozwijalnej Rodzaj identyfikatora zawierajgcej nastepujace

wartosci:

e NIP

PESEL

e Nrzagr.

Nie dotyczy
oraz

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

identyfikatora:

o NIP - jezeli wystawca jest podmiot prowadzacy dziatalnosé¢ gospodarcza, podaj numer NIP
wystawcy dokumentu (wprowadz tylko cyfry, bez kresek), ktérego numer zostat okreslony w polu

Nr dokumentu;

e PESEL - jezeli wystawcg dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzgca dziatalnosci gospodarczej

podaj jej numer PESEL;

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

mozesz uzupetni¢ maksymalnie 25 znakéw;
e Nie dotyczy — nic nie uzupetniasz, pole szczegdétowe w takim przypadku jest zablokowane do edyc;ji.

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

wprowadzonych danych.
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Gdy wystawcg rozliczanego dokumentu jest beneficjent (dotyczy np. listy ptac), nalezy wpisa¢ NIP
beneficjenta. W przypadku gdy wystawcy rozliczanego dokumentu jest jednostka organizacyjna

beneficjenta, np.: PUP, nalezy wpisa¢ NIP tej jednostki np.: PUP-u.

[[] Faktura korygujaca

Pole: FAKTURA KORYGUJACA

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

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

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

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

Faktury korygujgce zawsze wykazuj w zestawieniu wydatkow.
W przypadku pojawienia sie faktury korygujacej w biezagcym wniosku o ptatnos¢ wykaz

w zestawieniu wydatkéw kolejno dwie faktury, zaznaczajgc checkbox przy fakturze korygujace;j.

Nr ksiegowy lub ewidencyjny

Pole: NR KSIEGOWY LUB EWIDENCYJNY

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

prowadzacy ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

W polu mozesz wprowadzi¢ do 200 znakdw.
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Data wystawienia dokumentu

o

Pole: DATA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

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

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

Wprowadz date w formacie RRRR-MM-DD.

Data zaptaty

I— 6 [ Zakres dat
| -

Pole: DATA ZAPLATY

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

RRRR-MM-DD.

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

[ Zakres dat j

za pomoca ikony w lub okreslenia dat granicznych po zaznaczeniu checkboxu ezeli

data zaptaty miesci sie w okreslonym przedziale czasowym.

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

dat zaptaty 6

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

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

zaptaty. W tym wierszu poza Datg zapfaty nie uzupetniaj danych w innych kolumnach.
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Hazwa towaru lub ustugi

Pole: NAZWA TOWARU LUB UStUGI

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

kwalifikowane, mozesz podac zbiorczg nazwe bez przepisywania wszystkich pozycji z faktury.
W polu mozesz wprowadzi¢ do 400 znakdw.

W polu tym dodatkowo zawrzyj nastepujgce informacje:

imie i nazwisko, stanowisko w projekcie w przypadku personelu projektu.

Humer kontraktu

Pole: NUMER KONTRAKTU

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

dotyczacej zamdwien publicznych i zostata przestana do Instytucji Posredniczacej.

Kwota dokumentu brutto

| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU BRUTTO

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

Kwota dokumentu netto

| 0,00

Pole: KWOTA DOKUMENTU NETTO

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektéw wspétfinansowanych srodkami EFS.
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Kategoria kosztéw - Nazwa kosztu Pole: KATEGORIA KOSZTU — NAZWA KOSZTU

| 1

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

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

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

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

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

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

pomocy funkcji Dodaj e

Pamietaj, dla kazdej dodanej kombinacji wartosci kategoria kosztow — nazwa kosztu, konieczne jest uzupetnienie odrebnych kwot w polach: wydatki kwalifikowalne, w tym

VAT, Dofinansowanie.

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

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

Dane dotyczace kolejnych kategorii wpisz w osobnym wierszu, bez powielania innych danych dokumentu.
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Wydatki ogdtem
| 0,00

Pole: WYDATKI OGOLEM

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

Wydatki kwalifikowalne
| 0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

w polu Kategoria kosztu/Nazwa kosztu.

Pole: W TYM VAT

W tym polu przedstaw kwote VAT odnoszacy sie tylko do wydatkéw kwalifikowalnych, jakie wykazates/as

w polu wczesniejszym oraz jezeli VAT sam stanowi koszt kwalifikowalny.

W przypadku niekwalifikowalnosci VAT pozostaw warto$¢ domysing ,,0,00”.

Dofinansowanie

Pole: DOFINANSOWANIE

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 wydatkow kwalifikowalnych) okreslonego dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu w umowie

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

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

dla danej kombinacji Kategoria kosztu / Nazwa kosztu).

Pole obligatoryjne do wypetnienia.
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Ani umowa o dofinansowanie, ani wniosek o dofinansowanie nie zawierajg informacji o wysokosci
dofinansowania w odniesieniu do kazdej pozycji wykazanej w budzecie projektu. W SL2014 pole
Dofinansowanie jest uzupetniane automatycznie danymi odnoszacymi sie do catego projektu, tj.
wynikajgcymi z poziomu dofinansowania catego projektu. W zwigzku z tym, w przypadku wystgpienia w
projekcie wktadu wtasnego dane, ktére podpowie system, nie bedg prawdziwe. W przypadku, w ktérym
wysokos¢ dofinansowania dla danej pozycji budzetowej bedzie zalezata od wysokosci wktadu wtasnego

beneficjenta, nalezy dane w tym polu kazdorazowo skorygowac.

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

om—="%
I 1

kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj “

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

wydatki w ramach limitu.

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

z wprowadzonych zestawu danych (kategoria podlegajgca limitom — wydatki w ramach limitu).
Uzupetnianie pliku Zestawienia dokumentéw poza systemem i import z pliku .xls:

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

0,00

Pole: WYDATKI W RAMACH LIMITU

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

o dofinansowanie.

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

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

I_I wa g |

Pole: UWAGI

W polu mozesz wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczgce konkretnego
dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktére pozwolg pracownikom Instytucji Posredniczacej na

sprawniejszg ocene i jego zatwierdzenie. Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdw.
Przyktadowo, w polu mozesz zamiesci¢ informacje takie jak:

e Wysokos¢ natozonej korekty finansowej, o ktdre pomniejszyte$/as wydatki kwalifikowalne,

jesli sam dokonates/as takiego pomniejszenia,
e W przypadku faktury korygujacej informacje o numerze faktury, ktérej dana korekta dotyczy,
e  Przypisanie kwot wydatkéw kwalifikowalnych i VAT w podziale na stawki podatku VAT,

e Wskazanie czy dokument zostat optacony ze Srodkéw zaliczki czy podlegaé bedzie refundacji

(jesli dotyczy).
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Zatacenik

MNazwa pliku Nazwa zalacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Pole: ZAtACZNIK

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

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

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

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

kolejnych wnioskéw o ptatnosc) i nie nadawaj zbyt ogdlnych nazw, ktére nie pozwolg Ci szybko powigzaé ich z wydatkiem (np.: ,faktura”).
W trakcie importu Zestawienia dokumentow z pliku .xls, system prosi o wskazanie miejsca na Twoim dysku lokalnym, z ktérego ma pobrac zataczniki o wskazanych przez

Ciebie nazwach:

Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Uwaga! Jezeli nazwy zatacznikow nie beda zgodne, system wyswietli komunikat o btedzie (wskazujagc komérke w pliku .xls, w ktdrej wpisate$ nazwe niezgodna z nazwa

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

Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super" wskazanego w importowanym zestawieniu

wiydatkdw.

oK
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WYDATKI ROZLICZANE RYCZAtTOWO

W tej czesci znajdziesz informacje dotyczgce wydatkdw zwigzanych z kosztami posrednimi/ogdlnymi rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami Twojej umowy.
Wydatki w ramach projektu moga by¢ rozliczane za pomoca trzech rodzajéw ryczattu:
e stawek jednostkowych,
e  kwot ryczattowych oraz
e stawek ryczattowych.
Jezeli zgodnie z Twojg umowa rozliczasz wydatki za pomocg jednego z wyzej wymienionych ryczattéw, zakres danych opisany ponizej zalezy od rodzaju wybranego ryczattu.

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jestes zobowigzany do przedstawienia dokumentacji potwierdzajgcej osiggniecie rezultatéw, wykonanie produktéw lub
zrealizowanie dziatan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu. We wniosku o ptatnos$¢ wykazujesz okreslong kwote ryczattowg/stawke jednostkowsg,
zgodnie z zaakceptowanym wnioskiem o dofinansowanie projektu, a rozliczenie wydatkéw uzaleznione jest od zrealizowania danego dziatania.

W zwigzku z powyzszym do wniosku o ptatnosé, w ktorym rozliczane sg kwoty ryczattowe/stawki jednostkowe jeste$ zobowigzany dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce ich
wykonanie.

Ponizej przedstawiono szczegétowe zasady dotyczgce rozliczania ww. kwot w ramach wniosku o ptatnosc:

Kwoty ryczattowe:

Rozliczanie kosztéw bezposrednich na podstawie kwoty ryczattowe] jest dokonywane we wniosku o ptatnos$¢ w zaleznosci od wykonanych Zadan oraz osiggnietych
wskaznikéw/ produktéw w ramach projektu, w stosunku do zatozen zawartych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, zgodnie z warunkami okreslonymi w
umowie o dofinansowanie. Kazdorazowo, w ramach sktadanego wniosku o ptatnos¢, w bloku Postep rzeczowy/Postep rzeczowy realizacji projektu wykazuj poczyniony w
danym okresie postep dotyczacy Zadania objetego kwotg ryczattowa.

W momencie, gdy w danym okresie rozliczeniowym nastgpi jakakolwiek zmiana wartosci wskaznikow produktu badzZ rezultatu do wniosku o pfatnosé¢ zobowigzany jestes
zatgczy¢ dokumenty, zgodnie z informacjg zawartg w tym zakresie w umowie o dofinansowanie (w bloku Zatgczniki-Inne dokumenty).

Rozliczenie wydatkéw nastepuje zas po wykonaniu catosci Zadania objetego kwotg ryczattowg - postep finansowy wykazywany jest jedynie po osiggnieciu zaktadanych
wskaznikéw w danym Zadaniu w ramach bloku Postep finansowy/Wydatki rozliczane ryczattowo.
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Stawki jednostkowe:
W przypadku stawek jednostkowych weryfikacja wydatkdw polega na sprawdzeniu, czy dziatania zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie projektu zostaty

zrealizowane i okreslone w umowie o dofinansowanie wskazniki produktu lub rezultatu osiggniete. Rozliczenie nastepuje wedtug ustalonej stawki w zaleznosci od faktycznie
wykonanej ilosci débr/ustug w ramach danego projektu. W przypadku niezrealizowania zatozonych w umowie o dofinansowanie wskaznikow produktu lub rezultatu,
ptatnosci powinny ulec odpowiedniemu obnizeniu, przy czym w przypadku stawek jednostkowych, za niezrealizowane lub niewtasciwie zrealizowane dziatania zaptata nie
nastepuje.

Dokumenty, ktére stanowig dowdd wykonania dziatan rozliczanych stawka jednostkowg w danym okresie rozliczeniowym, zgodnie z informacjg w tym zakresie zawartg w
umowie o dofinansowanie, jestes zobowigzany zatgczy¢ do wniosku o ptatnos$é, w ktdrym przedstawiasz ww. koszty (w bloku Zatgczniki-Inne dokumenty).

Weryfikacja kosztéw posrednich rozliczanych stawka ryczattowa:

Koszty posrednie rozliczane sg wytgcznie z wykorzystaniem stawek ryczattowych, zgodnie ze wskaznikiem procentowym wskazanym w umowie o dofinansowanie. Stawka
ryczattowa jest podstawg do rozliczania kosztéw posrednich we wnioskach o ptatnosé, w zaleznosci od wysokosci przedstawianych do rozliczenia wydatkéw bezposrednich,
zgodnych z budzetem projektu i zasadami kwalifikowalnosci.

Dokumenty ksiegowe dotyczace kosztow posrednich rozliczanych ryczattem nie podlegaja wymogom ewidencyjnym dotyczacym dokumentacji projektu.

Brak wymogu ewidencjonowania w projekcie kosztow posrednich rozliczanych ryczattem oznacza, ze wydatki z nimi zwigzane wykazane we wniosku o ptatnos¢ nie
podlegaja kontroli na miejscu.

Tabela zawiera dane zgodne z umowa zarejestrowang w systemie.

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

Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Wydatki rozliczane ryczattowo. Dane zawarte w oknie zalezg od rodzaju ryczattu, jaki edytujesz.
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et rcon o || T ————| pr—— prs— poery

A Kategoria A
- N Wydatki - . s Wydatki w
Lp. Rodzaj ryczattu Nazwa ryczattu Informacje dotyczace ryczattu (e DnE T D ramach fmitu

B limitom

¥ Koszty posrednie

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

60,00

Nazwa Wartosc
wskaZnika wskaznika
Biuro akbywizacji liczha osdb,
2 lwota ryczattowa T e 3 0,00 0,00 Nie dotyczy 0,00
otrzymaty

wisparcie

Suma:

0gdtem wydatki rozliczane ryczattowo

Rodzaj ryczattu Pole: RODZAJ RYCZALTU

stawka ryczattowa
di | System wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych w Twojej umowie/decyzji

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Hazwa ryczattu Pole: NAZWA RYCZALTU

Jezyk angielski - : . . . i
System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi ryczattu

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

Nazwa wskaZnika Pole: NAZWA WSKAZNIKA

liczba osdb, kidre otrzymaty wsparcie L , , . . .
Jezeli edytujesz wiersz dotyczacy Kwoty ryczattowej system wyswietla w ramach wiersza Nazwy

wskaznikow, ktére zgodnie z umowa musisz osiggna¢, aby rozliczy¢ sie z danego wydatku i otrzymac

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

Pole: WARTOSC WSKAZNIKA

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

whiosek o ptatnosc.

Wysokosc stawki
60,00

Pole: WYSOKOSC STAWKI

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

nieedytowalne.

Liczba stawek

Pole: LICZBA STAWEK

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

jaka zrealizowate$/as w okresie sprawozdawczym za jaki sktadasz wniosek o ptatnosc.

Stawka ryczattowa (%)
15,00

Pole: STAWKA RYCZALTOWA (%)

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

o dofinansowaniu. Pole jest nieedytowalne.

Wydatki kwalifikowalne

0,00

Pole: WYDATKI KWALIFIKOWALNE

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

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

Jezeli edytowany wiersz dotyczy kwoty ryczattowej i zrealizowate$/as w catosci wskazniki ktore

powinienes$/as$ osiggna¢ zgodnie z umowa o dofinansowanie, wskaz kwote wydatkéw kwalifikowalnych
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dotyczaca kwoty ryczattowej okreslonej w umowie.

Jezeli edytowany wiersz dotyczy stawki ryczattowej wskaz wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych okreslong

zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzagdzajacej RPO WK-P.

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

z zasadami matematycznymi.

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

dla danego ryczattu).

Kategoria podlegajaca limitom

Pole: KATEGORIA PODLEGAJACA LIMITOM

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

o dofinansowanie.

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

| ]
przy pomocy funkcji Dodaj -

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

wydatki w ramach limitu.
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Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkow dostepna jest funkcja usuniecia 6 dowolnego

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

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

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

o dofinansowanie.

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

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

ZWROTY/KOREKTY

Ta czes¢ wniosku o pfatnosé zawiera tabele w ktérej mozesz dokonywac korekt w wartosciach narastajgco w tabeli Postep finansowy — czyli tabeli w ktdrej system

automatycznie wylicza m.in. wartosci narastajgco dla projektu.

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

konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartos$ciach narastajgco.
Wartosci wpisane ze znakiem ,-” pomniejszg kwoty narastajgco.
Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

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

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

Zaktadke wypetnij, gdy zaistniata koniecznos¢ korekty wydatku rozliczonego juz w poprzednich wnioskach o ptatnosc i wysokosci wydatkéw narastajaco:
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» na minus — omytkowo rozliczono wydatek w zawyzonej wysokosci lub wydatek zostat zwrécony przez uczestnika,
» na plus —rozliczono wydatek w zanizonej wysokosci.
W tym miejscu nie nalezy umieszczaé informacji o omytkach pisarskich niewptywajgcych na wysokos$¢ rozliczanych wydatkdw, np. btedny numer faktury. Tego rodzaju btedy

mozesz zgtosi¢ do Instytucji Posredniczacej w zaktadce Korespondencja.
Jesli jakis wydatek nie zostat dotgczony do poprzednich wnioskdw o ptatnosé, a powinien, dotgcz go do Zestawienia dokumentow biezgcego wniosku o ptatnosé.

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

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

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

[ Zestawienie dokumentdw ] Zwroty [korekty [ Zrédia finansowania wydatkow ][ Postep finansowy ][ Dochad ]

Numer wniosku o wydatki
ptatnosc, w Kategoria kosztow - oo Wydatld Wydatki Kategoria o
Lp. ramach ktérego Zadanie Nazwa kosztu/ e e N e Dofinansowanie podlegajaca o Uwagi/komentarze
wydatek zostat Nazwa ryczattu o9 limitom i
rozliczony
POPC.02.01.00-00- . Zakup Srodkow trwatych -
1. AJ20/14-001 Szkolenia Zakup projektora 163/2015 15,00 10,00 5,00
Ogdtem 15,00 10,00 5,00

SYHve s

Aby rozpoczg¢ dodawanie pozycji w tabeli, wybierz funkcje Dodaj. W
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Kiedy wybierzesz te funkcje, system prezentuje okno Zwroty/ korekty obejmujgce informacje opisane ponizej.

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

Mozesz tez usungc¢ wczesniej dodany wiersz. Zaznacz wiersz ktory chcesz usungc i wybierz funkcje Usun e

Humer wniosku o ptatnosc, w ramach ktorego
wydatek zostat rozliczony

| [+]

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

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

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

Zadanie

=]

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

tworzysz wniosek o ptatnosc.

Kategoria kosztow - Nazwa kosztu/
Hazwa ryczattu

Wybierz kombinacje Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty (jezeli w poprzednim polu
wybrates/as  zadanie, ktére zgodnie z umowg o dofinansowanie jest rozliczane
za pomocg wydatkdow rzeczywiscie poniesionych) lub odpowiednia Nazwe ryczattu (w przypadku

koniecznosci skorygowania wydatkow rozliczanych ryczattowo).

Numer dokumentu

Jezeli korygujesz pozycje dotyczacg Kategorii kosztow — Nazwy kosztu, w tym polu wskaz numer dokumentu
ksiegowego, ktdrego dotyczy dana korekta.

Wydatki ogotem
| 0,00

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

0,00

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

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

Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej

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

Dofinansowanie

Whpisz wartos¢ dofinansowania, o ktérg chcesz skorygowaé wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow

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

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

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

Kategoria podlegajgca limitom

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

korekty — wybierz poprawng kategorie podlegajacg limitom.

Wydatki w ramach limitu

0,00

Za pomocay tego pola mozesz skorygowa¢ wartos¢ wydatkéw podlegajacych limitom dla wybranej
we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu wpisz wartosé¢ wydatkdw, o ktdrg chcesz skorygowaé wybrang

kategorie podlegajgca limitom we wskazanym wniosku o ptatnoscé.
Jezeli chcesz pomniejszy¢ kwoty narastajgco, to wpisz wartosc ze znakiem ,,-".

Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.
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Podana przez Ciebie warto$¢ pomniejszy/ powiekszy wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej
kategorii podlegajacej limitom we wskazanej pozycji budzetu w tabeli Postep finansowy wypetnianego przez

Ciebie wniosku o ptatnos¢.

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

INie dotyczy E| |

0,00| (=] Py

Kategoria pedlegajaca limitom Wydatki w ramach limitu

masz mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji Dodaj £

| = |

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

odrebnych wartosci w polu wydatki w ramach limitu.

Po dodaniu wiecej niz jednej kategorii wydatkéw dostepna jest funkcja

usuniecia e dowolnego z wprowadzonych zestawu danych (kategoria

podlegajaca limitom — wydatki w ramach limitu).

Uwagi/komentarze

ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

W tym polu krétko uzasadnij konieczno$¢ dokonania rejestrowanej korekty, wskaz takze pozycje z wniosku
o ptatnos¢, ktéra powinna zostaé skorygowana. W przypadku projektdw pozakonkursowych pup wskaz czy
wykazany zwrot/korekta zostat/nie zostat zwrdcony na rachunek bankowy PUP do obstugi srodkéw FP / na
rachunek MRPiPS.

Mozesz wprowadzi¢ do 600 znakdow.

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

ramach, ktorego sfinansowane jest Twoje przedsiewziecie.

Dane w tabeli powinny obrazowac sytuacje, jaka bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkdw poniesionych. Musisz uzupetni¢ wytgcznie dane dotyczgce
wydatkow kwalifikowalnych i tylko ta kolumna w tabeli bedzie dla Ciebie dostepna. Wartosci w tabeli powinny odzwierciedlaé sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki

sktadany jest wniosek o ptatnosé.

W tabeli nalezy wskaza¢ zrédta sfinansowania wydatkéw wykazanych w Zestawieniu dokumentéw i tabeli Wydatki rozliczane ryczaftowo.
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Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli musisz pomniejszy¢ o dochdd wykazany przez Ciebie we wniosku o ptatnos$¢, odejmujac go proporcjonalnie od wszystkich zrédet, z
ktorych zostaty sfinansowane wydatki.

Wktad wtasny powinien zostaé rozbity proporcjonalnie wedtug zrédet z ktérych zostaty poniesione wydatki.

Jezeli jedynym zrédtem dofinansowania, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie jest dofinansowanie unijne, to w wierszu Srodki wspdinotowe wskaz kwote
dofinansowania wyliczong przez system na podstawie uzupetnionych przez Ciebie danych w bloku Postep finansowy. Jesli beneficjent nie jest panstwowg jednostkg
budzetowa a oprdécz dofinansowania unijnego otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa, uwzglednij te warto$¢ w wierszu budzZet paristwa.

Uzupetnij poszczegdlne kwoty w odniesieniu do catosci srodkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, zaréwno w czesci dotyczacej dofinansowania, jak i wktadu
wtasnego.

Dla kazdego wniosku o ptatnos$¢ rozliczajgcego jakiekolwiek wydatki poza wktadem wiasnym, okresl wartos¢ dla wiersza Srodki wspdlnotowe. W tym celu okresl udziat
Srodkéw wspolnotowych (wktadu UE) i Srodkow budzetu panstwa (kwota dotacji celowej) w kwocie dofinansowania (odnoszac kwote srodkéw wspdlnotowych wskazang w
umowie o dofinansowanie projektu jako srodki europejskie do kwoty tgcznego dofinansowania, tj. wartosci umowy pomniejszonej o wktad wtasny). Okreslony w ten sposdb
udziat dla srodkéw wspdlnotowych oraz budzetu paristwa nalezy odnosié¢ do tych wydatkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé, ktére nie dotyczg Twojego wktadu
wtasnego.

Wktad wtasny okresl wedtug faktycznego zaangazowania poszczegdlnych zrédet finansowania. W przypadku, gdy rozliczasz we wniosku o ptatnos¢ jedynie wydatki w ramach
wktadu wtasnego nie uzupetniaj wiersza srodki wspdlnotowe i budzet paristwa.

W polu Krajowe srodki publiczne oraz Suma — dane sg uzupetniane automatycznie.

Wydatki kwalifikowalne w tej tabeli nalezy pomniejszy¢ o dochdd wykazany we wniosku o ptatnosé, odejmujgc go proporcjonalnie od wszystkich zrodet, w ktérych zostaty

wykazane wydatki.

UWAGA: jednostki sektora finansow publicznych wykazuja Zzrédta finansowania wedtug ewidencji ksiegowej, pod warunkiem utrzymania proporcji wynikajacych z umowy o
dofinansowanie (nalezy mie¢ na uwadze rowniez, iz w konicowym rozliczeniu projektu wartos¢ dofinansowania z budzetu srodkdw europejskich nie moze stanowié wiecej niz
85% catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych projektu). Powyisze rozwigzanie moze by¢ réowniez zastosowane przez beneficjentdw nie bedgcych jednostkg sektora
finansow publicznych o ile prowadzg oni ewidencje wydatkéw w podziale na zrédta finansowania. Natomiast podmioty nieprowadzgce ewidencji wydatkéw w podziale na

zrodta finansowania wypetniajg tabele zgodnie z przyktadem ponize;j.
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Przyktad:
Beneficjent bedacy organizacjg pozarzagdowg realizuje projekt o wartosci 1 000 jednostek, w tym dofinansowanie — 950 jednostek (w tym: 850j. w ramach wktadu UE i wktad
wtasny ze srodkow prywatnych — 50,00j.). Jednoczesnie poziom refundacji ze srodkdw UE wynosi 85% poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych. Udziat poszczegdlnych
zrédet finansowania w ramach projektu wynosi zatem:

v $rodki wspdlnotowe: 85% - 850j.

v' budzet panstwa: 10% - 100j.

v" $rodki prywatne: 5% - 50j.

Dodatkowo, na potrzeby wykazywania zrddet finansowania we wnioskach o ptatnos¢, nalezy ustali¢ montaz finansowy w ramach dofinansowania: srodki wspdlnotowe —
89,47% (850j./950j.); budzet parstwa — 10,53% ((950j. — 850j.)/950j.).

W 1. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 100 jednostek w catosci sfinansowanych w ramach otrzymanego dofinansowania:
dlatego w tabeli zrédta finansowania:

v' w polu $rodki wspélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 89,47j. (100j. x 89,47%),

v' w polu budzet paristwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 10,53j. (100j. — 89,47j.),

v'w polu $rodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 0,00.

W 2. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 110 jednostek, w tym 30 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 80
jednostek pochodzi z dofinansowania:
dlatego w tabeli zZrédta finansowania:

v' w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 71,58j. (80j. x 89,47%),

v' w polu budzet paristwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 8,42j. (80j. — 71,58j.),

v' w polu $rodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 30,00j.

W 3. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 650 jednostek, w tym 15 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 635
jednostek pochodzi z dofinansowania:
dlatego w tabeli Zrédta finansowania:

v w polu $rodki wspélnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 568,13]. (635j. x 89,47%),

v' w polu budzet paristwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 66,87j. (635j. — 568,13j.),

v" w polu $rodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 15,00j.

W 4. okresie rozliczeniowym beneficjent ponidst wydatki na kwote 140 jednostek, w tym 5 jednostek to wydatki rozliczone w ramach wktadu wtasnego a pozostate 135
jednostek pochodzi z dofinansowania:

Strona 104 z 341



dlatego w tabeli zrédta finansowania:
v' w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne wpisuje: 120,78j. (135j. x 89,47%),
v' w polu budzet paristwa wydatki kwalifikowalne wpisuje: 14,22j. (135j. — 120,78j.),
v' w polu Srodki prywatne wydatki kwalifikowalne wpisuje: 5,00j.

tacznie (narastajaco) w projekcie beneficjent wskazuje, ze rozliczyt:
v' w polu srodki wspdlnotowe wydatki kwalifikowalne: 849,96;.
v' w polu budzet paristwa wydatki kwalifikowalne: 100,04j.
v' w polu srodki prywatne wydatki kwalifikowalne: 50j.

Zaokraglenia powodujg powstanie réznicy pomiedzy kwotg srodkéw wspdlnotowych rozliczonych we wnioskach o ptatnos¢ w stosunku do wartosci wynikajacych z umowy o
dofinansowanie, ktéra nalezy skorygowac we wniosku koncowym.

Tabela zawiera nastepujgce pozycje:

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

[ Zestawienie dokumentdw H Wydatki rozliczane ryczaltowo ][ Zwroty [korekty ] Zrédia finansowania wydatkéw [ Postep finansowy ][ Dochad ]

Nazwa Zrédta finansowania Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne
Srodki wspélnotowe 80,00 80,00
budzet parnistwa 0,00 0,00
budzet jednostek samorzadu terytorialnego 40,00 20,00
inne krajowe srodki publiczne 0,00 0,00
Prywatne 0,00 0,00
w tym EBI 0,00 0,00

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

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

Ta czes¢ wniosku o ptatnosc zawiera informacje dotyczgce otrzymanych srodkéw w formie zaliczki w ramach realizowanego przez Ciebie projektu oraz prezentuje aktualny
stan rozliczenia tych $rodkdw. Na podstawie uzupetnionych przez Ciebie informacji o otrzymanych srodkach, kwotach niewykorzystanych zaliczek, ktére zwrdcites/as
na konto Instytucji Posredniczacej 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 podac¢ kwote odsetek narostych na rachunku i zwréconych na konto

ww. instytucji.

Poprzez rozliczenie zaliczki rozumie sie ztozenie wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego dofinansowanie przekazane w formie zaliczki lub zwrot srodkéw zaliczki do korica okresu
rozliczeniowego.

Warunki i tryb udzielania oraz rozliczania zaliczek, a takze terminy sktadania wnioskow o ptatnosc oraz ich zakres zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i
Finansdw z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie zaliczek w ramach programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. z 2017 r. poz. 2367). Zgodnie z § 3 ust. 3
oraz 5 niniejszego rozporzadzenia w przypadku gdy umowa o dofinansowanie przewiduje wyptate zaliczki w kilku transzach, wyptata drugiej i kolejnych transz jest
uzalezniona od rozliczenia okreslonej w umowie o dofinansowanie czesci, nie nizszej jednak niz 70 %, dotychczas otrzymanej zaliczki, natomiast zaliczka lub transza zaliczki
jest rozliczana przez beneficjenta w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie.

Przepisdw § 3 ust. 3 ww. rozporzadzenia nie stosuje sie do zaliczek lub transz zaliczek przekazanych w ramach projektéw rozliczanych w catosci albo w czesci na podstawie
art. 67 ust. 1 lit b-d rozporzadzenia ogdlnego tj. rozliczanych metodami uproszczonymi.

W przypadku nieztozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote stanowigca, co najmniej 70% facznej kwoty przekazanych wczesniej transz dofinansowania lub w terminie
wynikajacym z harmonogramu ptatnosci, od srodkéw pozostatych do rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza sie odsetki jak dla zalegtosci podatkowych, liczone
od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢. Nie dotyczy projektdw rozliczanych w catosci albo w czesci na podstawie art. 67 ust. 1 lit b-d
rozporzadzenia ogdlnego tj. rozliczanych metodami uproszczonymi (patrz: art. 189 ust. 3f ustawy o finansach publicznych).

Za dzien przekazania srodkow uznaje sie dzie wyptaty srodkdéw przez Instytucje Posredniczacg na rzecz beneficjenta tj. dzien przekazania srodkéw na rachunek wskazany
przez beneficjenta, a za dzien ztozenia wniosku uznaje sie dzien przestania wniosku o ptatnos¢ w SL2014 do Instytucji Posredniczace;j.

Jeste$ zobowigzany do rozliczenia catosci otrzymanego dofinansowania we wniosku koricowym. W przypadku, gdy z rozliczenia wynika, ze dofinansowanie nie zostato w
catosci wykorzystane na wydatki kwalifikowalne, powinienes zwrdci¢ te czes¢ dofinansowania w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji

projektu. Zwrot w terminie pdzniejszym skutkowaé bedzie naliczeniem odsetek, jak dla zalegtosci podatkowych, od dnia przekazania srodkéw na wskazany przez Ciebie
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rachunek bankowy do dnia zwrotu srodkdw na rachunek bankowy wskazany przez Instytucje Posredniczaca.
1] =
4 B E

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ Postep finansowy ‘ Informacje ‘ ‘ Zataczniki ‘ ‘ Podsumowanie
[ Festawienie dokumentow ] [ Zwroty [ korekty ][ Zrédia finansowania wydatkdw ]

Kwota dofinansowania

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

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

4 H =

Srodki przekazane dotychczas beneficientowi w formie zaliczki Jezeli w ramach Twojego projektu zostaty wyptacone érodki w formie zaliczki, w tym polu wprowadz
taczng warto$é wszystkich zaliczek, ktére otrzymates/as w wyniku realizacji projektu (nie pomniejszaj
o wartos¢ srodkow, ktdre zwrdcite$/ as jako niewykorzystane). Jezeli nie otrzymate$/as jeszcze zaliczki

w ramach realizowanego projektu pozostaw wartos¢ 0,00.

Kwota zaliczek zwrdconych — niewykorzystanych Jezeli w trakcie rozliczania transz otrzymanych zaliczek, w terminie okreslonym w umowie
nie wykorzystates$/as srodkdw przekazanych w formie zaliczki i konieczny byt ich zwrot, wskaz fgczng
kwote zwrdéconych zaliczek (ze wszystkich dotychczasowych wnioskdw o ptatnosc). Jezeli nie

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

Strona 107 z 341



Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach

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

pozostaw wartos$¢ 0,00.

Kwota zaliczek rozliczana biezgcym wnioskiem

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

dotyczg rozliczenia zaliczki. Jezeli nie jest to wniosek rozliczajacy zaliczke pozostaw warto$¢ 0,00.

Kwota zaliczek pozostajaca do rozliczenia

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

przez system jest nieedytowalna.

Procent rozliczenia

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

wyliczona przez system jest nieedytowalna.

Odsetki naroste od sSrodkow zaliczki

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

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

w tym zwrdécone do dnia sporzadzenia wniosku o platnosc

Jezeli w uzupetnianym wniosku o ptatnos¢ wykazates/a$ odsetki naroste od s$rodkéw zaliczki,
oraz dokonate$/as zwrotu tych odsetek na konto Instytucji Posredniczacej w tym polu wskaz kwote

dokonanego zwrotu. Jezeli od otrzymanych $rodkéw zaliczki nie narosty zadne odsetki lub nie
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dokonywates$/as zwrotu tych odsetek pozostaw wartos¢ 0,00.

DOCHOD

Ta cze$¢ wniosku o pfatnos¢ zawiera informacje dotyczace dochodu. W tabeli wykaz dochdd, ktéry nie zostat uwzgledniony w momencie podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, i ktéry powinien pomniejszy¢ wydatki kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

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

Dochdd to pojecie wykorzystane w ww. rozporzadzeniu, dlatego w systemie postuzono sie réwniez tym pojeciem, w praktyce jednak trzeba mie¢ na wzgledzie, ze

wprowadzone przez Ciebie kwoty powinny uwzgledniaé wszelkie przychody, ktére zostang wygenerowane w trakcie realizacji projektu.

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

wydatkow kwalifikowanych do wydatkow ogoétem, ktore przyczynity sie do powstania dochodu.

Ei Aby rozpoczgé dodawanie pozycji w tabeli, wybierz

Postep rzeczowy } l Informacje } [ Zatgczniki ] l Podsumowanie ] - g
funkcje Dodaj —

[ Zestawienie dokumentéw ][ Wydatki rozliczane ryczattowo ][ Zwmt\f,fkarehty Zmdla finansowania wydatkéw ][ Rozliczenie zaliczek ][ Postep finansowy ]

[ Projekt ]

Kwota Kwota Po wyborze tej funkcji, system prezentuje okno Dodaj
Lp. Rodzaj dochodu p jszajaca iejszajaca
wydatki dofinansowanie

dochéd w ktérym uzupetniasz dane dotyczace
-
_ ~ dochodu.

By

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

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

I 0,00 kwalifikowalne we wniosku o ptatnos¢.
Kwota pomniejszajaca dofinansowanie W tym polu podaj kwote o ktérg w zwigzku z uzyskaniem dochodu nalezy pomniejszy¢ dofinansowanie
I 0,00 we whniosku o pfatnos¢. Wartos¢ ta powinna by¢ wyliczona jako iloczyn kwoty dochodu pomniejszajacej

wydatki kwalifikowalne i ilorazu dofinansowania i wydatkéw kwalifikowalnych okreslonych w umowie

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

INFORMACIE

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

zobowigzates/as sie podpisujgc umowe o dofinansowanie Twojego projektu.

HBve s

[ Projekt ]

Postep rzeczowy } [ Postep finansowy ] m [ Zataczniki ] [ Podsumowanie
» Informacje o zgodnosdi realizacji projektu z zasadami polityk wspoinotowych

rojekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspélnotowych

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdlnoty nalezy opisa¢, na czym polegaly nieprawidtowoesci oraz wskaza¢ planowane i podjete dziatania naprawcze

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

znakow.
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[ Projekt } [ Postep rzeczowy ] l Postep finansowy ] [ Zataczniki

Polityki wspéinotowe

J [ Podsumowanie ]

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie z moja wiedzg:

" /

© wydatki wskazane we wniosku jako k

2zostaly ponies zgodnie ze wszystkimi od) i S

» informacje zawarte we wniosku 0 platnosc rzetelnie odzwierciedlajg rzeczowy i finansowy postep realizacyi projektu;

* we wniosku o platnosc nie pominigto Zadnych istotnych informacji, ani nie podano nieprawdziwych informacji, ktore moglyby wplynac na ocene prawidlowosdi realizacji projektu oraz

finansowego i rzeczowego postepu w realizacji projektu;

_Jestem swiadomy odpowiedzialnosdl karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadczenia nieprawdy co do okolicznosc majacej znaczenie prawne.

Oswiadczam, Ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest w

ZALACZNIKI

Przeczytaj oswiadczenie zawarte w tej czesci
whniosku, poniewaz musisz by¢ sSwiadomy
odpowiedzialnosci karnej dotyczacej poswiadczania

nieprawdy.

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

z projektem.

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

informacji, jezeli ulegnie zmianie.

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

Zestawienia dokumentow.
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SHve s

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

Lp Plik MNazwa Rodzaj zaltgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Rozpocznij dodawanie zatgcznikdw przez wybér funkcji Dodaj o
Mechanizm wyboru plikdw oraz uwarunkowania techniczne znajdziesz w punkcie 2.9 Dotgczanie plikow do systemu.

Powinienes$ przekazywac te zataczniki, ktérych obowigzek przekazywania wynika z umowy o dofinansowanie.
Nie powinienes przekazywaé danych dotyczacych zamdéwien powyzej progéw unijnych, gdyz te dany powinienes przekazywac¢ w zaktadce Zamdwienia publiczne. Nie
powinienes$ przekazywac zadnych dokumentéw niewymaganych przez Instytucje Posredniczacg na etapie sktadania wniosku o ptatnosc.

Dodatkowe dokumenty niezbedne do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (np. dokumenty dotyczace zamodwien powyzej 30 000 EUR, a ponizej progéw unijnych), o ile beda
wymagane przez Instytucje Posredniczacg bedg przekazywane z wykorzystaniem modutu Korespondencja.

Wymogi dotyczace prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw oraz opisywania dokumentéw ksiegowych w ramach projektu:
. Wymogi dotyczace prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw

Koniecznos$¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkdéw jest warunkiem zawartym w umowie o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020, z
wytaczeniem wydatkéw rozliczanych w oparciu o metody uproszczone.

Poprzez wyodrebniong ewidencje wydatkéw projektu rozumie sie ewidencje prowadzong w oparciu o ustawe o rachunkowosci (ksiegi rachunkowe), krajowe przepisy
podatkowe (ksiegi podatkowe), a w przypadku jednostek niepodlegajgcych regulacjom ww. ustaw wymogi okreslone przez IP WUP.

Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej ewidencji i mozliwos¢ jej wykorzystania dla zapewnienia odrebnego ujecia transakcji zwigzanych z projektem, wyrdznia sie 2 grupy
beneficjentow:

1) prowadzacych petng ksiegowos¢;

2) nieprowadzgcych petnej ksiegowosci.
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W przypadku jednostek prowadzgcych petng ksiegowos¢ wymaog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza prowadzenie
odrebnej ewidencji ksiegowej w ramach prowadzonych w danym podmiocie ksigg rachunkowych. System ewidencji ksiegowej winien by¢ prowadzony w sposéb
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz kontroli wydatkéw ponoszonych w ramach projektu. Jednostka moze tego dokonac poprzez odpowiednie zmiany
w polityce rachunkowosci polegajace na:

— wprowadzeniu kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych pozwalajacych na wyodrebnienie operacji
zwigzanych z danym projektem.

— wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich operacji gospodarczych zwigzanych z danym projektem. Poprzez wyodrebniony kod ksiegowy rozumie
sie odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub rejestru
dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym obejmujgcym wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z projektem oraz zawierajgcym co najmniej
nastepujacy zakres danych: nr dokumentu zrédtowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote dokumentu brutto, kwote
dokumentu netto, kwota wydatkéw kwalifikowalnych dotyczgcych projektu.

W przypadku jednostek niemajacych obowigzku prowadzenia petnej ksiegowosci wymog zapewnienia wyodrebnionej dla projektu ewidencji jest spetniony poprzez
sporzgdzanie zbiorczego zestawienia dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczace projektu w ujeciu kumulatywnym od poczatku realizacji projektu do
konca danego miesigca kalendarzowego, za ktéry sporzgdzane jest zestawienie. Zbiorcze zestawienie moze byé sporzadzane w oparciu o wzor tabeli ,Zestawienie
dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki” stanowigcej integralng czes¢ wniosku o ptatnosé. Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zbiorcze
zestawienie powinno by¢é wydrukowane i opatrzone podpisem osoby sporzadzajacej i zatwierdzajgcej. Wydruk zbiorczego zestawienia powinien by¢ dotgczony do
dokumentacji projektu potwierdzajgcej poniesione wydatki, zas wersja elektroniczna powinna zosta¢ zarchiwizowana.

Il. Wymogi dotyczace opisywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektu wspdtfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach RPO WKP 2014-2020
Dokumenty ksiegowe, tj. oryginaty faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej, zwigzane z realizacjg projektu powinny by¢- przed ich

przekazaniem do IP WUP- opisane w sposdb umozliwiajgcy powigzanie wydatku z projektem (nie dotyczy wydatkéw rozliczanych metodg uproszczong).

Opis dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ co najmniej:

1. numer umowy o dofinansowanie projektu,

2. informacje o wspoétfinansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego (bez koniecznosci zamieszczania logotypdw),

3. numer lub nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach ktérego wydatek zostat poniesiony oraz przyporzadkowanie do
okreslonej kategorii wydatkéw (przez kategorie nalezy rozumie¢ wydatki ponoszone na: Srodki trwate, cross-financing, ustugi merytoryczne zlecone, koszty personelu
projektu i wydatki poza UE),

4. kwote wydatkéw kwalifikowalnych, a w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

5. podziat kwoty na Zrédta finansowania projektu w odniesieniu do wartosci dofinansowania i wktadu wtasnego,

6. informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

7. informacje o zastosowaniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843z pdzn. zm.; dalej: ustawa Pzp) ze wskazaniem
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podstawy prawnej udzielenia zamowienia (wskazanie zastosowanego trybu, wskazanie odpowiedniego artykutu ww. ustawy; w przypadku, gdy organ administracji

publicznej powierzy realizacje zadan publicznych w trybie okreslonym art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie (Dz. U. z 2019 r. poz. 688, z p6zn.zm.) nalezy zamiesci¢ stosowng informacje w opisie dokumentu ksiegowego) lub wskazanie podstawy prawnej zwolnienia ze

stosowania ustawy Pzp, a w przypadku zastosowania zasady konkurencyjnosci takze odniesienie do ww. trybu (o ile dotyczy)

8. numer ewidencyjny lub ksiegowy wraz z dekretacjq (o ile dotyczy),

9. date zaptaty.

Co do zasady opis dokumentdw powinien by¢ zamieszczony na jego odwrocie. W sytuacjach wyjgtkowych dopuszcza sie opis dokumentow na dodatkowej karcie, trwale

potgczonej z dokumentem zrédtowym.

.

{ Projekt } { Postep rzeczowy } { Postep finansowy } { Informacje
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
1 inny plik2. <t Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:46 Niezawodny Tester
2 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-24 12:10:52 Niezawodny Tester
dodatkowa dodatkowa

informacja_KOWALSKI. txt informacja_KOWALSKI

4 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2

Inne dokumenty

Kontrakty

2018-01-24 12:10:59

2018-01-24 12:11:05

Niezawodny Tester

Niezawodny Tester

Po zataczeniu pliku mozesz dodac kolejny, badz
usungc lub podejrzeé poprzez funkcje dostepne

w tabeli:

e Dodaj ﬂ
e Usun e

® Podglqgd —“j\
Uwaga!

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

z zadnym dokumentem.

Usuniecie pliku w opisywanej tabeli Zatgczniki

oznacza tylko wusuniecie jego powigzania
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z wnioskiem. Aby fizycznie usuna¢ plik
zsystemu, usud go z poziomu modutu

Dokumentacja.

PODSUMOWANIE

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

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

w podziale na:
—  Wydatki ogétem (nie dotyczy projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego),
—  Woydatki kwalifikowalne i

— Dofinansowanie.

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

kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie.

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

finansowym w umowie o dofinansowanie.

Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan jak i catego projektu.
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SE/»

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

(8]

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

ryczattu finansowym w umowie od poczatku realizadji projektu wniosku
¥ 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
Ogétem 120,00 0,00 0,00
Suma Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 120,00 0,00 0,00
Ogdtem w projekcie, w tym: Kwalifikowalne 100,00 0,00 0,00 0,00
Dofinansowanie 100,00 0,00 0,00
Ogétem 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
Ogétem 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
¥ 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

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

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

-

Podsumowanie skorzystaj z funkcji Odswiez ‘ .

4.3. Obstuga wniosku

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

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

Sprawdz

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

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

Rodzaj wniosku o platnosc

Whriosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Jezeli po jej wywotaniu SL2014 nie wykryje zadnych bteddw, zostaniesz o tym poinformowany odpowiednim komunikatem.
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Dla wniosku nie stwierdzono zadnych bteddw/ostrzezer. Wniosek moze zostac przestany do instytucji odpowiedzialnej za weryfikacje wnioskdw.

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 wyswietlajgc

na formularzu dodatkowy blok, tzw. Wynik walidacji, w ktédrym precyzyjnie i w sposéb uporzadkowany przedstawi liste btedéw w tabeli. Btedy sg oznaczone kolorem
czerwonym.

System prezentuje réwniez ostrzezenia nieblokujgce mozliwosci ztozenia wniosku o ptatnosé. W odrdznieniu do bteddéw sg one oznaczone kolorem pomaraiiczowym.

Wskazujgc pozycje w tej tabeli w kolumnie Opis, mozesz przejs¢ do konkretnego miejsca we wniosku, ktéry wymaga poprawy.
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[ Lp. Element/zaktadka wniosku o 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
e jest uzupetnienie tabeli Zestawienie dokumentow
< Postep finansowy / Zestawlenie dolumentow potwierdzajacych poniesione wydatki i/lub Wydatki rozliczane
ryczattowo.
\ 4 Informacje / O$wiadczenia Os$wiadczenie beneficjenta Pole wymagalne /
o D Whniosek za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31
Ve N
Identyfikacja wniosku
Whiosek za okres od | 2015-01-01  do | 2015-01-31 Status wniosku | W przygotowaniu Numer wniosku |
Rodzaj wniosku o pfatnosc
Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke / Wniosek sprawozdawczy [T wniosek o ptatnos¢ koricowg
\ J
Projekt ’ ‘ Postep finansowy ’ ‘ Informacje ’ ‘ Zataczniki ’ | Podsumowanie
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4.3.2. Ztozenie wniosku

Po utworzeniu wniosku o ptatnos¢, nalezy przekazac go do Instytucji Posredniczacej, ktéra go zweryfikuje. Aby to zrobié, wybierz funkcje Zfdz wniosek

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

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0,

Tytut Projektu |Wdroz'enie systemdw informatycznych

,Zt62 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 Posredniczgcej musisz go podpisac.

SL2014 umozliwia podpisanie wniosku o ptatnosé z wykorzystaniem:
— profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego albo (dot. oséb uprawnionych spoza Polski) certyfikatu niekwalifikowanego SL2014.
— (w przypadku awaryjnej sciezki logowania przez Login i Hasto) certyfikatu niekwalifikowanego SL2014.

Nie ma mozliwosci przekazania niepodpisanego wniosku o ptatnosc.
Strona 120 z 341



Ztoienie WNP

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

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz zloZyd wniosek?

# podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu zaufanego

podpisanie dokumentu przy uZyciu certyfikatu kwalifikowanego

Po wyborze funkcji Zt6z wniosek System prezentuje
liste wyboru dostepnych wariantéw podpisu

whniosku:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu

zaufanego

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wyboér poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

-

. Kolejne
podpisy
\ 4

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

Anuluj

FodpsEceriyfiatem

Profil zaufany

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

o podpisywaniu dokumentu.

Wybierz funkcje Podpisz profilem zaufanym.
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B Nastepnie  wybierz  profil, ktdorego uzyjesz

do podpisu dokumentu.
Informacje dotaczone do dokumentu
Padpizanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowsk Uiyj tego profile do podpisu

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

@ Jegli nie cheesz podpizad wniosku przy uZzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem

Podpisywanie dokumentu

. autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci od
Informacje dotgczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondenc]i systemu 5L2014, . . . )z
P P o=y kanatu informacyjnego, ktéry wybrate$/as podczas

tworzenia Profilu Zaufanego).
Musisz potwierdzi¢ podpis

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu Musisz potwierdzic SWOj pOdpiS aUtOFVZUJ'aC
I zost_a#a_ wiagnie wystana wiadomosé zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomogé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac

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

\Q) Mie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

@ Jegl nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyze).

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzites wiasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

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

Na ekranie system zaprezentuje komunikat
o podpisie  wniosku i wysylce do Instytucji

Posredniczace;j.

ZloZenie WNP

Whiosek o pltatnosc za okres 2015-02-01 — 2015-02-28 zostanie przestany do instytudji. Nie bedzie

mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy cheesz zloZyd wniosek?

podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu zaufanego
# podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Do you want to Continue?
The connection to this website is untrusted.

“ ! Website: _https://szkol.sl2014.gov.pl:443

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

[ Continue ][ Cancel

Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet

% P Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

[

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

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

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

v More Information [ Run ] [ Cancel

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

for apps from the publisher and location above.
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xSecuntyWammg 3 Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o
[ Criamion Stdbaddats

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

Web Site:  https://szkol.sl2014.gov.pl for this app and web site.
Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

() More information
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PIN do klucza u

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

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

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

| Wprowadz PIN do klucza | ) l
Trwaty PIN

[T] wigcz :'Ograniczony czasem (w minutachj 10

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuyj,

podpiszesz wniosek o ptatnosc.

Podpisany wniosek o ptatnost zostat przestany do wihasciwe]j instytucii.

:l m

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

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

e

m

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

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

Potwierdzenie kodu jednorazowego.

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Ma adres email podany na etapie

podpisywania Umowy/decyzji o dofinansowaniu zostata wiasnie wystana do Pafstwa wiadomosé
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 oséb uprawnionych, bedacej
elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocg ktérego podpisujesz

whniosek.
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‘ \ Wiadomosé automatyczna z Aplikacji Obslugi Wnioskéw o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 2 z dn. 2015-07-06

i centralny system.teleinformatyczny
- Do lukasz hawryluk

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyjna.

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

VYqCIH

Wiadomos¢ wygenerowano antomatycznie — prosze na nia nie odpowiadac.

Skopiuj kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

wiadomosci.

Podpisany wniosek o ptatnosé zostat przestany do wiasciwe] instytucii.

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

o podpisie wniosku i wysytce do instytucji.

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

ztamanie §2 pkt 6 Regulaminu bezpieczerstwa.

Whiosek moze podpisa¢ wytgcznie osoba aktualnie

zalogowana do systemu.

W przypadku, gdy system stwierdzi, ze wystapito
naruszenie regulaminu bezpieczenstwa danych,
wyswietli sie komunikat blokujacy taky probe
podpisu i wysyfki.

Funkcja OK spowoduje przeniesienie na karte

whiosku w trybie edycji.
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4.3.3. Weryfikacja podpisu wniosku
€

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

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Data zakoriczenia

NHumer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZzenia -
weryfikacji

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

o= &g 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 wyglgda tak:
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Pismo podpisane za pomocy certyfikatu niekwalifikowanego.
Status podpisu: Zweryfikowany

Podpisany przez: E=01234568789@s|2014, CN=01234568789, L=Krakdw, 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 zapisa¢, tak aby nie tracic tego, co juz zdazytes/as zrobic i kontynuowaé prace w innym terminie.

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

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 platnosé

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

= |

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

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

u

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

Tytut projektu | Wdrozenie systemdw informatycznych

Formularz zostanie zapisany i bedziesz miat do niego dostep poprzez ekran Projekt.
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Jezeli w trakcie Twojej pracy na wniosku Instytucja Posredniczaca wprowadzita zmiany na umowie o dofinansowanie Twojego projektu, ktére majg wptyw na dane we
whniosku, 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 “E=

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje [¥] Wniosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy )

“ ‘ POStﬁp ey ‘ ‘ Pos.:ﬁp ﬁnangowv | ‘ Informacje | [

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

Nazwa Beneficjenta | INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Tytut Projektu |Wdr02’enie systemaws informatycznych

System wygeneruje plik w formacie PDF, ktéry mozesz podejrzec 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, ktorego nie przestates do Instytucji Posredniczacej. Masz mozliwos¢ edycji wnioskow o statusie
W przygotowaniu, Poprawiany.

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

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

v

o ptatnosc¢ skutkuje zablokowaniem karty wniosku. Aby wréci¢ ponownie do edycji karty wniosku powiniene$ wybraé funkcje Zatwierdz aby potwierdzi¢ wprowadzone

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

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

o
=

Dokonano zmiany rodzaju wniosku o ptatnose. Czesé wprowadzonych wezesniej danych zostanie utracona. Czy chcesz kontynuowad?
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W takim przypadku masz mozliwo$¢ wyboru funkcji OK, po wyborze ktdrej system zaprezentuje zmieniong karte wniosku lub wybér funkcji Anuluj, ktéra pozwoli cofngc sie
do edycji sekcji Identyfikacja wniosku i ponownym wyborze rodzaju wniosku.

1
Jedli edycja danych na karcie wniosku nie zostata potwierdzone zapisem catej karty wniosku za pomoca funkcji Zapisz H, to préba powrotu do ekranu Projekt [Numer

projektu] za pomoca funkcji Powrot skutkuje prezentacjg komunikatu o utracie niezapisanych danych.

Wprowadzone dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy chcesz opuscic wniosek ?

POW/R.00.00.00. Pr 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.

Jesli opuscisz edycje wniosku w inny sposéb niz poprzez funkcje Powrdt, bedziesz blokowat edycje tego dokumentu innym uzytkownikom przez okoto 20 min. W takim
przypadku ponowne wejscie w tryb edycji przez osobe blokujgcg i poprawne opuszczenie wniosku za pomoca funkcji Powrdt, zdejmuje blokade.
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4.3.7. Usuniecie wniosku

W kazdym momencie masz mozliwos$¢ usuniecia zapisanego wczesniej wniosku, ktérego nie przestates do Instytucji Posredniczacej. Masz mozliwo$¢ usuniecia wnioskéw o
statusie W przygotowaniu lub wersji wniosku o statusie Poprawiany.

W tym celu, wybierz funkcje Usun °, dostepng na ekranie Projekt [Numer projektu] po wybraniu i zaznaczeniu wniosku, ktéry zamierzasz usungc.

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

Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja

T =

‘ Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘ Zamowienia publiczne

Data zakoniczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztozenia -
weryfikacji

v s s [ (T

D Czy na pewno chcesz usungd te pozycje?
BE0 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
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4.3.8. Ponowne ztozenie wniosku

Moze sie zdarzy¢, ze wniosek, ktory wystates/as do Instytucji Posredniczacej, zostanie cofniety do Ciebie w celu jego poprawy. Jezeli tak sie stanie, masz do niego dostep z

poziomu ekranu Projekt. System go wyrdznia za pomocg statusu do poprawy, widocznego na tym ekranie w wierszu odpowiadajagcym danemu wnioskowi.

Aby rozpocza¢ poprawe wniosku skorzystaj z funkcji Edycja wniosku. |ZUiycie tej funkcji powoduje utworzenie nowej wersji wniosku o statusie Poprawiany. Wniosek

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

od czasu przekazania poprzedniej wersji wniosku.

Do poprawy wniosku mozesz przystgpi¢ po przekazaniu przez Instytucje Posredniczgcg wyniku weryfikacji, zawierajgcego wykaz btedéw wymagajacych poprawy. Jezeli ww.

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

Poprawa wniosku mozZliva jest po otrzymaniu wynikdw weryfikacji. Skontaktuj sie z instytucjg odpowiedzialng za wenyfikacje Twajego wniosku.

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

Uwagal! Jezeli korzystasz z funkcjonalnosci rozliczania projektow w formule partnerskiej i chcesz poprawi¢ wniosek zbiorczy mozesz wycofa¢ wnioski czeSciowe — opcja

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

wersje zbiorczego wniosku o ptatnosc).
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4.3.9. Zmiana wersji umowy

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

S

whnioskéw wykorzystujac funkcje Aktualizuj wersje Umowy

® E
Data zakoriczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data ztoZzenia ..
weryfikacji

Zamowienia publiczne Dokumentacja

‘ Monitorowanie uczestnikdw H Baza personelu

‘ Harmonogram platnosci

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-04 Ei

RPMA.04.03.02-14-6159/16-006-02 2018-08-16 - 2018-08-31 ZtoZzony (poprawiony) 2018-11-09
RPMA.04.03.02-14-6159/16-005-02 2018-08-01 - 2018-08-15 Zatwierdzony 2018-11-08 2018-11-09
RPMA.04.03.02-14-6159/16-004-02 2018-07-01 - 2018-07-31 Zatwierdzony 2018-11-08 2018-11-09

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

oer(s)

Aktualizuj wersje Umowy 2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu
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2

Po wybraniu funkcji Aktualizuj wersje Umowy .pojawia sie okno z listg rozwijalng zawierajaca wszystkie wersje umowy, ktore sg nowsze w stosunku do tej, do ktorej

whniosek jest przypisany.

Data zakoriczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

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

RPMA.04.03.02-14-6159/16-04
RPMA.04.03.02-14-6159/16-04

¥ Wersja umowy: RPMA.04.03.02-14-6159/16-03 B\

Q@R
2018-09-01 - 2018-09-30 W przygotowaniu

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

Przepiecie wniosku spowoduje zmiane danych pochodzacych z umowy na wniosku. Czy chcesz kontynuowac 7

Zapisz | Anuluj

Wybranie funkcji OK spowoduje wykonanie procesu zmiany wersji umowy.

Uwaga! Przepinana jest tylko ostatnia (edytowalna) wersja wniosku. Pozostate wersje wniosku beda nadal powigzane z poprzednig wersjg umowy. Aby zobaczy¢, do

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

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

cofnieciu do poprawy lub wtedy, gdy ww. instytucja skoryguje Twoj wniosek bez zwracania go do Ciebie. Mozesz podejrze¢ kazdg wersje wniosku jaka zostata utworzona

poprzez funkcje Podglgd wniosku Ei

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu

Humer wniosku Whiosek za okres Status wniosku

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

ozepl

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
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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

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

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

G ——
Data zakonczenia

Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zlozenia Mumer umowy [ decyzji

weryfikacji
=

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

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

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

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

£

formie elektronicznej, na ekranie Projekt wybierz funkcje Podglgd : .

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram platnosci Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu Zamdwienia publiczne
NHumer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data ziozenia

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

OR&EE

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

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

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

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

Strona:

SL2014

aplikacja gtéwna
centralny system teleinFormatyczny

Potwierdzenie odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej

Minigjszy dokurent 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 Aplikagji
obstugi wnioskédw o pratnosd stanowigce] czesc  aplikagji
gtownej centralnego systemu  teleinformatycznego przesz

RN ¢ imichiu beneficienta R v

ramach projekiu e

Suma kontrolna przestanego wniosku o ptatnose:
el8fcad20ba4B8e452 20fb4c3455887306646d3c760107911264h
020fab72cd64ac?EE02380d9b59d821 1e6164cef700bcfa530bde

Dokument zostat oznaczony podpizem elektronicznym.

Dokument =zostat oznaczony kwalifikowanym  znacznikiem
CZAsU,
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5. Projekty rozliczane w formule partnerskiej

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

w poprzednich czesciach niniejszego Podrecznika.
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 wiodacy odpowiedzialny za kontakty z Instytucjg Posredniczacg oraz inny partner/partnerzy,
—  tzw. czeSciowe wnioski o ptatnos¢ — stuzace wytgcznie agregacji danych na potrzeby zbiorczego wniosku o ptatnos¢,

— tzw. zbiorcze wnioski o ptatnosc (wnioski o ptatnos¢ beneficjenta) — tworzone i przesytane do Instytucji Posredniczacej przez beneficjenta (Partnera wiodgcego).

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

Partner wiodacy.

Partnerzy tworzg i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnosé¢ do Partnera wiodgcego. Partner wiodgcy, po zatwierdzeniu wszystkich czesciowych wnioskéw (tacznie 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 wnioskdw 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 Posredniczaca.

Bezposrednio z Instytucjg Posredniczacy rozlicza sie wytacznie beneficjent (jest nim Partner wiodacy).
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5.1. Tworzenie czeSciowego wniosku o ptatnosc

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

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

HEO-NIEB SP. Z O. 0.

Modernizacja serwerowni

# )
‘ Whioski o ptatnosc Czesciowe wnioski o pltatnosc ‘I Korespondencja H Harmonogram ptatnosci ‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu
- P
Zamodwienia publiczne
Numer wniosku Whiosek za okres Status wniosku Data zloZenia B

weryfikacji

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

e

Aby rozpoczgc¢ tworzenie wniosku o ptatnosé, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnosc owidocznal w tabeli.

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

partnerskiej - opisano go w rozdziale 4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.
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5.2. Obstuga czesciowego wniosku o ptatnos¢

Partner wiodacy w projekcie odpowiada za jego rozliczenie — jako jedyny sktada zbiorcze wnioski o ptatnosé do Instytucji Posredniczgcej i zarzadza cze$ciowymi wnioskami o

pfatnos¢.

Jezeli Partner wiodacy uzna, ze czeSciowy wniosek o ptatnosé jest poprawny, aby mogt by¢ czescig wniosku do Instytucji Posredniczacej, musi go zatwierdzi¢ poprzez funkcje
Zatwierdz @

Jezeli natomiast ocenia, ze czesciowy wniosek o pfatnos¢ zawiera btedy i nie moze by¢ elementem sktadowym wniosku o ptatnos¢ do Instytucji Posredniczacej, moze
whiosek wycofa¢ poprzez funkcje Wycofaj wniosek @

W rezultacie, partner moze poprawié¢ dane i przekaza¢ swdj wniosek cze$ciowy ponownie do Partnera wiodgcego.

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

a nastepnie przekazac go ponownie).

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

5.3. Tworzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc

Partner wiodacy w projekcie tworzy wniosek o ptatnos¢ do Instytucji Posredniczacej. Aby to zrobié, wybierz funkcje Utwdrz wniosek o ptatnos¢ b widoczng w tabeli.
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https://www.iconfinder.com/iconsets/function_icon_set

@ Projekt POIR.01.01.01-00-KH11/15

NEOQ-NIEB SP. Z 0. 0.

Modernizacja serwerowni

iy

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

Zamdwienia publiczne

B E

Data zakoniczenia

Numer wniosku Whniosek za okres Status wniosku Data zloZenia -
weryfikacji

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

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

zatwierdzonych czesciowych wnioskdéw o ptatnosé.

Lista czesciowych wnioskow o platnosc

© ©

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

[

Partner wiodacy wskazuje, ktére czesciowe wnioski o ptatnosé¢ majg wejs¢ w sktad wniosku o ptatnos¢ do Instytucji Posredniczgcej. Swoj wybor potwierdza wybierajac

funkcje Wybierz.
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W rezultacie system prezentuje uzupetniony wniosek o pfatnos¢, ktéry mozna edytowad i przekaza¢ do Instytucji Posredniczacej zgodnie z regutami opisanymi w rozdziale

4.2 Tworzenie wniosku o ptatnosc.

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

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

W ramach SL2014 zaimplementowano rozwigzania umozliwiajgce prowadzenie korespondencji oraz wymiane dokumentédw z Instytucjg Posredniczaca, ktdra jest
odpowiedzialna za weryfikacje Twoich wnioskéw o ptatnosé. Ten element systemu przypomina swoim dziataniem standardowg e-skrzynke pocztowa, jednak korzystajac z

tego modutu systemu, masz zawsze pewnos¢, ze Twoje pisma oraz wiadomosci docierajg do wtasciwego adresata.
Uwagal! Jezeli twoj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, to dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

Zakres tej korespondencji i dokumentéw przekazywanych w ramach systemu okresla Instytucja Posredniczaca, ktéra oczekuje, ze wykorzystasz ten modut do przekazywania
dokumentéw niezbednych do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (np. dokumenty dotyczgce zamdwien powyzej 30 000 EUR, a ponizej progéw unijnych), wskazywanych przez

Instytucje Posredniczaca.

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 Srodkow od beneficjenta, zgodnie z art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pdin. zm.), w tym prowadzenie postepowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie srodkéw.

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

Strona 147 z 341



Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

F e
‘ Wnioskioplatnoéél‘ Korespondencja ‘ Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu H Zamodwienia publiczne

e Y
ST©E

Lp.

Temat Numer pisma Nr kancelaryjny wDaI ta u

1 Dane do poprawy we WHP 1 2015-11-09

6.1. Foldery e-skrzynki pocztowej

W module Korespondencja masz dostep do 3 folderéw odpowiadajacych réznym dokumentom

e Przychodzace — zawierajgcy dokumenty przestane do Ciebie przez Instytucje Posredniczaca,

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

e Robocze — zawierajgcy kopie robocze dokumentéw, ktdre zostaty utworzone, zapisane ale nie przestane do Instytucji Posredniczace;j.

W ramach tej zaktadki masz mozliwos¢:

e swobodnej nawigacji pomiedzy folderami
e wyboru poszczegdlnych funkgji:

v' Przygotuj pismo

v' Nowa wiadomos¢
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Zapisz
Odswiez
Edytuj

Usun
Podpisz
Nadaj numer

Zweryfikuj podpis

R N N N N N RN

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

o Liste dokumentdéw — tabela dostepna w folderze, osobna dla kazdego folderu

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

6.1.1. Przygotowanie pisma

System umozliwia Ci przestanie do Instytucji Posredniczacej oficjalnego pisma, ktdre jest podpisywane elektronicznie poprzez profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany.
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Aby rozpoczgé tworzenie pisma do Instytucji

@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15 Posredniczacej, wybierz funkcje Przygotuj pismo

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

[ Kopie robocze

Przychodzace (4) [stlane

SVE

Temat Numer pisma

Lp.

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

Miejscowosc Data wystania
Warszawa

Adresat
Ministerstwo Rozwoju, IZ POIR

Numer pisma

Nr kancelaryjny

Kategoria korespondencji
| v

Temat

Tresc

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

-

Dokument nie zostat podpisany

CoEmEs

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

przez system i nie musisz ich juz uzupetnia¢ — sg to pola wyszarzone.
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Numer pisma

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

50 znakow.

Nr kancelaryjny

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

wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakow.

Kategoria korespondencji

W tym obowigzkowym polu wybierz z dostepnej listy taka kategorie korespondencji, ktéra

najbardziej odpowiada tresci pisma.

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

opiekuna projektu z prosba o rozszerzenie tej listy.

To pole tekstowe stuzy okresleniu przez tematu Twojego pisma.

Temat
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.
W temacie przesytanego pisma wprowadz kazdorazowo numer wniosku o ptatnos$é, ktorego dotyczy
korespondencja tj. np: dokumenty do pogtebionej analizy WNP nr RPKP.08.02.01-04-0018/16-001-01,
wyjasnienia do WNP nr RPKP.08.02.01-04-0018/16-001-01. W przypadku pozostatej korespondencji
niedotyczacej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w tytule zwiezle wskaz czego dotyczy, np. aktualizacja
whniosku o dofinansowanie.

Tredse W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ pisma - maksymalnie 30 000 znakdéw.
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Zatgczniki

Lp Plik MNazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

v

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

Szczegbtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu

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

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

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

6.1.2. Wystanie wiadomosci

SL2014 pozwala na przestanie do Instytucji Posredniczgcej wiadomosci odpowiadajacej biezacej korespondencji. Dzieki tej formie wymiany informacji, mozesz te

funkcjonalnos¢ wykorzystac¢ do prowadzenia ewentualnej korespondencji roboczej z opiekunem Twojego projektu.
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

‘ Whioski o ptatnosc ‘ Korespondencja ‘ Harmonogram platnosci

‘ Monitorowanie uczestnikow H Baza personelu ‘

Przychodzace (4) [W\islane [I(opierobocze

S VEE

Lp. Temat Numer pisma

1 Dane do poprawy we WHNP 1

Aby rozpoczac tworzenie wiadomosci do Instytucji

Posredniczacej, wybierz funkcje Utwdrz wiadomosc¢

=

Kategoria korespondencji

Pozostato 30000 znakdw.
Zataczniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| |

+
=z

W otwartym oknie Wiadomos¢ musisz uzupetnic

3 wymagane pola

Temat oraz Tresc.

Kategoria korespondencji,
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Kategoria korespondencji

-

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

najbardziej odpowiada tresci wiadomosci.

Liste kategorii ustala Instytucja Posredniczaca, jezeli uwazasz ze brakuje tutaj jakich$ pozycji,

zwrdc sie do opiekuna projektu z prosbg o rozszerzenie tej listy.

Temat To pole tekstowe stuzy okresdleniu tematu Twojej wiadomosci.
Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakow.
W temacie przesytanej wiadomosci wprowadz kazdorazowo numer wniosku o ptatnosé, ktérego dotyczy
korespondencja tj. np.: dokumenty do pogtebionej analizy WNP nr RPKP.08.02.01-04-0018/16-001-01,
wyjasnienia do WNP nr RPKP.08.02.01-04-0018/16-001-01. W przypadku pozostatej korespondencji
niedotyczacej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w tytule zwiezle wskaz czego dotyczy, np. aktualizacja
whniosku o dofinansowanie.

Tresc W tym polu dodaj zasadniczg tres¢ wiadomosci- maksymalnie 30000 znakow.

Zatgczniki
Lp Plik Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt
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Pole nieobowigzkowe. Do kazdej wiadomosci uzytkownik moze dotgczy¢ wiele plikdw.

Szczegbtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9 Dotgczanie plikow do systemu

Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

@ ﬁ m Wyslij — jej wybor powoduje wystanie wiadomosci do Instytucji

Posredniczacej

Zapisz — jej wybdr powoduje zapisanie Twojej wiadomosci

w folderze Kopie robocze

Zamknij — jej wybor powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie s3

zapisywane.

6.1.3. Zapisywanie wersji roboczych

Gdy tworzysz wiadomosé/pismo, jezeli wypetnite$/as wszystkie wymagane pola ale z jakichs powoddéw nie chcesz przesytaé go do Instytucji Posredniczacej, mozesz zapisac

dokument. Wybér funkcji Zapisz dostepnej w oknie tworzenia pisma/wiadomosci powoduje zapisanie dokumentu w folderze Robocze.

6.1.4. Odswiezanie skrzynki
Y
Y

W trakcie Twojej pracy w SL2014, system nie aktualizuje automatycznie Twojej skrzynki pocztowej — mozesz to zrobi¢ samodzielnie poprzez funkcje Odswiez
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Q Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdrozZenie systemdow informatycznych

[ Whnioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci

[ Kopie robocze

Baza personelu

Monitorowanie uczestnikow

Wystane

®E

Przychodzace (4)

Temat NHumer pisma

1 Dane do poprawy we WHP 1

6.1.5. Edytowanie dokumentéw

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 6.1.7 Wystanie pisma.

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

Mozesz usuwac dokumenty ze swojej skrzynki, jednak tylko te, ktére znajduja sie w folderze Robocze.

W tym celu w bloku podgladu danej wiadomosci/dokumentu wybierz funkcje Usuri 6 System poprosi Cie o potwierdzenie tej czynnosci (mozesz sie z tego wycofac

wybierajgc Anuluj) i aby to zrobié, wybierz funkcje OK. W rezultacie, dokument zniknie z systemu i nie bedziesz mdgt/a przywrdci¢ go z powrotem.

6.1.7. Wystanie pisma

SL2014 umozliwia wystanie pisma podpisanego poprzez profil zaufany, certyfikat kwalifikowany lub certyfikat niekwalifikowany SL2014 (w przypadku awarii profilu

zaufanego)

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

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt Aby pOdpisaé pismo, pO uzupe’mieniu WSZyStkICh

| wymaganych pél wybierz funkcje Wyslij.
v

Dokument nie zostat podpisany

et w
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Sposob podpisu dolkumentu

®) Podpisanie dokumentu przy uzycu profilu zaufanego.

Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu lkwalifikowanego.

System prezentuje liste wyboru dostepnych

wariantow:

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu profilu

zaufanego

e Podpisanie dokumentu przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego

Po wskazaniu wybranego wariantu, potwierdzasz

swoj wyboér poprzez funkcje OK.

Podpisywanie dokumentu

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

= Kolejne
podpisy
LY

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

Anuluj

e

Profil zaufany

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

o podpisywaniu dokumentu.

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

do podpisu dokumentu.
Informacje dotaczone do dokumentu
Padpizanie dokumentu w module korespondenc)i systemu SL2014.

Wybierz funkcje Uzyj tego profilu do podpisu

Masz jeden profil zaufany

Profil zaufany csoby: Jan Mowsk Uiyj tego profile do podpisu

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

@ Jegli nie cheesz podpizad wniosku przy uZzyciu profilu zaufanego, uzyj przycisku powyzej.

Anuluj

Otrzymujesz e-mail lub sms z kodem

Podpisywanie dokumentu

. autoryzacyjnym dla tej czynnosci (w zaleznosci co
Informacje dotgczone do dokumentu

Podpisanie dokumentu w module korespondenc]i systemu 5L2014, ;2 . X
P P o=y wybrates/a$ podczas tworzenia Profilu Zaufanego).

. . - ] Musisz potwierdzi¢ swoj odpis autoryzujgc
Musisz potwierdzié podpis P ) podp yzuiq
= go przestanym kodem i zakonczy¢ wybierajac
zost_a#a_ wiagnie wystana wiadomosé zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomogé, a nastepnie wpisz ten kod w pole
ponizej. funkcje Zatwierdz.

Podaj kod nr 2 z dn. 2015-01-22: m

\Q) Mie otrzymates kodu? SprawdZ co zrobic

'g Podpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacji. Na adres e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracii profilu

@ Jegl nie cheesz podpisac wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzy] przycisku powyze).

Anuluj
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Podpisywanie dokumentu

Informacje dotaczone do dokumentu

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

Dokument zostat podpisany.

OK Anuluj

Jezeli wprowadzites wiasciwy kod, system
zaprezentuje komunikat o udanym podpisie

dokumentu.

Po wyborze funkcji OK nastgpi przekierowanie

z powrotem do SL2014.

Podpis dokumentu.

Dokument zostal podpisany elektronicznie. Czy wystad dokument?

1ok ] e

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

dokument.

Wybér Nie spowoduje zamkniecie komunikatu

i zapis dokumentu w folderze Robocze.

Wybdér  Tak  spowoduje  przestanie  pisma

do Instytucji Posredniczace;.
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Wiadomosc zostata wystana do instytucii.

SL2014 poinformuje Cie o przestaniu pisma
do Instytucji Posredniczacej specjalnym

komunikatem wyswietlonym na ekranie.

Wystapity problemy techniczne, funkcja podpisu przez ePUAP jest obecnie niemozliwa. Czy chcesz podpisac whiosek o platnosc certyfikatern niekwalifikowanym SL20147

Certyfikat niekwalifikowany SL2014

Jezeli z powoddéw technicznych podpisanie
dokumentu przez profil zaufany bedzie niemozliwe,
po wybraniu opcji profil zaufany, SL2014 wyswietli
odpowiedni komunikat widoczny na ekranie.
Mozesz przerwac prébe podpisu, albo skorzystaé
Z opcji podpisania pisma certyfikatem
niekwalifikowanym SL2014. W takim wypadku,
wybierz OK.
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Potwierdzenie kodu ied w przypadku wyboru certyfikatu
twierdzenie u jednorazowego.
niekwalifikowanego, autoryzacja podpisu wyglada

nieco inaczej. System wysyta na Twoj adres e-mail
Podpisanie dokumentu wymaga dodatkowej autoryzacii. Na adres email podany na etapie 6c0 Inaczel. 5y Wysy wol !

podpisywania Umowy/decyzji o definansowaniu zestata wiasnie wystana do Paristwa wiadomosd wskazany na liscie os6b uprawnionych, bedacej

zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomost, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej. elementem umowy/decyzji o dofinansowaniu
specjalny kod, za pomocag ktérego podpisujesz
Jezeli w ciggu 30 minut nie otrzymajg Panstwo wiadomosc z kodem autoryzacii, prosze o kontakt dokument.

z Administratorem: amiz.poir@mr.gowv.pl

Podaj kod nr 1 z dn. 2016-06-03

Skopiuj kod  autoryzacyjny z  otrzymanej

AN

f/! | Wiadomos$é automatyczna z Aplikacji Obstugi Wnioskow o Platnosé - Autoryzacja operacji SL2014: kod nr 1 z dn. 2016-06-03

X centralny_system _teleinformatyczny . ;-
S Do lukaszhawryluk W|ad0m05c|.

SL2014 - wiadomos¢ autoryzacyina.

Kod autoryzacyiny or 1 z dn. 2016-06-03:

W celu unikniecia pomylki przy wprowadzaniu kodu autoryzacyjnego. zaznacz go i skopinj (przy pomocy kombinacji kawiszy Ctrl+c) a nastepnie whlej (przy pomocy kombina
w rubryce kodu.
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Podpisany dokument zostat przestany.

Po wprowadzeniu wtasciwego kodu i potwierdzeniu
przez funkcje OK, system zaprezentuje komunikat
o podpisie dokumentu i wysytce do Instytucji

Posredniczace;j.

Sposob podpisu dokumentu

Podpisanie dokumentu przy uzycu profilu zaufanego.
# Podpisanie dokumentu przy uzydu certyfikatu kwalifikowanego.

Certyfikat kwalifikowany

Mozesz wybraé opcje ,,Podpisanie dokumentu przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego”.
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Security Warning

AN i

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

’ ! Website: _https://szkol.sl2014.gov.pl:443

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

[ Continue ][ Cancel

Jesli system wyswietli okno Security Warning

wybierz Continue.

i
X
Do you want to run this application?
Name: Szafir Aplet
1_-:2: > Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.A.
[
Location: https://szkol.sl2014.gov.pl
This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.
[ Do not show this again for apps from the publisher and location above
g More Information [ Cancel ]
\ J

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

apps from the publisher and location above.
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Secunty Wamiﬁg : Jesli w kolejnym kroku pojawi sie okno z pytaniem o
s oy

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

Web Site:  https://szkol.sI2014.gov.pl for this app and web site.
Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

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

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

) More information
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PIN do klucza g

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Wystawca certyfikatu

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

C=PL,0=Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, CN -

| Wprowadz PIN do klucza |

)

Trwaty PIN
[T] wigcz ﬁ'Ograniczony czasem (w minutach)

B EEEEEEEEEEE—

Akceptuj [

Anuluj

)

10

Gdy wpiszesz numer PIN i zatwierdzisz Akceptuyj,

podpiszesz pismo.

Podpisany dokument zostat przestany.

E

System poinformuje Cie o podpisaniu pisma oraz

przestaniu dokumentu do Instytucji Posredniczace;.
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6.1.8. Nadawanie numeru

W ramach SL2014 otrzymujesz rowniez korespondencje oraz wiadomosci z Instytucja Posredniczacy. Aby utatwi¢ Ci zarzadzanie korespondencjg, w systemie
zaimplementowano funkcjonalnosci umozliwiajace nadanie oraz edycje numeru dla pism przestanych przez ww. instytucje, znajdujacych sie w folderze Przychodzace,

zgodnie z rozwigzaniami i zasadami przyjetymi przez Ciebie lub instytucje ktdérg reprezentujesz.

Lp. Temat Numer pisma Nrlancelaryjny N0 Podpis Aby nadaé/zmodyfikowa¢ nadany wczeséniej
i Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11 #

numer wybierz funkcje Nadaj numer @

wl&=HE

Instytucja
Zarzadzajaca POPC

Miejscowost Data wystania Adresat
Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Numer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Kategoria korespondencji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc
Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

I
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. Wyswietlone okno zawiera 3 ola do
Nadaj numer y o P
uzupetnienia.

Numer pisma Musisz uzupetni¢ przynajmniej jedno z pdl:
I e Numer pisma
Nr kancelaryjny e Nrkancelaryjny

Informacije dotyczace pisma

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

“ maksymalnie 50 znakéw.

Mr kancelaryjny Jezeli posiadasz system kancelaryjny obejmujgcy korespondencje, w tym polu mozesz

I wprowadzi¢ okreslony przez siebie numer - maksymalnie 50 znakdéw.
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Informacje dotyczace pisma To pole tekstowe, w ktédrym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczace pisma przekazanego

przez Instytucje Posredniczaca.

Mozesz wprowadzi¢ do 500 znakdw.

6.1.9. Weryfikacja podpisu elektronicznego
L.

Mozesz uzyskac potwierdzenie podpisu elektronicznego, poprzez wyboér w bloku podgladu pisma funkcji Zweryfikuj podpis -

Gdy wybierzesz te funkcje, SL2014 zaprezentuje informacje o podpisie elektronicznym

[=="

JE—

Informacje o isie
_ Fismo podpisane za pomocag profilu zaufanego ePUAP. _
Status podpisu: Prawidtowy

Dane podpisu:

Imie: Jan

Nazwisko: Kowalski

PESEL: 77091914512

ID konta uzytkownika eUPUAP: jankowal
ID zaufanego profilu: 555555

Data wr

2015-01-22 INFO PROJEKT SP. £ 0. O

Nr kancelaninw
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6.1.10. Odpowiedz na pismo/wiadomosé

Pisma lub wiadomosci znajdujace sie w folderze Przychodzgce mogg zosta¢ wykorzystane do szybkiego przygotowania odpowiedzi. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci,

=

Lp. Temat Numer pisma Nr kancelaryjny

w bloku podgladu wybierz funkcje Odpowiedz

Data
wpltywu

Zatwierdzenie wniosku nr 01 2016-08-11

Podpis

o &4

Instytucja
Zarzadzajgca POPC

Miejscowosc Data wystania Adresat

Warszawa 2016-08-11 INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.
Nurmer pisma Nr kancelaryjny
Brak Brak
Kategoria korespondencgji

Brak

Temat

Zatwierdzenie wniosku nr 01

Tresc

Test

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatagcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

| | | |

System zaprezentuje okno Pismo/wiadomo$¢ tozsame z formularzem wtasciwym dla tworzenia tych dokumentdw.

Dodatkowo, w ramach otwartego formularza Wiadomos$é/Pismo widoczna jest tre$é ostatniej wiadomosci/pisma a pole Temat jest automatycznie uzupetniane wartoscig

,ODP: ” oraz wartoscig pola Temat ww. dokumentu.
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6.1.11. Wydruk

e

Mozesz wydrukowa¢ dokumenty znajdujace sie w folderze Przychodzgce oraz Wystane. Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnoéci, w bloku podgladu wybierz funkcje Drukuj =

Wybdr tej funkcji spowoduje wygenerowanie przez system Podgladu wydruku danego dokumentu i z tego poziomu mozesz go zapisac na dysku lokalnym lub wydrukowac.

Podglad wydruku

Zarzadzajaca POPC

test

test

fest

Skala automatyczna =

Dokument zostat podpisany elektronicznie

201501-22

INFO PROJEKT 8P, 20, O,

16-300 AUgUStOW
Liczalna 45

1
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7. Harmonogram ptatnosci

Instytucja Posredniczaca oczekuje od Ciebie, aby$ przekazywat informacje na temat planowanych wydatkéw w projekcie. Ta informacja, dotyczaca planowanych wydatkéw
kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania, moze obejmowac réine przedziaty czasowe: kwartaty czy miesigce. Harmonogram moze obejmowac najblizsze cztery
kwartaty, caty okres realizacji projektu zatozony w umowie, a takze wykracza¢ poza ten okres. Jednakze Instytucja Posredniczgca wymaga, aby Twoéj harmonogram

obejmowat najblizsze dwanascie miesiecy.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie jestes zobowigzany do wprowadzenia pierwszego harmonogramu pfatnosci do SL2014 w terminie 5 dni roboczych od nadania przez
Instytucje Posredniczacg uprawnien do korzystania z tej aplikacji przez osoby przez Ciebie upowaznione. Zapisy ww. harmonogramu powinny by¢ zawsze zgodne z
harmonogramem zatgczonym do umowy o dofinansowanie. Ewentualne zmiany ww. harmonogramu mogga nastepowac pdzniej na zasadach wskazanych w umowie o
dofinansowanie, zgodnie z ktorg jestes zobowigzany miedzy innymi do sktadania zaktualizowanego harmonogramu ptatnosci kazdorazowo wraz z wnioskiem o ptatnosé¢. W
przypadku, gdy po weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozony harmonogram ptatnosci bedzie wymagat korekty, jestes zobowigzany do jej dokonania w terminie wskazanym
przez Instytucje Posredniczacg. Pamietaj, ze jesli potrzeba zmiany harmonogramu dotyczy planowanych do rozliczenia wydatkow kwalifikowalnych w biezgcym okresie
zobowigzany jeste$ do ztozenia zaktualizowanego harmonogramu do korica okresu rozliczeniowego za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnosé.

Dane zawarte w harmonogramie pfatnosci stanowig podstawe do stosowania trybu art. 189 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) — koniecznosc¢ rozliczenia zaliczki w terminie i na okreslong kwote, tj. 70% otrzymanych transz zaliczki w celu otrzymania kolejne;j
transzy zaliczki. Powyzsze nie dotyczy projektdw rozliczanych w catosci albo w czesci na podstawie art. 67 ust. 1 lit b-d rozporzgdzenia ogdlnego tj. rozliczanych metodami

uproszczonymi (patrz: art. 189 ust. 3f ustawy o finansach publicznych).

Wypetniajgc harmonogram ptatnosci pamietaj, ze nie ma w nim informacji na temat okreséw rozliczeniowych. W harmonogramie ptatnosci znajduje sie informacja o
planowanych do rozliczenia w danym okresie wydatkach kwalifikowalnych i wnioskowanym dofinansowaniu, przy czym o przyporzadkowaniu okreslonej kwoty wydatkdéw
kwalifikowalnych do konkretnego miesigca/kwartatu decyduje moment ztozenia wniosku o ptatno$é. Kolumna miesigc w przedmiotowym dokumencie, nie odzwierciedla
okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, ale okres w ktorym zamierzasz ztozy¢ wniosek o ptatnosc.

Strona 173 z 341



E 1 ‘g! FIVJShL FUYLMLUWV UL UUTUUTUUULY L2

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemodw informatycznych

F g =
‘ Whioski o ptatnosc H I(orespondencji ‘ Harmonogram pfatnosci ‘Idon'ltorowan'le uczestnikow H Baza personelu
e, -

[ pokaz/ ukryj archiwalne

Zamdwienia publiczne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie

Ekran na ktérym znajduja sie dane dotyczace Twojego harmonogramu podzielony jest na 3 elementy

e Harmonogram —tabela zawierajgca nr wersji Twojego harmonogramu, oraz jego status
e Dane szczegétowe —tabela zawierajgca dane szczegétowe harmonogramu, tj. podziat na kwartaty/miesigce oraz wartosci kwotowe

e Informacje ogdlne z karty umowy — sekcja nieedytowalna, prezentujgca dla utatwienia dane kwotowe z aktualnej wersji Twojej umowy wprowadzonej do systemu.
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7.1. Tworzenie i przestanie harmonogramu

) FIV)SR FWilPDoa WUy, UL, UU ™ Uu UuUuw.L , . .
j @ J Aby rozpoczgé tworzenie harmonogramu, wybierz

=X

<

INFO PROJEKT SP. 7 0.0. . .
funkcje Przygotuj harmonogram

Wdrozenie systemow informatycznych

Whioski o ptatnosc Korespondencja Monitorowanie uczestnikow Ba:

Harmonogram platnosci

[[] Pokaz [ ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia
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Wniosid o platnoéé || Morespandencia Il Monitorowanke u-:.m-slnlidw”ﬂnrnpcﬂmﬂ Tamdwients puhlc.rm] Po wyborze tej funkgji system inicjuje tabele
' ' ' w sekcji Dane szczegotowe widoczng w nizszej czesci ekranu.

Podcat { ukiry] anchivwalne
Widoczna staje sie takze nieedytowalna czes$¢ Informacje ogdine z

Wersja Status Data prreskania Daka ratwierdseni iy atid knwaifcowalne: Dofinansowank:

karty umowy oraz pola tzw. audytowe, w ktérych prezentowana

Jst informacja . oscb kiére tworzyly /b edytowaly dana
-y

wersje harmonogramu.

Do s
ok Wata ol MR Whpelathl inamlHnwealng e ealbaha —

Muzwu pliku Mucwal sabucniles Wiy wbworayd Klu wiwuroyd

v Inlormachs ogdlen F karly umowy

Wydathi kwallicwalne aliansowadni
1 S0 (00,00 B 300 D0, 34
Eto wtworeyl Kiesthy wbwrorayt Kto modyTicowad Koy meodyfiloowal
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Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne

Nazwa pliku

Nazwa zatgcznika

+

Aby rozpoczgé dodawanie pozycji w tabeli szczegdtowej, wybierz

e

funkcje Dodaj &

Dodaj kwartat

%
Rok Kwartat [C] Podziel na miesiace

Wydatki kwalifikowalne | 0,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 0,00
Refundacja I 0,00
Ogdtem | 0,00

O przyporzadkowaniu okreslonej kwoty do konkretnego miesigca decyduje
moment ztozenia wniosku o ptatno$é. Pole nie odzwierciedla okresu
rozliczeniowego, za jaki sktadany bedzie wniosek o ptatnos¢, ale okres w
ktorym beneficjent ztozy wniosek o ptatnosé, w ktérym bedzie wnioskowat
o zaliczke, refundacje lub rozliczat wydatki kwalifikowalne.

W otwartym oknie Dodaj kwartat wprowadzasz dane szczegdtowe.
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Pole Rok uzupetniane jest automatycznie przez SL2014 z uwzglednieniem
okresu realizacji Twojego projektu, zapisanego w umowie. W momencie

dodawania kolejnych wierszy pole jest aktualizowane kolejnym okresem.

Kwartal

Pole Kwartat powigzane z polem Rok, jest uzupetniane automatycznie
przez SL2014 z uwzglednieniem okresu realizacji Twojego projektu,
zapisanego w umowie. W momencie dodawania kolejnych wierszy pole

jest aktualizowane kolejnym kwartatem w kombinacji z wtasciwym rokiem.

[T podziel na miesiace

Dodaj kwartat

MO
Rok Kwartat Podziel na miesiace

Instytucja Posredniczagca wymaga od Ciebie szczegdétowych informacji i
podziatu na kolejne miesigce w ramach danego kwartatu i w tym celu
mozesz skorzysta¢ z funkcjonalnosci podziatu danego kwartatu poprzez
zaznaczenie checkboxa. System uzupetni automatycznie nazwy miesiecy
wtym kwartale. W rezultacie, wprowadzanie danych finansowych

odbywac sie bedzie na poziomie miesiecy a nie kwartatow.

Pazdziernik Listopad Grudzier

i e S W przypadku wniosku korncowego miesigc, w jakim bedziesz skfadat
wydatki kwalifikowalne | 000 | 0,00 | 0,00 _ . _ B

whiosek o ptatnos¢, bedzie wykraczat poza okres realizacji projektu.

Dofinansowanie:
Zaliczka | U,UU| | 0,00 | 0,00 Jezeli w ramach danego kwartatu znajdujg sie miesigce ktore sie
Refundacja | 000 | 000 | 0,00 zakonczyly, to edytowanie wartosci dla tych miesiecy jest zablokowane.
ogdtem | 0,00 | 0,00 | 0,00|
Wydatki ogétem 0,00 Wprowadz planowang wartos¢ wszystkich wydatkdw w projekcie

w zadeklarowanym przedziale czasowym.
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Wprowadz planowang wartos¢ catkowitg wydatkéw kwalifikowalnych

Wydatki kwalifikowalne 0,00
w projekcie w zadeklarowanym przedziale czasowym.
Dofinansowanie: WprowadZ planowang wartos¢ wnioskowanego dofinansowania o jakie
7aliczka 0.00 zamierzasz wystgpi¢ w podziale na zaliczke i refundacje w odniesieniu do
r

Refundagja 0.00 wskazanego okresu czasowego, zgodnie z zasadami i terminami sktadania
0gét a |:||:|| whioskéw o ptatnosé ustalonymi z instytucjg udzielajgca wsparcia.

em v

Kwota dofinansowania to wysokos$¢ zaliczki, o jakg wnioskujesz we
whniosku o ptatnos¢ sktadanym w danym miesigcu. Przy jej szacowaniu wez
pod uwage to, ze kwota zaliczki powinna byé w wysokosci nie wiekszej niz
jest to niezbedne do prawidtowej realizacji projektu. W przypadku
projektow pjb — nie dotyczy. Pole w tym wypadku powinno by¢

uzupetnione wartoscig 0,00.
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Po uzupetnieniu danych w oknie mozesz doda¢ wiersz do kolumny poprzez
Dodaj kwartat P Y ypop
funkcje Zapisz.
MO
Rok | 2015 Kwartat [C] podziel na miesiace

Aby przerwac wprowadzanie danych, wybierz funkcje Anuluj.

Wydatki kwalifikowalne | 50 000,00
Dofinansowanie:

Zaliczka | 35 000,00
Refundacja I 0,00
ogétem | 35 000,00
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Po zapisaniu kwartatu dane widoczne sg w tabeli.

Wersja Status Data przestania Data zatwierdzenia

W przygotowaniu

HOw»

Rok Kwartat Miesiac Wydatki kwalifikowalne

Mozesz teraz:

Edytowac¢ dany kwartat poprzez funkcje Edytuj

Usuna¢ kwartat poprzez funkcje Usuri e

—

-

e Doda¢ kolejny kwartat poprzez funkcje Dodaj

Razem dla rok 2015:

Ogdtem:

Do kazdego harmonogramu uzytkownik moze dotfgczy¢ wiele plikow.
Razem dla rok 2018:

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika zamieszczono w rozdziale 2.9

Ogdtem:

Dotqgczanie plikéw do systemu.

Nazwa pliku Mazwa zatgcznika
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W kazdym momencie pracy nad harmonogramem, mozesz go zapisa¢, tak aby nie
HO

traci¢ tego, co juz zdgzytes/as zrobié i kontynuowac prace w innym terminie.

Rok Kwartat Miesigc Wydatki kwalifikowalne W tym celu, wybierz funkcje Zapisz ﬂ , dostepng na harmonogramie.
2018 I - 50 000,00

Razem dla rok 2018:

Dgotem:

Nazwa pliku Mazwa zatgcznika

SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad tabelg wskaze lub

[ e e | ostrzeze, ktére dane w harmonogramie sa niepoprawne lub wymagaja Twojej
' Hprrongayrm phaingda | Qgedem | Widssi k i ¥ 7 & wepLaR ?
bvalfiioveaing o . .
. dodatkowej uwagi.
(Dol v e i
Aok Ewvartad [ EEYE ‘Wiydladt i lowa Bl Bl Ogdk Ealcrhs Ruhonedac)
kY w S0 000, 00 5 000,00 000 1% 000,00
o dla ol FHLS: 53 (00,00 5 000,00 e 1% 000,00
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[
Po poprawie danych, wybierz ponownie funkcje Zapisz H . Jezeli harmonogram

Pl

] nie bedzie zawierat btedow, to SL2014 wyswietli komunikat o zapisie danych.
Dane zostaty zapisane.
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= z 2 H ze by¢:
Data przestania Data zatwierdzenia armonogram moze byc

e Edytowany — za pomoca funkcji Edytuj |z

e Usuniety — za pomoca funkcji Usun °

=1

e Przestany do instytucji — za pomoca funkgcji

Przeslij '

I

Rok Kwartat Miesigc datki kwalifikowalne -
iesig Wy oqch

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

50 000,00 35 000,00

Po wyborze funkcji Przeslij I system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci.

Harmonogram zostanie przestany do instytucji. MNie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

Twoj harmonogram nie bedzie mogt byc¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.
m Mozesz zrezygnowac z przesytania harmonogramu, wybierajac funkcje Anuluj.

Po wyborze OK harmonogram jest przesytany do Instytucji Posredniczacej.
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Status Data przes SL2014 informuje Cie o przestaniu harmonogramu poprzez wyswietlenie

11-73

Kwi Harmono i ji wali

gram zostal przestany do instytucii.
Wrikoskd o platnodd " Korespondenca ]M[ I —— ” Baza perscnehs || Zomdwienda pubiczne Twoj  harmonogram  (wfasciwa  wersja)  staje
sie niedostepny do edycji i uzyskuje status Przestany.
|| Pokad f ukryj archiwalne

Wersja Status Data przestania Data zabwierdzenks wydathd kwaiflowalne Dofinansowaniks Jedyna dostepng funkcjg dla tego harmonogramu jest

- =)
E'ﬂ Drukuj

v Dane STCnegihove

Fiok Kwartal Miesize Wydathi kwaBikovwalne Dofinansoncanis

1 250 000,00 1 250 000,00

1 250 000,00

Foawa alihu Hazws zlgcenika Kooy ubsarzyl

Kb wtwoemy

v Informacie egolne 7 karty amowy

wdatki kealifikowalne
1 300 000,00

Dofinansowanie

1 300 000,00
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7.2. Ponowne przestanie harmonogramu

Moze sie zdarzy¢, ze Twoj harmonogram zostanie wycofany do Ciebie przez Instytucje Posredniczacg do poprawy. Wycofany harmonogram mozesz edytowac i przestac
ponownie. Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy. Jezeli wprowadzites/as dane w kwartatach/ miesigcach, ktére sie zakonczyty to edytowanie

wartosci dla tych pdl jest zablokowane po wycofaniu harmonogramu przez ww. instytucje.

7.3. Wersje harmonogramu

System automatycznie nadaje numer kolejnym wersjom harmonogramu ptatnosci. Jezeli Twoj harmonogram zostanie zatwierdzony przez Instytucje Posredniczacg, mozesz
utworzy¢ jego kolejng wersje poprzez funkcje Przygotuj harmonogram. Kolejna wersja harmonogramu tworzona jest na podstawie poprzedniego, zatwierdzonego przez

ww. instytucje.

Aby utatwié tworzenie nowego harmonogramu, SL2014 inicjuje nowa wersje z danymi zawartymi w ostatnim, zatwierdzonym harmonogramie. Jezeli w ramach poprzedniej

wersji harmonogramy znajdowaty sie kwartaty/ miesigce ktére 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 nowa wersje

zgodnie z zasadami i terminami ustalonymi z instytucjg udzielajacg wsparcia.

7.4. Harmonogramy w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem harmonogramu w systemie jest harmonogram zbiorczy funkcjonujgcy dla projektéw rozliczanych w formule partnerskiej (na umowie zaznaczone w
systemie pole Projekt partnerski). Jezeli jestes osobg uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces sktadania harmonogramu jest nieco odmienny od

standardowego, opisanego w poprzednich czesciach Podrecznika.

Partner wiodacy jest odpowiedzialny za kontakty z Instytucjg Posredniczaca, a inny partner/partnerzy — za rozliczanie sie ze swojego zakresu projektu poprzez tworzenie
tzw. harmonogramow czesciowych. Taki obowigzek majg wszyscy partnerzy w projekcie, réwniez Partner wiodacy. Kazdy z partneréw posiada dedykowang sobie zaktadke,

w ktorej wprowadza harmonogramy czeSciowe.
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» Dane szczegétowe

- Dofinansowanie
Rok Kwartat atki tki kwalifikowalne
Miesiqc Wyd ogotem Wyda 0adh Zakicz) Refundagj
2015 v - 600 000,00 600 000,00 600 000,00 0,00 600 000,00

Wszystkie pola i funkcjonalnosci opisane w rozdziale 7 Harmonogram ptatnosci sg takie same dla czesciowych harmonograméw, z tym ze dane odnoszg sie do dziatan

danego w projekcie. Pewne réznice wystepujg jedynie w samym procesie ich przekazywania i rozliczania sie z Instytucjg Posredniczaca.

7.4.1. Tworzenie czesciowego harmonogramu

Aby rozpoczgé tworzenie czeSciowego harmonogramu, wybierz funkcje Przygotuj harmonogram, ktéra jest dostepna dla kazdego z partnerdow projektu. Wybdr funkcji
automatycznie tworzy harmonogram zbiorczy oraz wszystkie harmonogramy czesciowe. Harmonogram zbiorczy wyswietla w trybie odczytu dane zsumowane

z harmonogramoéw czesciowych.
Partner wiodgcy widzi zawsze harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wszystkie harmonogramy czesciowe uzupetniane przez partneréw.
Pozostali partnerzy widzg harmonogram zbiorczy w trybie odczytu oraz wytgcznie swéj harmonogram czesciowy.

Proces uzupetniania danych w czesciowym harmonogramie i wszelkich regut z tym zwigzanych jest analogiczny jak dla harmonogramoéw w projektach nierozliczanych

w formule partnerskiej. Zostat on opisany w rozdziale 7.1 Tworzenie i przestanie harmonogramu.
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7.4.2. Przestanie harmonogramu zbiorczego
Po uzupetnieniu danych przez wszystkich partneréw partner wiodacy w projekcie przesyta harmonogram zbiorczy do Instytucji Posredniczace;.

Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij widoczng w zaktadce Harmonogram zbiorczy.

Harmonogram zbiorczy IPartner 1

Partner 2 Partner 3
- L . Dofinansowanie
Rok Kwartat Miesigc Wydatki ogdtem Wydatki kwalifikowalne Ogétem Zaliczka Refundacja
2015 v = 1 000 000,00 900 000,00 800 000,00 0,00 800 000,00

Razem dla rok 2015:

Ogotem:

Jesli ktory$ z partnerow edytuje swdéj harmonogram czesciowy, partner wiodacy nie bedzie miat mozliwosci przestania harmonogramu zbiorczego do Instytucji

Posredniczacej.
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8. Monitorowanie uczestnikow projektu

Monitorowanie uczestnikéw projektu to funkcjonalnos$¢ systemu umozliwiajagca monitorowanie uczestnikow projektow realizowanych ze srodkéw UE. Gromadzone dane
dotycza o0sdb fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem. Jezeli Instytucja Posredniczagca wymaga od Ciebie przesytania tego typu informacji, skorzystaj z tej

funkcjonalnosci. Lista powigzan stownikowych dotyczgcych Monitorowania uczestnikdw, stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Podrecznika.
Jezeli twdj projekt jest realizowany w systemie jako projekt rozliczany w formule partnerskiej, dostep do tej funkcjonalnosci ma tylko Partner wiodacy.

Uwaga! System pozwala na prace na danym formularzu wielu osobom réwnoczesnie, wiec mozesz wprowadza¢ dane uczestnikow/instytucji dzielac sie praca z innymi.

Kazdorazowe dodanie danej osoby/instytucji skutkuje zapisem tej informacji w systemie.

W dniu ztozenia wniosku o ptatno$¢ w pierwszej kolejnosci, za pomocg SL2014, przeslij do Instytucji Posredniczacej wniosek o ptatnosé, a nastepnie dane dotyczace
monitorowania uczestnikéw projektu (w tym samym dniu). Zachowanie takiej kolejnosci w systemie pozwoli powigza¢ dane dotyczgce uczestnikdw projektu z danym

whnioskiem o ptatnos¢.

¢ ' Q Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systeméw informatycznych

Korespondencja Zamoéwienia publiczne

‘ Whioski o platnosc

| | | |
Harmonogram platnosci I Monitorowanie uczestnikow [IBaza personelu
| | | |

R

Data

Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport

Strona 189 z 341



INFORMACIJE PODSTAWOWE

e Dane dotyczace uczestnikéw projektow zbierane s3 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).

e  Wykazuj jako uczestnikdw wytgcznie te osoby i instytucje/ podmioty, ktére mozna zidentyfikowac i uzyskaé od nich zakres danych niezbednych do wypetnienia

modutu.

e Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale uczestnika bedgcego osobg fizyczng w projekcie jest zapewnienie danych w szczegélnosci dla
wspolnych wskaznikdw produktu odnoszacych sie do nastepujacych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, ptec,. Jezeli nie jest mozliwe

okreslenie wszystkich wymaganych danych osobowych, nie mozesz wykazywac danej osoby jako uczestnika projektu w SL2014.

e Dane dotyczace uczestnika projektu wykazujesz tylko raz w ramach projektu. Oznacza to, ze dany PESEL lub NIP moze by¢ w projekcie wykazany tylko raz,

niezaleznie od liczby udzielonych form wsparcia (szkoler, doradztwa, etc.).

e Jezeli masz watpliwosci co do sposobu uzupetnienia danych dotyczgcych 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 Wspdlnej Liscie

Wskaznikow Kluczowych dla EFS.

e Masz obowigzek aktualizacji danych dotyczgcych uczestnikéw w systemie dotyczacych sytuacji uczestnika po zakonczeniu udziatu w projekcie oraz danych
teleadresowych (dotyczy réwniez zmiany nazwiska). Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio
zakonczonym udziale, informacje odnoszace sie do sytuacji osoby po zakoriczonym udziale nalezy usung¢ z SL2014 oraz wypetni¢ ponownie do czterech tygodni po

zakonczeniu przez niego udziatu w projekcie. Pozostate dane uczestnika, z wyjatkiem danych kontaktowych, nie podlegajg aktualizacji.

e Uzupetniajgc dane dotyczace uczestnikdw projektow opieraj sie w szczegdlnosci na nastepujacych dokumentach/ opracowaniach:
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—  Stowniku gtdwnych pojec¢ — stanowigcym zatgcznik do niniejszego Podrecznika.
—  Wytycznych w zakresie:
o monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;
o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

o readlizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtqczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkow Europejskiego Funduszu Spofecznego

i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do zmian

na lata 2014-2020;

o realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

—  Szczegdétowym Opisie Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 2014-2020.

Dbaj o jakos¢ danych dotyczacych uczestnikéw projektu uzupetnianych w SL2014!

Pamietaj, ze sg one jednym z gtéwnych Zrodet potwierdzenia kwalifikowalnosci wsparcia dla uczestnikow oraz stanowig podstawe do wykazania okreslonych przez

Ciebie wskaznikow monitorowania projektu, okreslonych w szczegélnosci we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

8.1. Przygotowanie formularza

Aby rozpoczgc przygotowywanie formularza zawierajgcego dane o uczestnikach Twojego projektu, w tabeli wybierz funkcje Przygotuj formularz
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Formularz zawierajacy dane o uczestnikach jest podzielony na 3 sekcje:

e Informacje o projekcie
e Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e Dane uczestnikdw otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Uzupetnij dane uczestnikdw, ktdrzy przystapili do projektu i nie zostali jeszcze uwzglednieni w formularzu oraz zaktualizuj/ uzupetnij dane uczestnikdw juz wczes$niej

wprowadzonych (np. w zakresie sytuacji osoby po zakonczonym udziale w projekcie).

W przypadku, gdy w projekcie zostat juz przestany formularz, SL2014 inicjuje nowy formularz z danymi uczestnikow z ostatniego formularza.

Uwaga! Nowotworzony formularz jest kopig poprzedniego (czyli inicjuje sie kazdorazowo danymi z poprzednio przestanego formularza z najpdiniejszg datg w polu
»Whniosek za okres do”). Jesli poprawites dane w formularzu z datg za wczesniejszy okres w zwigzku z weryfikacjg przez Instytucje Posredniczgcg, musisz te zmiany

nanies¢ takze na kolejny formularz — przed przekazaniem go do tej instytucji.

8.1.1. Informacje o projekcie

Sekcja zawiera nastepujgce pola:

Numer umowy o dofinansowanie/decyzjif/aneksu Dane uzupetniane automatycznie numerem Twojej umowy (identyfikatorem projektu)

MNazwa 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
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Whniosek za okres

Lista rozwijalna zawierajgca wszystkie wnioski o ptatno$¢ w Twoim projekcie, ktdre zostaty przestane do Instytucji

Posredniczacej (z wytaczeniem wnioskdw wycofanych). Aby przesta¢ caty formularz do tej instytucji musisz

powigzac go z jednym z wnioskédw o ptatnos¢ znajdujgcym sie na liscie.

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

OQ

INFO PROJEKT 5P. £ 0.0

Wilradenie syshemdw informatycrmach

| Winkos ki o platnodd Kisres ponden ja Harnsonagrans platnoedcl | Monilorowanie scresinikcw | Baza porsoisei || Tamswdonia puldicene

B

Data
proestania
formailarza

Lp. Wniosek ra okres Status fornaularza

O/ Q@& |+ ™y

Formularz mozesz utworzy¢ na dwa sposoby:

» poprzez reczne wprowadzenie danych do

SL2014.

» poprzez import pliku .csv,

Ekspaort

Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

da

INFO PROMKT S8, F 000

o bemie &y b Bl of i Dyciepch

Winicaki o platnodd || Morespondencia || Marmonograns platnodcl T L T MY | i ra porcnely || Panedents publicrne
4
+
Dala
Lp. Winiodek ra ohres prrewlania Statis lornuslarza Elkspart
fornudarca

{lf’@q-r'ru

Import pliku

Jezeli  zdecydujesz sie  zaimportowaé dane
z zewnetrznego pliku, musisz wykorzystac
dedykowany do tego plik .csv. Po jego wzdr zgtos sie
do swojego opiekuna projektu w Instytucji
Posredniczacej. Musisz pamietac, ze struktura tego
pliku nie moze by¢ modyfikowana, poniewaz to
uniemozliwi bezproblemowy import danych do
SL2014.

W pierwsze] kolumnie tego pliku musisz podac
numer aktualnej wersji umowy, dla ktdrej chcesz
zaimportowa¢ dane. Numer ten powinien by¢
zgodny z numerem projektu w ramach, ktérego
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aktualnie sie znajdujesz.

Kolejne kolumny czyli: Nazwa beneficjenta, Tytut
projektu, Okres realizacji projektu od, Okres
realizacji projektu do uzupetnij informacjami
jakie zostaty podane na podpisanej przez Ciebie
umowie o dofinansowanie wprowadzonej do
systemu.

Jesli formularz chcesz od razu powigzac

z wprowadzonym  wczesniej przez siebie
whnioskiem o ptatnos¢ kolumna Whniosek za
okres powinna by¢ uzupetniona okresem za jaki
jest dany wniosek. W innym przypadku kolumna
powinna pozostac pusta.

Uwaga!

» Maksymalna wielkos¢ importowanego pliku
to 50 MB

U @l Projekt POIR.06.01.00-00-5555/15

INFO PROJEKT SP. £ 000,

Wdradene systemndw informatyczimgch

| Winioski o palnodd Wit s pomiban ja Harnsonograns Halnosc | anilorowamie scresinik i | Baza parson || Fansdwdenia pulliczne

W
L 4
L+
Diata
Lp. Widodik ra okred precalania Status lormalarzs
formularza

O/ @& |+wig

Eksport

Vi
Po wyborze funkcji Przeglgdaj >\“ wskazujesz
plik .csv, ktoéry chcesz zaimportowac. Po wyborze
pliku, jezeli nie zawiera on btedéw, dane s3a
importowane do SL2014, w ktérym tworzy sie

formularz.
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Pola zawarte w formularzu tworzonym poprzez import pliku .csv lub wprowadzanie recznie sg dokfadnie takie same. Ponizej opisaliSmy sposdb uzupetniania danych

bezposrednio w SL2014, wraz z opisem poszczegdlnych elementow.

8.1.2. Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj H

» Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie

Lp. Kraj Mazwa instytucji NIP Brak NIP Typ instytucji w tym

W otwartym oknie Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie uzupetnij nastepujace dane:

Kraj Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi teleadresowymi do kontaktu.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole nazwa kraju np. Polska. Zachowaj podang wielkos¢ liter.

: = Uzupetnij nazwe instytucji/ podmiotu objetej wsparciem.
Nazwa instytucji petnij e instytucji/ p jetej wsp

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw.

Import danych z pliku .csv:
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Wielkos¢ liter w nazwie nie ma znaczenia — System zapisze nazwe w ksztatcie wprowadzonym w pliku .csv.

NIP Wprowadz nr NIP instytucji/ podmiotu objetej wsparciem (wprowadz wytgcznie cyfry, bez kresek).
Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna zaznacz pole Brak
NIP.
Import danych z pliku .csv:
Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski: Wprowadz NIP - wytgcznie cyfry, bez kresek.
Brak NIP Zaznacz to pole, jezeli instytucja/ podmiot otrzymujgcy wsparcie w projekcie nie posiada numeru NIP.
SL2014 uzupetni wtedy pole NIP sztucznie wygenerowanym numerem.
Wypetnij to pole w przypadku np. nowopowstatych podmiotéw gospodarczych, osrodkéw przedszkolnych, szkot
w zespole szkot, ktére nie posiadajg numeru NIP oraz instytucji/ podmiotdw zagranicznych.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:
e NIE —jezeli dana instytucja/ podmiot posiada NIP,
e TAK-jezeli dana instytucja/ podmiot nie posiadajg NIP.
Typ instytuciji Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Okresl typ instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Uwaga! Jesli organizacja pozarzagdowa jest jednoczesnie podmiotem ekonomii spotecznej wybierz z listy wartosc¢

»podmiot ekonomii spotecznej”.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij jedng z wartosci:
e inne
e instytucja rynku pracy
e instytut naukowo — badawczy
e jednostka administracji rzgdowej
e jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placowek oswiatowych)
e organizacja pozarzgdowa
e organizacja pracodawcow
e osrodek wsparcia ekonomii spotecznej
e placdéwka systemu oswiaty
e podmiot ekonomii spotecznej
e podmiot wykonujgcy dziatalnos¢ leczniczg
e prokuratura
e przedsiebiorstwo
e sady powszechne
e szkota
e uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni

e zwigzek zawodowy
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w tym

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wypetnij to pole tylko w przypadku wyboru takich typow instytucji/ podmiotéw jak: ,przedsiebiorstwo”, ,podmiot
ekonomii spotecznej”, ,szkota” i , placdwka systemu oswiaty”. W przypadku gdy wsparcie w Twoim projekcie otrzymuje

jedna z tych czterech instytucji wybierz w polu w tym odpowiednig podkategorig uszczegdtawiajaca jej typ.

Przykiad:

Jesli w polu Typ instytucji wybrano wartos¢ ,przedsiebiorstwo” istnieje koniecznos¢ doprecyzowania czy jest to mikro-,

mate, Srednie czy duze przedsiebiorstwo.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij zgodnie z nastepujacymi zasadami:

e dla typu instytucji: w tym placéwka systemu oswiaty — wartoscig: centrum ksztatcenia praktycznego/

zawodowego/ ustawicznego

e dlatypu instytucji: w tym podmiot ekonomii spotecznej — jedng z wartosci:
o inne
o podmiot dziatajacy w sferze pozytku publicznego
o podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)
o podmiot sfery gospodarczej
o przedsiebiorstwo spoteczne

e dlatypu instytucji: w tym przedsiebiorstwo— jedng z wartosci:
o duze przedsiebiorstwo

o mate przedsiebiorstwo
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o mikroprzedsiebiorstwo
o Srednie przedsiebiorstwo
e dla typu instytucji, w tym szkoty— jedng z wartosci:
o szkota branzowa | stopnia
o szkota branzowa Il stopnia
o gimnazjum
o inne
o liceum ogdlnoksztatcgce
o os$rodek wychowania przedszkolnego
o szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcace szkoty muzyczne]
o szkota podstawowa
o szkota policealna
o szkota specjalna przysposabiajgca do pracy
o technikum

o zasadnicza szkota zawodowa

Dane teleadresowe

Uwaga! Sprawdz wczesniej dane, ktére bedziesz wprowadzat w tej czesci — listy z warto$ciami s od siebie zalezne. Tzn.: na li$cie powiatéw zobaczysz tylko powiaty

z wojewddztwa, ktérego nazwe wybrates w polu Wojewdédztwo.
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Na liscie gmin — tylko gminy z powiatu, ktorego nazwe wybrates w polu Powiat.

W polu Miejscowosc¢ System podpowie tylko miejscowosci z gminy, ktdrej nazwe wybrates w polu Gmina.

Import danych z pliku .csv:

Dane w tej sekcji powinny by¢ zgodne z aktualnymi danymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Wojewddztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajacej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji zagranicznej) odpowiadajace
temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:
Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.
Powiat Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz powiat, w ktérym znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.
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Gmina

Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku instytucji

zagranicznej) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.
Uzupetnij nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.

Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

ulica Jezeli w polu Kraj jest warto$¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakédw nazwy ulicy masz mozliwos$é wyboru

wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowosé, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).

Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajgcg sie tylko z dwéch znakéw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.
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Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw.

Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Uzupetnij nazwa ulicy, przy ktérej znajduje sie siedziba instytucji/ podmiotu.
W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzié¢ maksymalnie 10 znakéw.
Nr lokalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw. W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.
Kod towy Wprowadz kod pocztowy dla instytucji/ podmiotu objetego wsparciem.

Jezeli dana instytucja/ podmiot jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez

wymuszony format zgodny z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to instytucja zagraniczna, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.

Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina.

SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste. System automatycznie je uzupetnia.
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Telefon kontaktowy

Woprowadz nr telefonu do osoby do kontaktu w danej instytucji/ podmiocie.

Adres e-mail

Wprowadz adres poczty elektronicznej stuzacy do kontaktu. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i sprawdzi,

czy wartosc przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.

Musisz uzupetnic jedno z pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.

Data rozpoczecia udzialu w projekcie

Woprowad? date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza niz data wprowadzania danych do SL2014 oraz 2023-12-31.

Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystapienia do pierwszej formy wsparcia
w ramach projektu. Niemniej, dopuszcza sie, ze data rozpoczecia udziatu w projekcie jest zbiezna z momentem
zrekrutowania do projektu — gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie

realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakoriczony, wprowadz date zakonczenia udziatu.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal!
Data nie moze by¢ pdzniejsza niz:
— data wprowadzania danych do SL2014,
— 2023-12-31,
— data koricowa okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos$¢ (Wniosek za okres wartosé do),
— data zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu w projekcie.

Wypetnij pole zaréwno w sytuacji, gdy instytucja/ podmiot zakoriczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang $ciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakoficzeniem zaplanowanych form wsparcia.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli udziat w tym projekcie danej Instytucji/ podmiotu jest zakorficzony uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi

powyzej. W innym przypadku pozostaw pole puste.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy
instytucji

Wskaz wiasciwg wartosé: TAK albo NIE na rozwijalnej liscie wyboru.

W sytuacji gdy wsparciem w projekcie sg obejmowani réwniez pracownicy instytucji/ podmiotu (odpowiedz TAK),
wprowadz dane tych oséb do modutu w sekcji Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy

instytucji.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej wartoscig TAK albo NIE.
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Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzic¢ - . informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tej instytucji/
Rodzaj wsparcia

podmiotu.

Bedzie to mozliwe po uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby doda¢ wartoéé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj &%

Woprowadz wszystkie rodzaje wsparcia, ktdére instytucja/ podmiot otrzymat do tej pory w projekcie. Poprzez funkcje Dodaj mozesz dodawaé kolejne rodzaje wsparcia.

Jesli instytucja/ podmiot zostat objety dang forma wsparcia kilkakrotnie, rowniez nalezy uwzglednic¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego

Wskaz witasciwg wartos¢ na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy poda¢ rodzaj/ rodzaje wsparcia przyznanego danej instytucji w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz wartosc ,,inne”.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny by¢ oddzielone
pionowym znakiem podziatu |
np. doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytucji | inne | wyposazenie w sprzet TIK
W tym Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajow przyznanego wsparcia: ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”, ,instrument

finansowy”, ,,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa”.
Uwaga!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskazaé¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym

stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtdwnego rodzaju udzielonego wsparcia.
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Przykfad:
Firma uzyskata w projekcie wsparcie w postaci doradztwa w ramach ustugi rozwojowej dla przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla przedsiebiorstwa” i w polu w tym wskaz ,,ustuga

doradcza”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

»,doradztwo”, gdyz uniemozliwi to pdzniejszy pomiar wskaznikéw w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej

Data rozpoczecia udziatu

we wsparciu

Woprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danej Instytucji/ podmiotu.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakonczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu | .

Data zakoriczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadZ date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danej

Instytucji/ podmiotu.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal!

Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu w projekcie oraz daty koricowej okresu za jaki sktadany jest

whniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartos¢ do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date zakorczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

8.1.3. Dane uczestnikow otrzymujacych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

."’_\.

-

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych uczestnikdw, wybierz w tabeli funkcje Dodaj

+ Dane uczestnikow projektow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji

Lp. Kraj Rodzaj uczestnika Nazwa instytucji Imie Nazwisko Pesel Brak PESEL Plec Wiek Wyksztatcenie

W otwartym oknie Dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji uzupetnij nastepujgce dane:
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Kraj

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wskaz kraj powigzany z danymi do kontaktu tj. kraj obszaru zamieszkania

z ktoérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Rodzaj uczestnika

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Wybierz jedno z dwdch mozliwych wartosci do wyboru: ,indywidualny” i "pracownik lub przedstawiciel

instytucji/ podmiotu”:
»indywidualny” — dotyczy osoby fizycznej, przystepujacej do projektu z wtasnej inicjatywy.

Lpracownik 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.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij wartoscia:
e pracownik lub przedstawiciel instytucji/ podmiotu — jesli dane dotyczg pracownika instytucji

e indywidualny —jesli dane nie dotycza pracownika instytucji

MNazwa instytucji

Jezeli uzupetniasz dane dotyczgce pracownika instytucji objetej wsparciem, wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej

zawierajgcej nazwy instytucji wprowadzonych przez Ciebie w sekcji Dane instytucji otrzymujqgcych wsparcie.

Pole to bedzie wypetniane w przypadku, gdy w sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie i polu Czy wsparciem

zostali objeci pracownicy instytucji? wybierzesz odpowiedz Tak.
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Jesli wsparcie otrzymuje uczestnik indywidualny pole nie jest wypetniane.
Import danych z pliku .csv:

Analogiczne zasady uzupetniania jak dla tego samego pola z sekcji Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie.

Imie

Wprowadz imie danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Hazwisko

Wprowadz nazwisko danej osoby.
Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 100 znakdow.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

PESEL

Wprowadz nr PESEL danego uczestnika indywidualnego lub pracownika instytucji objetej wsparciem.

Jezeli dany uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. W przypadku, gdy osoba zamieszkuje Polske lecz nie posiada

nr PESEL, np. ze wzgledu na fakt, ze nie pochodzi z Polski, nalezy zaznaczy¢ pole Brak PESEL.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Brak PESEL

Zaznacz to pole, tylko w takim przypadku, gdy uczestnik nie posiada nr PESEL. System uzupetni wtedy pole PESEL
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sztucznie wygenerowanym numerem.
Import danych z pliku .csv: Uzupetnij wartoscia:
e  TAK —jesli uczestnik nie posiada numeru PESEL

e NIE —jesli uczestnik posiada numer PESEL

Wybierz wtasciwg wartosc¢: kobieta lub mezczyzna z listy rozwijalnej.

W momencie, gdy wypetnisz nr PESEL pole bedzie automatycznie uzupetniane przez system. W przypadku braku

nr PESEL wybierz wtasciwg wartosc.
Import danych z pliku .csv:
Whpisz jedng z wartosci:

e kobieta

® mezczyzna

Wiek w chwili

przystapienia do projektu

Pole wyliczane automatycznie (na podstawie wartosci w polach PESEL oraz Data rozpoczecia udziatu w projekcie) lub

uzupetniane recznie wiekiem danego uczestnika (jezeli zaznaczono pole Brak PESEL).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij wiek tylko w przypadku uczestnika bez nr PESEL, w pozostatych przypadkach pozostaw pole puste. System
wyliczy wiek automatycznie (jak w przypadku wprowadzania danych recznie w aplikacji, na podstawie pola PESEL oraz

pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie).

Jezeli dla uczestnika posiadajgcego PESEL w pliku .csv wpiszesz wiek — przy imporcie danych System nie zapisze podane;j

przez Ciebie wartosci (tylko wyliczy wiek automatycznie).
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Wyksztatcenie

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalne;j.

Wskaz aktualny i najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktéry posiada uczestnik projektu w chwili przystgpienia do projektu.

Wybierz wyksztatcenie ,nizsze niz podstawowe (ISCED 0)” w sytuacji, gdy osoba nie osiggneta wyksztatcenia

podstawowego.

Osobe z wyksztatceniem nizszym niz podstawowe wykazujemy w zaleznosci od tego, czy ukonczyta zwyczajowo przyjety

wiek na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1 (wyksztatcenia podstawowego):

osoba, ktora posiada wiek ponizej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1

(podstawowym), powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 1 (podstawowe);

osoba, ktdéra posiada wiek powyzej zwyczajowo przyjetego wieku na zakonczenie edukacji na poziomie ISCED 1
(podstawowym) powinna by¢ przypisana do poziomu ISCED 0 (nizsze niz podstawowe). Osoba ta powinna by¢

wykazana jako ,,0soba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej”.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij jedng z wartosci:

gimnazjalne (ISCED 2)

nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
podstawowe (ISCED 1)
policealne (ISCED 4)
ponadgimnazjalne (ISCED 3)

wyzsze (ISCED 5-8)
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Dane kontaktowe

Import danych z pliku .csv:

W zakresie pdl Wojewddztwo, Powiat, Gmina, Miejscowo$é, Ulica — SL2014 uzywa stownikéw TERYT (dostepnych na stronie http://eteryt.stat.gov.pl).

Wojewédztwo Wybierz wartos¢ z listy zawierajgcej wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu
terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza Polski) odpowiadajace
temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz wojewddztwo, powigzane z adresem kontaktowym danego uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego
uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Wpisz nazwe wojewddztwa duzymi literami, np.: POMORSKIE.
Powiat Wybierz wartos$¢ z listy zawierajgcej powiaty wtasciwe dla wybranego wojewddztwa zgodne z danymi zawartymi

w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika

spoza Polski) odpowiadajgce temu poziomowi obszary zagraniczne.

Wybierz powiat, powigzany z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik

kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Miasta na prawach powiatu wpisz rozpoczynajgc nazwe duzg literg (w naszym przyktadzie, w przypadku wpisania w polu

Wojewddztwo wartosci POMORSKIE: Gdansk, Gdynia, Stupsk, Sopot).

Pozostate nazwy powiatu wpisz matymi literami, np.: sztumski.
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Wybierz wartosc¢ z listy zawierajgcej gminy witasciwe dla wybranego powiatu zgodne z danymi zawartymi w rejestrze

Gmina
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT) lub (w przypadku uczestnika spoza
Polski) odpowiadajace temu poziomowi obszary zagraniczne.
Wybierz gmine, powigzang z adresem kontaktowym uczestnika, tj. dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik
kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;j.

.. .- Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy miejscowosci masz mozliwosé

Miejscowosc
wyboru wartosci z listy zawierajgcej miejscowosci wiasciwe dla wybranej gminy zgodnie z danymi zawartymi w rejestrze
urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadZ recznie nazwe miejscowosci. Mozesz wprowadzi¢
do 250 znakéw. Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat
i Gmina.

Wybierz lub uzupetnij nazwa miejscowosci, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

Wskaz adres kontaktowy, tzn. . dane obszaru zamieszkania, z ktérego uczestnik kwalifikuje sie do udziatu w projekcie.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Ulica Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ Polska: Po wprowadzeniu 3 pierwszych znakéw nazwy ulicy masz mozliwos¢ wyboru

wartosci z listy zawierajacej ulice przypisane do miejscowosci okreslonej w polu Miejscowos¢, zgodne z danymi

zawartymi w rejestrze urzedowym podziatu terytorialnego kraju prowadzonym przez GUS (tzw. TERYT).
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Mozesz recznie wprowadzi¢ nazwe ulicy np. sktadajgcg sie tylko z dwdch znakdw — jezeli dana ulica znajduje sie w tej

miejscowosci, to pojawi sie ona na liscie wyboru wartosci.

Jezeli w polu Kraj jest wartos¢ inna niz Polska: wprowadz recznie nazwe ulicy. Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdéw.

Edycja tego pola bedzie mozliwa dopiero po uzupetnieniu wartosci w polach Wojewddztwo, Powiat i Gmina.
Wybierz lub uzupetnij nazwa ulicy, zgodnie z adresem kontaktowym uczestnika.

W przypadku, braku nazwy ulicy zostaw puste pole.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Nr budynku Wprowadz numer budynku. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Mr lakalu Wprowadz numer lokalu. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakdw.

W przypadku braku nr lokalu zostaw puste pole.

Wprowadz kod pocztowy dla adresu danego uczestnika.

Kod pocztowy
Jezeli uczestnik jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole poprzez wymuszony format zgodny

z kodem pocztowym, tj. XX-XXX.
Jezeli bedzie to osoba spoza Polski, mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.
Import danych z pliku .csv:

Jezeli uczestnik jest z Polski, wprowadz kod pocztowy w formacie XX-XXX.
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Obszar wg stopnia
urbanizacji (DEGURBA)

To pole uzupetniane automatycznie, zwigzane z klasyfikacjg jednostek przestrzennych, na podstawie pola Gmina.

SL2014 gromadzi te dane na potrzeby monitoringu, zgodnie z wymogami sprawozdawczosci UE.
Import danych z pliku .csv:

Pozostaw pole puste.

Telefon kontaktowy

Whprowadz nr telefonu danego uczestnika.

Adres e-mail

Whprowadz adres poczty elektronicznej stuzgcy do kontaktu z danym uczestnikiem. SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu

i sprawdzi, czy wartos$¢ przez Ciebie wprowadzona jest zgodna z formatem adresu e-mail.
Musisz uzupetnic jedno z pdl: Telefon kontaktowy lub Adres e-mail.
Uwagal!

W przypadku uczestnikdéw instytucjonalnych, musisz uzupetni¢ obydwa pola: Telefon kontaktowy i Adres e-mail.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Wprowadz date rozpoczecia udziatu w tym projekcie danego uczestnika.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

e Data nie moze by¢ pdzniejsza od daty wprowadzania danych do systemu oraz 2023-12-31.

e Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie — co do zasady — uznaje sie date przystgpienia do pierwszej formy wsparcia

w ramach projektu. Data rozpoczecia udziatu w projekcie moze by¢ zbiezna z momentem zrekrutowania do projektu —
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gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji projektu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Data zakornczenia udziatu w projekcie

Jezeli udziat w tym projekcie danego uczestnika jest zakorczony, wprowadz date zakoriczenia udziatu.

W przypadku, gdy dotacja na zatozenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej jest ostatnia forma wsparcia udzielang
uczestnikowi w projekcie, wéwczas datg zakonczenia udziatu w projekcie moze by¢ dzien zakonczenia udziatu w tej
formie wsparcia przez dang osobe. W zwigzku z powyzszym za date zakonczenia udziatu w formie wsparcia mozna uznac¢
date przekazania $Srodkéw uczestnikowi. Za date zakonczenia udziatu w projekcie/ formie wsparcia mozna uznac réwniez
date zatozenia dziatalnosci gospodarcze;j.

Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!
Data nie moze by¢ pdzniejsza od:
e daty wprowadzania danych do SL2014,
e 2023-12-31,
e daty koncowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartosc do),
e daty zakonczenia realizacji projektu (Okres realizacji projektu do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu osoby w projekcie.

Pole nalezy wypetni¢ zaréwno w sytuacji, gdy osoba zakonczyta udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i w momencie przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu

w projekcie przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projekiu

Wybierz wtasciwg wartosc z listy rozwijalnej. Wskaz jedng z czterech wykluczajgcych sie pozycji z listy:
e ,0s0ba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy”;
e ,0soba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéow pracy”;
e  osoba bierna zawodowo”;
e ,0soba pracujgca”.

Status uczestnika w chwili przystgpienia do projektu nie ulega zmianie (tj. nie podlega aktualizacji, nawet w przypadku

powrotu danej osoby do projektu).
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

W tym

Dla okreslonych wartosci wybranych w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu mozesz

wprowadzi¢ uzupetnienie doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Przyktad:

Jesli status osoby na rynku pracy w chwili przystapienia do projektu to , 0soba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji
urzedow pracy” doprecyzuj poprzez wybdr wartosci z listy czy jest to ,osoba dtugotrwale bezrobotna”. W sytuacji, gdy

nie jest to osoba dtugotrwale bezrobotna wybierz wartosc¢ ,inne”.

Planowana data zakorficzenia edukacji w placdwce

edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia

Wprowadz planowang date zakorczenia edukacji w placowce edukacyjnej, w ktdrej skorzystano ze wsparcia.
Data jest mozliwa do uzupetnienia dla uczgcych sie oséb biernych zawodowo.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwaga!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od:
e daty poczatkowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (Wniosek za okres wartosé od),
e daty rozpoczecia realizacji projektu (Okres realizacji projektu od).

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Wykonywany zawdd Wybierz wiasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej.

Nalezy wypetnic jesli w polu Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu wybrano wartos¢ ,,osoba

pracujaca”.
Import danych z pliku .csv:
Pole powinno by¢ uzupetnione jedng z wartosci:
e nauczyciel ksztatcenia zawodowego
e nauczyciel ksztatcenia ogdlnego
e nauczyciel wychowania przedszkolnego
e pracownik instytucji szkolnictwa wyzszego
e pracownik instytucji rynku pracy
e pracownik instytucji systemu ochrony zdrowia
e rolnik

e kluczowy pracownik instytucji pomocy i integracji spotecznej
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e pracownik instytucji systemu wspierania rodziny i pieczy zastepczej
e pracownik osrodka wsparcia ekonomii spoteczne;j

e pracownik poradni psychologiczno-pedagogicznej

e instruktor praktycznej nauki zawodu

e inny

Zatrudniony w: Jezeli uczestnik ktérego dane wprowadzasz jest osobg zatrudniong, wprowadz w tym polu nazwe

instytucji/przedsiebiorstwa w ktérym jest zatrudniony.

Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakow.

Uwaga!

Jesli uczestnik projektu jest rolnikiem wpisz w tym polu ,nie dotyczy”.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udzialu ~ Wybierz wtasciwg warto$é z listy rozwijalnej. Dla jednego uczestnika mozliwe jest odnotowanie dwdéch rezultatow
w projekcie zwigzanych z uczestnictwem w projekcie, monitorowanych po zakonczeniu udziatu. Uzupetnij dane dotyczace Sytuacji
(1)... i Sytuacji (2)... do czterech tygodni po zakonczeniu udziatu w projekcie danej osoby. Pole moze zosta¢ uzupetnione

w momencie, gdy zostata wprowadzona data w polu Data zakoriczenia udziatu w projekcie.

W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona zostata data w polu Data zakoriczenia udziatu
w projekcie, jednak nie minat jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania, w polu

Sytuacja (1)... wybierz wartos$¢ z listy rozwijalnej ,,sytuacja w trakcie monitorowania” .

W przypadku, gdy osoba zakonczy udziat w projekcie w ostatnim dniu za jaki sktadany jest wniosek
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i do momentu ztozenia wniosku o ptatnos¢ osoba ta nie dostarczy informacji potwierdzajgcych jej sytuacje, wowczas
nalezy wskaza¢ osoba nie podjeta Zadnej nowej aktywnosci po zakoriczeniu udziatu w projekcie a nastepnie

zaktualizowac sytuacje w kolejnym okresie sprawozdawczym. Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika

po zakonczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujaca pracy

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujaca pracy

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie
dziatalnosci na wtasny rachunek

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos¢ na wtasny
rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta kompetencje

osoba poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z
urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie
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Uwaga!

W pierwszej kolejnosci wykaz te rezultaty, do ktérych zrealizowania zobowigzates/as sie w projekcie (poprzez
okresdlenie wskaznikéw we wniosku o dofinansowanie). Informacje dotyczace uczestnikéw s3 bowiem
podstawg do wykazania tych informacji we wskaznikach we wniosku o ptatnos¢ (tabele dot. wskaznikéw

rezultatu).

Zakonczenie udziatu w projekcie jest rozumiane jako zakoriczenie udziatu zgodnie z zaplanowana Sciezka
(zgodnie z zatozeniami projektu), jak i przedwczesne opuszczenie projektu, tj. przerwanie udziatu w projekcie
przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia. W zwigzku z tym, beneficjent powinien monitorowaé
sytuacje oséb po zakoriczonym udziale rdwniez w przypadku oséb, ktdre przerwaty udziat w projekcie przed

zakoniczeniem zaplanowanych form wsparcia.

W przypadku odnotowania wiecej niz jednej zmiany sytuacji uczestnika na rynku pracy w okresie
monitorowania wskaznika rezultatu bezposredniego wykazywana jest wytgcznie zmiana wskazujgca na wieksza
poprawe sytuacji uczestnika na rynku pracy (np. w przypadku zmiany statusu na rynku pracy osoby uprzednio
biernej zawodowo polegajacej na poszukiwaniu pracy, a nastepnie podjeciu pracy, wykazywana jest wyfacznie

zmiana zwigzana z podjeciem pracy).

Jesli osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta kompetencje nalezy
wskazaé¢ wytgcznie fakt uzyskania kwalifikacji, ktéry jest zazwyczaj powigzany z uzyskaniem certyfikatu

(patrz stownik) i wybrac¢ takg warto$¢ w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)...

W sytuacji, gdy wsparciem w projekcie zostata objeta osoba w zakresie zapewnienia opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3 i do czterech tygodni po zakoriczeniu udziatu w projekcie pracuje lub poszukuje pracy nalezy
w polu Sytuacja (1)... lub Sytuacja (2)... wybra¢ jedng z dwdch wartosci z listy: ,0soba pracujgca/ prowadzaca
dziatalnos¢ na wtasny rachunek po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka” lub ,osoba

poszukujgca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka”. Btedem jest w tym przypadku
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wybor z listy rozwijalnej wartosci ,osoba poszukujgca pracy” lub ,osoba podjeta prace/ rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na witasny rachunek”. Zaznaczenie tych opcji uniemozliwia bowiem pomiar

powigzanych wskaznikéw dla projektu oraz pézniejsze automatyczne ich wyliczenie we wniosku o ptatnos¢.

e W przypadku, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie nie podjeta zadnej aktywnosci (ze wskazanych
w pozostatych opcjach) wybierz z listy wartos¢ , osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakonczeniu
udziatu w projekcie”. W sytuacji gdy podjeta aktywnos¢, ktdra nie zostata wymieniona na liscie rozwijalnej

wybierz wartos¢ ,inne”.

e W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta jedng aktywnos¢, np. podjeta ksztatcenie lub
szkolenie, wybierz z listy rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... odpowiednig wartos¢ natomiast w polu Sytuacja

(2 ...) wskaz ,nie dotyczy”.

e Jesli osoba zakonczyta udziat w projekcie dotyczacym Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych wypetnij

réwniez pole Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy I1ZM).

e Jesli uczestnik podczas realizacji projektu uczestniczyt np. w cyklu szkolen, dzieki ktéremu uzyskat kwalifikacje
nalezy ten rezultat uwzgledni¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... poprzez wybor z listy wartosci ,,osoba uzyskata
kwalifikacje”. Nie jest istotne czy osoba ta uzyskata kwalifikacje w wyniku udziatu w projekcie EFS czy poza nim.

Zaznaczenie tej opcji jest jednak mozliwe dopiero po zakonczeniu udziatu danej osoby w projekcie.

e Nalezy wskaza¢ w Sytuacji (1)... lub Sytuacji (2)... wartos$¢ ,,osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie” tylko
w przypadku, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech tygodni po zakoriczeniu
udziatu w projekcie. Jesli tylko zarejestrowat/ zgtosit sie w tym czasie do udziatu w ksztatceniu/ szkoleniu,
ale nie zostatlo ono jeszcze rozpoczete, nie nalezy uwzglednia¢ tego faktu w rezultacie projektu

(tzn. nie wykazujemy jej w tych polach).

Import danych z pliku .csv:
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Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyze;.

Sytuacja (2) osoby w momencie zakoficzenia udziatu
w projekcie

Wybierz witasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Wartos¢ wybrana w tym polu musi by¢ inna niz wartos¢ wybrana w polu

Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Patrz opis w polu Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie.

Inne rezultaty dotyczgce oséb mtodych (dotyczy IZM)

Wybierz wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej. Pole odnosi sie projektéw dotyczacych Inicjatywy na rzecz zatrudnienia
ludzi mtodych. W przypadku pozostatych projektéw wybierz wartos¢ z listy ,projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz

zatrudnienia ludzi mtodych”.

Pole wielokrotnego wyboru. Uzupetnij wszystkie rezultaty dotyczgce osoby do czterech tygodni po zakonczeniu przez nig
udziatu w projekcie. W przypadku nieotrzymania przez uczestnika zadnej oferty, wybierz warto$¢ ,,osoba nie otrzymata

zadnej oferty”.

Uwagal! Pole jest niedostepne w przypadku projektow wspotfinansowanych srodkami EFRR

Zakoriczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z

zaplanowang dla niej sciezky uczestnictwa

Wybierz wtasciwg wartosc¢: Tak lub Nie z listy rozwijalnej.

Wybierz ,Tak” - jesli uczestnik zakonczyt udziat w projekcie zgodnie z zaplanowana $ciezka uczestnictwa, tj. zgodnie

z zatozeniami projektu (wzigt udziat we wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia).

Wybierz ,Nie” - jesli uczestnik przedwczesnie opuscit projekt, tj. przerwat udziat w projekcie przed zakornczeniem

zaplanowanych dla niego form wsparcia.

Wybierz ,Nie” —jesli uczestnik przerwat udziat w projekcie z powodu podjecia zatrudnienia.

Po uzupetnieniu pdl w sekcji Szczegdty wsparcia, mozesz wprowadzi¢ informacje szczegétowe dotyczace rodzaju wsparcia dla tego uczestnika. Bedzie to mozliwe po

uzupetnieniu pola Data rozpoczecia udziatu w projekcie. Aby dodaé wartosé w tabeli, wybierz funkcje Dodaj -
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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), rowniez nalezy uwzgledni¢ to w systemie poprzez funkcje Dodaj.

Rodzaj przyznanego

Wskaz whasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.

wsparcia Nalezy podac rodzaj wsparcia przyznanego danej osobie w projekcie.
W przypadku braku na rozwijalnej liscie odpowiedniego rodzaju przyznanego wsparcia wybierz ,inne”.
Uwaga!
W przypadku, gdy z dang forma 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 wytgcznie w Pl 8(iv) Aktywne i zdrowe starzenie
sie i Pl 9(iv) Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej
i ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogdlnym.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Kolejne rodzaje wsparcia dla instytucji powinny byé oddzielone
pionowym znakiem podziatu |
np. zajecia dodatkowe | szkolenie/ kurs | wizyta studyjna

W tym Dla okres$lonych wartosci wybranych w polu Rodzaj przyznanego wsparcia mozesz wprowadzi¢ uzupetnienie

doprecyzowujgc wybrang pozycje poprzez wybdr wartosci z listy wyboru.

Dotyczy to nastepujgcych rodzajéw przyznanego wsparcia: ,doradztwo”, ,staz/ praktyka”, ,program

outplacementowy”, ,ustuga spoteczna swiadczona w interesie ogdlnym”, ,ustuga wsparcia ekonomii spotecznej”,
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,ustuga aktywnej integracji”, , program mobilnosci ponadnarodowej”, ,instrument finansowy”, ,zajecia dodatkowe”,

,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa”, ,bon”.
Uwaga!

Zasadg jest, ze gtéwny/ wiodacy rodzaj wsparcia nalezy wskaza¢ w polu Rodzaj przyznanego wsparcia. Pole w tym
stanowi natomiast doprecyzowanie/ uszczegétowienie gtéwnego rodzaju udzielonego wsparcia. Niewybranie gtéwnego

rodzaju wsparcia (np. outplacementu) uniemozliwi pdzniejsze monitorowanie powigzanych z nim wskaznikéw projektu.
Przyktady:
e Osoba uzyskata wsparcie w postaci doradztwa zawodowego i szkolenia w projekcie outplacementowym

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,doradztwo
zawodowe”. Nastepnie poprzez funkcje Dodaj - ponownie w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,program

outplacementowy” i w polu w tym wskaz ,,szkolenie/ kurs”.

Btedem jest w tym przypadku wybdr z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci

,doradztwo” i ,,szkolenie/ kurs”.

e Osoba uzyskata w projekcie wsparcie w postaci studiow podyplomowych w ramach ustugi rozwojowej

dla pracownikdw przedsiebiorstwa

W polu Rodzaj przyznanego wsparcia wybierz ,ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa” i w polu w tym

wskaz ,studia/ ksztatcenie podyplomowe”.

Btedem jest w tym przypadku wybor z listy rozwijalnej w polu Rodzaj przyznanego wsparcia od razu wartosci ,studia/

ksztatcenie podyplomowe”.

Data rozpoczecia udziatu

we wWsparciu

Wprowad? date rozpoczecia udziatu w tym rodzaju wsparcia danego uczestnika.

Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybdr z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
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Uwagal!

Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie oraz pdzniejsza od daty zakorczenia udziatu

w projekcie.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartos¢ to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date rozpoczecia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zakonczenia udziatu we

wsparciu

Jezeli okreslone wsparcie sie zakonczyto, wprowadz date zakonczenia udziatu w tym rodzaju wsparcia dla danego

uczestnika.
Mozesz wybraé okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisa¢ jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.
Uwaga!

Data nie moze byc¢ pdzniejsza od daty zakoriczenia udziatu w projekcie oraz daty koficowej okresu za jaki sktadany jest

whiosek o ptatnos¢ (Whniosek za okres wartosé¢ do).
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu instytucji/ podmiotu we wsparciu.
Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej. Jezeli w polu Rodzaj przyznanego wsparcia wprowadzono wiecej
niz jedng wartosc to dla kazdej formy wsparcia nalezy poda¢ odpowiednig date zakornczenia udziatu we wsparciu. Daty

powinny by¢ oddzielno od siebie pionowym znakiem podziatu |

Data zatoZenia dziatalnosci

gospodarcze]

Jezeli w wyniku wsparcia, jakim zostat objety uczestnik projektu, rozpoczat on dziatalnos¢ gospodarczg, wprowadz date
odpowiadajacg dacie rejestracji tej dziatalnosci. Jezeli w momencie uzupetniania wniosku o ptatnosé nie bedzie jeszcze

znana data rejestracji dziatalnosci gospodarczej, wowczas uzupetnij pole wpisujgc date z umowy w sprawie przyznania
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jednorazowych $rodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od uczestnika informacji

nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej musisz jg zaktualizowac w SL2014.

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej oznacza date podjecia tej dziatalnosci, zgodnie z ustawa o swobodzie

dziatalnosci gospodarcze;j.
Mozesz wybrac okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

Nalezy uzupetni¢ w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym

wybrano wartos$¢ ,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.
Data nie moze by¢ wczesniejsza od daty rozpoczecia udziatu w projekcie.

Jezeli w momencie wprowadzania danych do SL2014 nie masz informacji nt. daty rejestracji firmy, wowczas za date
zatozenia dziatalnosci gospodarczej przyjmij maksymalng date rejestracji wskazana w umowie o przyznanie dotacji i taka
planowang date wpisz w SL2014. Po otrzymaniu od uczestnika informacji nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci
gospodarczej date te zaktualizuj w kolejnym wniosku o ptatnosé.

Import danych z pliku .csv:

Uzupetnij pole zgodnie z regutami opisanymi powyzej.

Kwiota srodkdw przyznanych
na zatoZenie dziatalnosci

gospodarcze]

Wprowadi kwote $rodkéw przyznanych w projekcie uczestnikowi w ramach pomocy przy zatozeniu przez niego

dziatalnosci gospodarcze;j.

Nalezy uzupetni¢c w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym

wybrano wartos$¢ ,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej”.

PKD zatozone]j dziatalnosci

gospodarcze]

Po wprowadzeniu 3 znakéw kodu PKD masz mozliwo$¢ wyboru wartosci z listy zawierajgcej kody PKD.

Nalezy uzupetni¢c w momencie, gdy w polu Rodzaj przyznanego wsparcia lub Rodzaj przyznanego wsparcia, w tym

wybrano wartos$¢ ,instrument finansowy” lub ,,dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j”.
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Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu

Definicje oséb nalezacych do grup, o ktérych mowa ponizej, zostaty wskazane m.in. w Stowniku stanowigcym zatacznik do Podrecznika.

Osoba nalezaca do mniejszosci narodowej lub

etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Wskaz witasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,Odmowa podania informac;ji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

e (Odmowa podania informacji

0Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkarn

Wskaz witasciwg wartosé na rozwijalnej liscie wyboru.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

0Osoba z niepelnosprawnosciami

Wskaz wiasciwg wartos¢ na rozwijalnej lisScie wyboru. Wybierz wartos¢ ,0Odmowa podania informacji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych

danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwosc¢
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udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

e Odmowa podania informacji

Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej Wskaz wtasciwg warto$¢ na rozwijalnej liscie wyboru. Wybierz wartos¢ ,Odmowa podania informac;ji”
w sytuacji, gdy uczestnik bedacy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli informacji na temat tych
danych wrazliwych. Warunkiem wprowadzenia niekompletnych danych uczestnika jest mozliwos¢

udokumentowania przez beneficjenta, iz dziatania w celu zebrania tych danych zostaty podjete.
Import danych z pliku .csv:
Uzupetnij jedng z wartosci:

e Nie

e Tak

e Odmowa podania informacji

8.2. Zapisywanie formularza

W kazdym momencie pracy nad utworzeniem formularza, mozesz go zapisa¢, tak aby nie traci¢ tego, co juz zdgzyte$/as zrobié i kontynuowacé prace w innym terminie.

1
W tym celu, wybierz funkcje Zapisz H, dostepng na goérze ekranu.
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Kazdorazowo, podczas kazdego zapisu system sprawdza poprawno$¢ danych, ktére wprowadzites/as i jezeli nie brakuje danych wymagalnych do zapisu catego formularza,

jest on zapisywany i bedziesz miat do niego dostep w dowolnym momencie.

8.3. Przesytanie formularza
Po utworzeniu formularza, mozesz przekazaé go do Instytucji Posredniczacej, ktora go zweryfikuje. Aby to zrobi¢, wybierz funkcje Przeslij

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

Identyfikacja wniosku

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

Rodzaj wniosku o ptatnosc

Whiosek o zaliczke Whiosek o refundacje Whiosek rozliczajacy zaliczke Whiosek sprawozdawczy

B /3)s

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

Nazwa Beneficjenta |]]\JFD PROJEKT SP. Z 0. O.

Tytut projektu |Wdr02’enie systemdéw informatycznych

Jezeli Twéj formularz bedzie zawierat nieprawidtowe dane, np. nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, SL2014 poinformuje Cie o tym specjalnym komunikatem.
SL2014 w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad formularzem precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne. Po poprawie danych, wybierz ponownie

funkcje Przeslij. Jezeli formularz nie bedzie zawierat juz btedéw, to SL2014 wyswietli komunikat o przestaniu formularza do Instytucji Posredniczacej.
Uwaga! Mozesz przestac¢ formularz wytgcznie wtedy, jesli wniosek o ptatnosc z ktérym jest powigzany byt przekazany do Instytucji Posredniczacej.
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8.4. Ponowne przestanie formularza

Moze sie zdarzy¢, ze Twdj formularz zostanie wycofany do Ciebie przez Instytucje Posredniczaca do poprawy. Wycofany formularz mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz go tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowy.

Pamietaj, ze dane poprawiane w wycofanym formularzu (np. dodanie formy wsparcia dla jednego z uczestnikow projektu) nie aktualizuja sie w innym/ch formularzu/ach.

Musisz zatem poprawic dane takze we wszystkich formularzach majacych status: W przygotowaniu.

8.5. Obstuga formularza

SL2014 udostepnia Ci szereg mozliwosci zwigzanych z obstugg Twojego formularza. Funkcjonalnosci te zostaty opisane ponize;j.

8.5.1. Edycja formularza

Mozesz edytowac formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do Instytucji Posredniczgcej. W celu edycji, wybierz funkcje Edytuj |2r
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow l Baza personelu Zamowienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whniosek za okres przesiania Status formularza Eksport
formularza
2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.2. Usuwanie formularza

Mozesz usungc¢ swoj formularz, jednak tylko taki, ktéry nie zostat wystany do Instytucji Posredniczacej lub zostat wycofany przez te instytucje. W celu usuniecia, wybierz

-

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

INFO PROJEKT 5P. Z 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

[ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikow [ Baza personelu Zamowienia publiczne
Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.3. Podglad formularza

Kazdy formularz, niezaleznie od jego statusu, moze by¢ otwarty w tzw. trybie odczytu, bez mozliwosci edytowania. W tym celu, wybierz funkcje Podglgd Ei

Strona 233 z 341



@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

WdroZenie systemow informatycznych

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

‘ Zamowienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

8.5.4. Eksport formularza

Mozesz wyeksportowa¢ dane zawarte w twoim formularzu do pliku csv. Twéj formularz zawiera dane osobowe i dlatego, kazdorazowy eksport danych z SL2014 musi by¢

odnotowany i musisz wprowadzi¢ informacje dotyczaca powodu takiego eksportu.

s

Aby rozpoczgc eksport danych, wybierz funkcje Eksportuj -
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. I 0.0.

Wdrozenie systemdw informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

Po wyborze funkcji eksportu SL2014 prezentuje okno Informacja o udostepnieniu danych w ktérym musisz wprowadzié informacje dotyczacg przyczyny i adresata danych,

jakie eksportujesz.
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Informacja o udostepnieniu danych:

lc Dane osoby: Maria Kowalska IrEi

Informacja o udostepnieniu

danych:

Po uzupetnieniu danych, system wygeneruje dla Ciebie plik csv, ktéry mozesz otworzy¢ lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

Pamietaj! W Systemie sg przetwarzane dane osobowe (w tym, dane wrazliwe) i na mocy m.in. regulaminu pracy w Systemie, ktéry zaakceptowates jestes zobowigzany

przestrzegac szczegotowych przepiséw prawa w tym obszarze!

8.5.5. Import danych z pliku .csv

Mozesz importowac dane do formularza poprzez zewnetrzny plik .csv. Szczegétowy opis tego procesu znajdziesz w punkcie 8.1.1 Informacje o projekcie.
8.5.6. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteriow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj?
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@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

‘ Zamdwienia publiczne

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pol z formularza, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swdj wybor funkcjg OK.
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C ] » Uczestnicy projektu =

[[] Uwzglednij wielkos¢ liter
TNFO PROJEKT SP.

Wdrozenie syste Vniosek za elres od [Elzakres I_E l—
] Whniosek za okres do [E]zakres l_E l—
.M Data przestania formularza [C] Zakres l_E l—
Status formularza I E
Eksport I_E
Lp- Kto utworzyt I l
|

Kto modyfikowat

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

» Dane instytucji otrzymujacych wsparcie

e 3 3

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 systemow informatycznych

| ‘Whioski o ptatnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci |‘ Baza personelu
Uczestnicy projektu
| % @ Uwaga: Filtr jest wiaczony
Lp.

Whiosek za okres Data przestania formularza Status formularza Eksport

&

‘ Zamdwienia publiczne

Aby usung¢ filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczys¢ filtr
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8.5.7. Wysytanie wiadomosci

SL2014 umozliwia wystanie wiadomosci do Instytucji Posredniczacej odpowiedzialnej za weryfikacje formularza bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja
odpowiedzialnego za wszelkg korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajac funkcje Wyslij wiadomos¢ E
@ Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Zamowienia publiczne

Monitorowanie uczestnikow ‘ Baza personelu

‘ Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci

Uczestnicy projektu
Data
Lp. Whiosek za okres przestania Status formularza Eksport
formularza
1 2015-01-01 - 2015-03-31 2015-11-09  Zatwierdzony TAK

W przygotowaniu
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9. Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to funkcjonalnosé SL2014 umozliwiajgca gromadzenie danych dotyczgcych zamodwien publicznych w ramach realizowanego projektu oraz zawartych

w ramach tych zaméwien kontraktéw i ich wykonawcow.

Funkcjonalnosc¢ ta dotyczy zamdwien realizowanych w oparciu o Prawo zamowien publicznych, a takze innych ustaw, ktére majg zastosowanie. Funkcjonalnosé nie dotyczy
postepowan dokumentowanych w Bazie konkurencyjnosci. Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamdwien Publicznych, a wartos$¢ zamowien i konkurséw
przekracza prog 30 000 EUR (zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, za pomoca tej funkcjonalnosci przekaz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich
ogtoszenia (przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.). Informacje o zamodwieniach publicznych przekaz réwniez w tych

przypadkach, w ktdrych udzielasz zamdwienia na podstawie innych ustaw niz PZP.

Wprowadz informacje niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania przetargowego i zawarciu umowy z wykonawcg. Bez wprowadzonej informacji o podpisanej umowie

z wykonawcg nie powinienes/as rozlicza¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamoéwieniem we wniosku o ptatnos¢.

W ramach jednego zamowienia mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktéw.

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdrozZenie systemdw informatycznych

g

| Whioski o platnosc H Korespondencja H Harmonogram ptatnosci H Monitorowanie uczestnikéw H Baza personelu ‘ Zaméwienia publiczne
e,
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9.1. Ekran gtéwny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e Lista zamoéwien
¢ Informacje o zamoéwieniu

¢ Informacje o kontrakcie

0 yd

9.1.1. Lista zamowien

Sekcja zawiera numery zamdwien publicznych dotychczas zarejestrowanych w systemie. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwosé podglagdu w pozostatych sekcjach

szczegotowych informacji o danym zamdwieniu i powigzanych z nim zarejestrowanych kontraktéw.

Aby rozpocza¢ dodawanie informacji o zamdwieniu, wybierz funkcje Dodaj zamdwienie o dostepng w belce z nazwg opisywanej sekgcji.

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

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

Wdrozenie systemow informatycznych

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

Zamowienia publiczne
Lista zamdwier ;
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9.1.2. Informacje o zamdwieniu

W tej zaktadce nalezy zamieszcza¢ informacje o zamowieniach powyzej progu 30 000 EUR, natomiast dokumentacje Zzrodtowa nalezy zatgczac jedynie w odniesieniu do
zamoéwien wspotfinansowanych z EFS o wartosci dofinansowania rownej lub wyzszej niz prég okreslony w przepisach na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

Prég 30 000 EUR nalezy odnosi¢ do szacunkowej wartosci catego zamodwienia na poziomie zamawiajgcego np. w ramach catej instytucji, czy jednostki centralnej dla
podmiotéw zobligowanych do stosowania ww. ustawy Pzp lub na poziomie catego projektu dla pozostatych podmiotéw.

Informacje nalezy wprowadzaé niezwtocznie:
» po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych/Bazie konkurencyjnosci — w przypadku zamoéwien powyzej progu 30 000 EUR,
» po zamieszczeniu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej — w przypadku zamdwienia powyzej progdéw unijnych,
» po przekazaniu wykonawcom zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia — w przypadku negocjacji bez ogtoszenia oraz
zapytania o cene,
» po przekazaniu wykonawcy zaproszenia do negocjacji — w przypadku zamowienia z wolnej reki.

Po wyborze funkcji Dodaj zamdwienie SL2014 prezentuje nastepujgce pola:

Status postepowania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

| lub Instytucje Posredniczaca.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania
I:I w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do Instytucji Posredniczace;j.
Zamawiajacy Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z nazwg Beneficjenta w ramach ktérego dodajesz

| informacje o zamdwieniu.

Uwagal! Pole jest widoczne wytgcznie w projektach partnerskich.

Strona 242 z 341



Data ogloszenia Wskaz date ogtoszenia wykorzystujac date okreslong w Biuletynie Zaméwienn Publicznych, a w

I przypadku zaméwien powyzej progéw unijnych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

W szczegdlnosci, dla trybow:

e Negocjacje bez ogtoszenia oraz Zapytanie o cene — wprowadz date przekazania wykonawcom

zaproszenia do sktadania ofert oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

e Zamdwienie z wolnej reki — wprowadz date przekazania wykonawcy zaproszenia

do negocjacji lub date opublikowania ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy

Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Humer ogloszenia o zamdwieniu W polu tym wprowadZ numer ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, aw przypadku

zamowien 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 by¢ wytgcznie znaki specjalne.

Rodzaj zamdwienia Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rodzaje zamdwien.

| (=]

Tryb udzielenia zamdwienia Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej zawierajacej rézne tryby udzielania zamoéwien.

| =]
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Szacunkowa wartosc zamowienia
0,00

Wprowadz kwote szacunkowej wartosci danego zamowienia w PLN.

Nalezy wpisa¢ szacunkowg warto$¢ catego zamdwienia (np. w ramach catej instytucji, czy jednostki

centralnej badz danego projektu).

[¥] Zamowienie powyZej progéw unijnych

Jezeli opisywane zamowienie jest powyzej progdéw unijnych okreslonych w Dyrektywie Parlamentu

Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowieri publicznych, pozostaw

domysing wartos¢ w tym polu, tzn. zaznaczony checkbox. W innym przypadku, odznacz to pole.

Uwagi

Pozostato 3000 znakdw.

To pole tekstowe, w ktédrym mozesz dodac wszelkie informacje dotyczace opisywanego zamdwienia.

Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.

MNazwa pliku Mazwa zatacznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

(-
o

Do kazdego zamodwienia uzytkownik moze

dotaczy¢ wiele plikdw.

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofqczanie plikéw

do systemu

Dokumenty Zréodtowe przekaz tylko i wytgcznie, w
odniesieniu do zamodwien wspotfinansowanych z EFS o
wartosci dofinansowania réwnej lub wyzszej niz prég
okreslony w przepisach na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Dokumenty
dotyczace innych zamdwien, np. zamodwierh powyzej
30000 EUR, a ponizej progéw unijnych, o ile beda
wymagane przez Instytucje Posredniczacg, beda
przekazywane w module Korespondencja.
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Wymagane dokumenty: wniosek o  wszczecie
postepowania, SIWZ i ewentualnie zmodyfikowany
SIWZ (jesli dotyczy), oferty, zaproszenia do skfadania
ofert/ zaproszenia do negocjacji, dokumenty
potwierdzajgce ocene ofert, protokdt z postepowania,

ewentualne odwotania i ich rozstrzygniecie.

9.1.3. Informacje o kontrakcie

Po przestaniu informacji o zamdwieniu, zgodnie z opisem w punkcie 9.2 Przestanie informacji o zamdwieniu/kontrakcie, mozliwe jest dodanie informacji o kontrakcie

w ramach tego zamowienia. Jesli w ramach jednego zamdwienia publicznego podpisates/as wiecej niz jedng umowe z wykonawcg, powinienes/as zarejestrowac informacje

o kazdej z nich.

Informacje nalezy przekazywac niezwtocznie po podpisaniu kontraktu z wykonawca.

Nalezy wybra¢ funkcje Dodaj kontrakt. SL2014 prezentuje nastepujgce pola:

Status kontraktu

Pole jest uzupetniane automatycznie,

lub Instytucje Posredniczaca.

zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

Data przestania

]

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o zamdwieniu do Instytucji Posredniczacej.

Data rozwigzania

]

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg rozwigzania danego kontraktu (umowy) (po tym

jak kontrakt (umowa) zostanie anulowany).
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NHumer kontraktu W polu tym wprowadz numer kontraktu (umowy).

I Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Data podpisania Wskaz date podpisania danego kontraktu (umowy).

I Mozesz wybra¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisaé jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD.

WartosE kontraktu Wprowadz kwotowg wartos$¢ danego kontraktu (umowy).

| 0,00

Uwagi To pole tekstowe, w ktérym mozesz dodaé wszelkie informacje dotyczace opisywanego kontraktu.

| | - Mozesz wprowadzi¢ do 3000 znakdw.
Pozostato 3000 znakdw.

Hazwa wykonawcy W polu tym wprowadz nazwe wykonawcy danego kontraktu (umowy).

Mozesz wprowadzi¢ do 250 znakdw i nie moga to by¢ wytacznie znaki specjalne.

Mozesz wprowadzi¢ wielu wykonawcéw w ramach danego kontraktu (umowy).

Kraj Wybierz wartos¢ z listy rozwijalnej, odnoszac sie do kraju z ktérego jest dany wykonawca.

I Polska |E|

NIP wykonawcy Wprowadz nr NIP wykonawcy.

I Uwaga! NIP nalezy wprowadzaé bez kresek.

Jezeli wykonawca jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetni¢ btedu i ograniczy to pole do 10 cyfr
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i sprawdzi poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych. Jezeli bedzie to wykonawca zagraniczny,

mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 znakow.

MNazwa pliku

Nazwa zatgcznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Do kazdego kontraktu (umowy) uzytkownik moze

dotaczy¢ wiele plikow.

Szczegdtowy opis dodawania zatgcznika
zamieszczono w rozdziale 2.9 Dofqczanie plikéw

do systemu
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9.2. Przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

-

Status postepowania

Data przestania

| w przygotowaniu

| 1

Zamawiajacy

[TEsTER

Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zamdwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamdwienia

| Roboty budowlane

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1 000 000,00

Uwagi

Tryb udzielenia zamdwienia

Przetarg nieograniczony

+ Zamowienie powyiej progow unijnych

MNazwa pliku

Mazwa zatacznika

Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej
zamowienia/kontraktu, mozesz go zapisa¢ badz od

razu  przesta¢é do  instytucji  (zapisze  sie

=

automatycznie).

W tym celu, wybierz funkcje Przeslij

znajdujacg sie na gorze danej sekcji.
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4 Q _1@ Projekt POTR.06.02.00-00-0001/15 Jezeli informacja bedzie zawierata nieprawidtowe dane, SL2014
B0 PRONEKT 5P, 200, w specjalnym bloku Wynik walidacji wyswietlonym nad sekcja
Wi Sy —. precyzyjnie wskaze, ktére dane sg niepoprawne.

e [rrm—— py—

[y, —, p—

('3 Bl | ol Oph |
1 Infmacie 0 Tamdwvienas | Daka ogioEnen File eip b

Iformacie o IeTeeEEny | STacunboe Wil -
E g v iy Bl gwisBoey fprmat, Wymagans oy

m

POEHE_ILS H °| a *

M-S
Status postepowani Cua proesana
W prEmoovwani
[t esghosr ik Mumer cohirenis o ramdesnin

223203
Tryts udshelenia Famsiwienia

Radra), sameiwesniia
- | Tk ramdwienin =]

Im_lml
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EIEELX)

Status postepowania Data przestania

1

| w przygotowaniu |

Zamawiajacy

Po poprawie danych mozesz zapisa¢ albo przestac

dokument. Jezeli informacja nie bedzie zawierata

bteddéw, SL2014 zapisze/przesle dane.

Zapisana informacja moze by¢:

| TEsTER

/f

Edytowana — za pomoca funkcji Edytuj

Data ogtoszenia Numer ogtoszenia o zamdwieniu

2018-01-01 123

Rodzaj zamdwienia Tryb udzielenia zamdwienia

e  Usunieta — za pomocg funkcji Usun 0

| Roboty budowlane Przetarg nisograniczony

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia
| 1 000 000,00

+ Zamowienie powyiej progow unijnych

Uwagi

e  Wydrukowana — za pomocg funkcji Drukuj =

| e Przestana do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij

MNazwa pliku Mazwa zalacznika Kiedy utworzyt

Kto utworzyt ! >

Mozesz takze skorzysta¢ z funkcjonalnosci wystania

wiadomosci poprzez wyboér funkcji Wyslij wiadomos¢

g

Informacje o zamowieniu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

nuUusa) canrvwrcing 1YL U ISISING SO S G

Ustuaa przetara odraniczony

Po wyborze funkcji Przeslij system informuje Cie o skutkach takiej
czynnosci. Twoja informacja nie bedzie mogta by¢ przez Ciebie

edytowana oraz usunieta.

Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

Anuluj.

Wybér funkcji OK powoduje przestanie informacji.

Strona 250 z 341



.Status kontraktu Data przestania Data rozwigzania

Twoja informacja o zamdwieniu/kontrakcie staje sie niedostepna
do edycji a status postepowania/status kontraktu uzyskuje wartos¢

1,00 przestane/przestany.

[ przestany 2015-02-04 \ |
Humer kontraktu Data podpisania Wartos¢ kontraktu
[12 | [2015-01-27
Nazwa wykonawcy Kraj NIP wykonawcy
[12 | [Polska [1111011111
Kto utworzyt Kiedy utworzyt Kto modyfikowat Kiedy modyfikowat
MARIA_KOWALSKA 2015-01-27 10:45 MARIA_KOWALSKA 2015-02-04 09:48

Jezeli okaze sie, ze zamowienie publiczne o ktdrym poinformowates

=
g =|@
Status postepowania Data przestania

prssne |

z funkcjonalnosci Anuluj postepowanie °

Uwaga! Ta funkcja jest dostepna wytacznie wtedy, jesli dla danej
informacji o zamoéwieniu nie ma zadnych zarejestrowanych

kontraktow.

Informacje o zamdwieniu

=1 gt

Status postepowania Data |
| postepowanie uniewaznione | 2018-

Mozesz takzie przywrdci¢ anulowane postepowanie — w takim

zamowieniu jest dostepna funkcja Przywrdc postepowanie
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9.3. Ponowne przestanie informacji o zamoéwieniu/kontrakcie

Moze sie zdarzy¢, ze Twoja informacja zostanie wycofana do Ciebie przez Instytucje Posredniczaca do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowad i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz jg tez usungc i utworzy¢ zupetnie nowa.
9.4. Filtrowanie danych
Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?

4 B Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
YEEQ :

INFO PROJEKT SP. Z 0.0.

WdroZenie systemdw informatycznych

Whioski o platnosc H Korespondencja Harmonogram ptatnosci || Monitorowanie uczestnikdaw

Zamdwienia publiczne

Eﬁ@

| Baza personelu

234234-2015

Status postepowania Data przestania
| przestane 2015-11-09
Data ogtoszenia Humer ogloszenia o zamdwieniu

| 2015-03-04 | | 0009348_2015
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W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wszystkie pola z obu sekcji, mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzié¢ swéj wybdr funkcjg OK.

Ustawienia filtra

matycz

respom

[[] Uwzglednij wielkosc liter

Informacje o zamowieniu

Zamawiajgcy

Numer ogtoszenia o

zamdwieniu
Data ogtoszenia

Szacunkowa wartosc

zamdwienia

S W el

-

m

[ Zakres I : I

[[] Zakres I |~ I

Zamdwienie powyzej progow I :

unijnych

Rodzaj zamdwienia

L=/

Tryb udzielenia zamdwienia I

Status postepowania
Data przestania

Wyczysc

[=]

L=/
[ zakres |_E I—
Lox J Ankd

0,00

rch

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista zamowien
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. = Projekt POIR.06.02.00-00-0001/15
=Y , ,

INFO PROJEKT SP. 7 0.0.

Wdrozenie systemdéw informatycznych

| Whioski o platnosc

Korespondencja ‘ Harmonogram platnosc

% % Uwaga: Filtr

jest wigczony

‘ Monitorowanie uczestnikow ” Baza personelu ‘ Zamdwienia publiczne

Informacje o zamdwieniu

Lista zamdwiern .|.

0009348_2015 = a

Status postepowania Data przestania
‘przestane | (2015-11-09 |
Data ogloszenia Numer ogloszenia o zamdéwieniu
12015-03-04 0009348_2015

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr %

9.5. Wysytanie wiadomosci

SL2014 umozliwia wystanie wiadomosci do Instytucji Posredniczgcej bez koniecznosci przechodzenia do modutu Korespondencja odpowiedzialnego za wszelkg

korespondencje w ramach projektu. Mozesz skorzystac z tej opcji wybierajgc funkcje Wyslij wiadomosc¢ E
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10. Baza personelu

Baza personelu to funkcjonalno$¢ SL2014 umozliwiajgca gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych do pracy w projekcie, m.in. formy

zaangazowania czy jego wymiaru.

Masz obowigzek wypetniania bazy personelu wynikajacy z Twojej umowy o dofinansowanie oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2014-2020.

W bazie powinny znalez¢ sie dane os6b zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie — zgodnie z aktualng definicjg

personelu projektu w Wytycznych.

Zalecamy, zeby$ uzupetniat dane biezgco, na pewno nie pdzniej niz przed przekazaniem do Instytucji Posredniczacej wniosku o ptatnosé zawierajgcego wydatki danego

personelu.

W projektach wspoétfinansowanych z EFS do bazy wprowadzaj tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztéw bezposrednich, ktére nie sg rozliczane ryczaitowo.

Nie wprowadzaj tu danych osob rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek jednostkowych.

—_ %

WARSZAWA DA SIE LUBIC

instrukcja

)
‘ Monitorowanie uczestnikow Baza personelu ﬂ Zamowienia publiczne

7

» Personel projekiu

‘ Whioski o ptatnosc Korespondencja Harmonogram ptatnosci
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10.1. Ekran giowny

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 3 zasadnicze sekcje:

e  Personel projektu (w tym sekcja stuzaca do nawigacji pomiedzy zaangazowanymi osobami - Lista personelu),

e (Czas pracy.

10.2. Personel projektu

Sekcja zawiera numery PESEL oséb dotychczas zarejestrowanych w SL2014. Gdy zaznaczysz dany wiersz, masz mozliwos¢ podglagdu w pozostatych sekcjach szczegétowych

informacji o danej osobie.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o osobie, z poziomu sekcji Lista personelu wybierz funkcje Dodaj personel dostepng w belce z nazwa opisywanej sekcji.

Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw

[ Zan‘“jw-“ania PUbr'CZ"e
» Personel projektu

® o=

Lista personelu

[ Whioski o ptatnosc

Po wyborze funkcji Dodaj personel SL2014 prezentuje nastepujgce pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

lub Instytucje Posredniczaca.
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Data przestania

Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z datg przestania (lub ponownego przestania

w opisanych dalej przypadkach) informacji o personelu do Instytucji Posredniczacej.

Data wycofania

Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy Instytucja Posredniczaca wycofa informacje o personelu do

poprawy. Uzupetniane automatycznie przez SL2014, zgodnie z datg wycofania informacji.

Kraj Wybierz wiasciwg wartosc z listy rozwijalne;.
| Polska
PESEL Wprowadz nr PESEL danej osoby.
I Jezeli osoba jest z Polski, SL2014 pomoze Ci nie popetnic¢ btedu; ograniczy to pole do 11 cyfr i sprawdzi
poprawnos¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
W innym przypadku pole jest ograniczone do 25 znakéw.
Imie Wprowadz imie danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Nazwisko Wprowad? nazwisko danej osoby.
I Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 50 znakéw.
Uhwagi To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 3000 znakdw.

W tym polu mozesz wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu zaangazowania danej osoby do

projektu, np. w ramach wolontariatu.
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Poprzez funkcje Dodaj stanowisko u mozesz wprowadzi¢ wiele zakreséw danych dla réznych stanowisk, jakie petni dana osoba zaangazowana w projekcie. Dane

dotyczace formy zaanagazowania, wymiaru czasu pracy czy okresu uzupetniasz w kontekscie danego stanowiska.

Stanowisko To pole tekstowe. Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 250 znakéw. Aby unikna¢ btedéw, SL2014

przeksztatci wprowadzone przez Ciebie znaki na duze litery.

Forma zaangaZowania Wybierz wiasciwg wartosc z listy rozwijalnej.

Inna forma zaangazowania Mozliwe do wyboru wartosci to:

e Inna forma zaangazowania;
e Kontrakt;

e (Oddelegowanie;

e Stosunek pracy;

e Stosunek pracy - dodatek;
e Samozatrudnienie;

e Umowa o dzieto;

e Umowa zlecenie.
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Data zaangaZzowania

P

Wprowadz date zaangazowania danej osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach

wybranej formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data oddelegowania).

Mozesz wybrac okredlong date poprzez wybor z kalendarza lub wpisac ja recznie w formacie RRRR-

MM-DD.

Okres zaangaZzowania

od [ do [

Wprowadz daty rozpoczecia i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

Mozesz wybra¢ okreslone daty poprzez wybdr z kalendarza lub wpisa¢ je recznie w formacie

RRRR-MM-DD.

Uwaga! Data w polu "od" nie moze by¢ wczesniejsza od Daty zaangazowania.

Wymiar czasu pracy

Wymiar etatu

W przypadku etatu, zaznacz pole Wymiar etatu i wprowadz konkretng warto$é liczbowa.

Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy wskaz w postaci utamka.

Uwaga! Jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos$¢ Stosunek pracy - pole Wymiar etatu
jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez system wartoscig zaznaczony. Nadal

jednak jestes zobowigzany/a do okreslenia wysokosci etatu.

Pole Wymiar etatu jest takze zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez SL2014

wartoscig niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrate$/as wartos¢ umowa o dziefo.

Wymiar czasu pracy

Liczba godzin w miesigcu

W uzasadnionym przypadku zaznacz to pole a w dodatkowym polu wprowadZ konkretng wartos$¢

liczbowa.

Uwaga! Pole jest zablokowane do edycji i uzupetnione automatycznie przez SL2014 wartoscia

niezaznaczony jesli w polu Forma zaangazowania wybrates/as wartos¢ umowa o dziefo.
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Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych o czasie pracy musisz zapisa¢ dane o tej osobie za pomocg funkcji Zapisz

= (2]

Status Data przestania

|w przygotowaniu l:l

Kraj PESEL

[ Polska v [79042500811

Imie Nazwisko

[ 3an [ kowaLskr

Uwagi

I brak uwag

Stanowisko Forma zaangaZowania Data zaangaZowania
ITESTER I Inna forma zaangazowania r I 2015-11-05
Okres zaangaZzowania Wymiar czasu pracy

od I 2015-11-05 do I 2016-11-30 ] Wymiar etatu ¥ Liczba godzin w miesigcu I 100:00

Strona 260 z 341



10.2.1. Przestanie informacji o personelu projektu

Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej personelu, zapisane

? w systemie informacje mogg by¢:

OOy =

Edytowane — za pomocg funkcji Edytuj |Z

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 ' w przygotowaniu | ] °
44061785212 Kraj PESEL e Usuniete — za pomoca funkcji Usur
Polska | 84030714184 ;
79071824145 ) . o ’
Tmie Nazwisko e  Przestane do instytucji —za pomocg funkcji Przeslij lub
63102815468 \ ANNA | | MAT |
92021947923 Uwagi Przeslij wiele , ktéra pozwala na jednoczesne przestanie
wielu danych dotyczacych Personelu projektu
72072325523 ‘ Y yezacy prol

=)
610204565158 SENE ORI | Stanowisko 2 - ]
e  Wydrukowane — za pomoca funkcji Drukuj =

Dodatkowo, mozesz skorzystac z funkcji Wyslij wiadomos¢ g )
analogicznej jak opisana w module Korespondencja. Dla Twojej
wygody, mozna z niej skorzysta¢ takze tutaj, bez koniecznosci

wychodzenia z Bazy personelu.
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funkeji Przedlj wiele system wySwietia lstg personelu,

? na ktérej masz mozliwos¢ wyboru danych, ktére chcesz przesta¢ do
o FEL — SESUIE SETIIET Forma zajpysiopdpicii. Zaznacz wybrane wiersze i wybierz funkcje Wyslij
=] 84030714184 AMNA MAJ gﬁr&iﬂifﬁ?ﬁ? Lbai] Samnzatl’udniemez,uamzn;-;aancg;ignne.
[l 44061785212 IMIE 109 NAZWISKO 109 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
B 73071824145 ME 110 NAZWISKO 110 PRACOWNIK 2 sosunek pracy \WWybierajgc funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do instytucji wszystkie
] 63102815468 IMIE 111 NAZWISKO 111 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy . . - . )
dane dotyczace Personelu projektu (jesli lista ma wiecej stron
=] 92021947923 MIE 112 NAZWISKO 112 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
o 7o ME 114 NAZWISKO 114 PRACOWNIK 2 stosunek pracy WYStane zostang pozycje z wszystkich stron listy).
] 61020465158 MIE 115 NAZWISKO 115 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
[E1 57042453491 IMIE 116 NAZWISKO 116 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
] 68050513457 IMIE 117 NAZWISKO 117 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy
|l 82012592719 IMIE 118 NAZWISKO 118 PRACOWNIK 2 Stosunek pracy

|4 8 strona |1 :231. | pokai | 10 wierszy

Wyslij zaznaczone | Wyshj wszystkie m

Po wyborze funkcji Przeslij lub Wyslij zaznaczone / Wyslij wszystkie

system informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Twoja informacja
Y .. ... occ by orze: Ciebie edytowana oraz usunict.

Dane dotyczace personelu projektu zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycdja i usuniecie. Czy cheesz kontynuowac?
Mozesz zrezygnowac z przesytania informacji, wybierajgc funkcje

o[

Wybdr funkcji OK powoduje przestanie informacji.
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Twoja informacja o personelu staje sie niedostepna do edycji.

Y =
? [ o E * Pole Status uzyskuje warto$¢ przestane, a Data przestania jest

uzupetniona automatycznie przez system. Dostepnymi funkcjami

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21 o E
pozostajg Dodaj personel , Wyslij wiadomos¢ ,
44061785212 Kraj PESEL Rl
| Polska | 84030714184 *
7O0715874145 Przeslij wiele oraz Drukuj ==,
Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MAJ
02021947923 Uwagi

72072325523 |

61020465158 Stanowisko 1 Stanowisko 2

10.3. Czas pracy

Po zapisaniu informacji o personelu jest mozliwe uzupetnienie szczegdétowych informacji o czasie pracy danej osoby. Jezeli dana osoba ma wiecej niz jedno stanowisko,

uzupetnij dane dotyczace kazdego z nich — poprzez wybdér odpowiedniego przycisku w sekcji Personel projektu.
Uwagal!

e Mozesz wykazac kilka przedziatéw godzinowych dla jednego dnia (np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu)..
e Tzw. godziny lekcyjne przelicz na godziny zegarowe.

e (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany. Jezeli chcesz poprawic¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca, popros

Instytucje Posredniczacg o jego wycofanie.
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|- Polla | | 79042500811

Imie Nazwisko

[3an | | KOwALSKI

Uwagi

| brak uwag

Stanowisko Forma zaangazowania Data zaangaZowania
| TESTER | Inna forma zaangazowal 2015-11-05

Nkree 7aannaiymamnia Wumiar r7asn nrary

Aby wprowadza¢ dane dotyczgcego innego okresu zaangazowania danej osoby, musisz wybra¢ odpowiedni wiersz w sekcji Okres zaangazowania.

Wybrany okres bedzie podswietlony.

3/2017 | |

22017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 | w przygotowaniu | |:|

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba godzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
112017

12/2017
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Wybierz funkcje Edytuj |2( .

2(2017

3/2017

4/2017 Status Data przestania

5/2017 | w przygotowaniu | |:|

6/2017 w dniach godziny od godziny do Liczba goedzin rzeczywistych

7/2017 0:00
8/2017
9/2017
10/2017
11/2017

12/2017

System prezentuje nastepujgce funkcje:

. Inicjuj dane

Za pomocg tej funkcji mozesz zainicjowac dane w catej sekcji. W osobno otwartym oknie SL2014 pozwala na okreslenie czasu pracy danej osoby w dniach oraz godzinach —

domysinie sg to wszystkie dni robocze w wybranym okresie (tj. bez sobét i niedziel).
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MO
] ]
Pn Wt Sr Ccz Pt sb nd

od I 2017-01-01 do I 2017-01-31
godziny od IDD:DD godziny do IDD:DD

Jesli w polu do wprowadzisz date z kolejnych miesiecy, system analogicznie zainicjuje kolejne miesigce. Jezeli wczedniej uzupetnites juz kolejne miesigce zostaniesz

poproszony o potwierdzenie czy chcesz nadpisac te dane.

Inicjowane dane wykraczajg poza edytowany okres. Czy chcesz nadpisac dane rowniez w kolejnych okresach?

Inicjowanie danych w kolejnych okresach nie jest mozliwe, jesli czas pracy za kolejny okres zostat juz przekazany.

Mie mozna zainicjowac danych w okresie dla ktérego istnieje juz przestany Czas pracy.
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. ; w dniach

Po wyborze tej funkcji mozesz kolejno na kalendarzu wskazywac¢ w ktérych dniach dana osoba bedzie zaangazowana do pracy w projekcie. Po wyjsciu z kalendarza (kliknij

gdziekolwiek poza tabelg z dniami) mozesz edytowac godziny pracy danej osoby w wybranych dniach.

Uwaga! Pamietaj, aby dla kazdego wybranego dnia liczba godzin byta wieksza od zera.

@ Styczeii 2017

Po Wt Sr Cz Pi So N

I )

EEEEE
stats EROETYERIRR 12 o5
wor: EOBGEDEOED 21 22
B 23| >+ 25| 26| 27 [BOIED
30 31 |

=
. Zapisz

Wyboér tej funkcji powoduje zapis wprowadzonych danych.

. Anuluj

Za pomocy tej funkcji mozesz anulowa¢ wprowadzanie danych i dotychczasowg prace w tej sekcji.
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. ° Wyczysé dane

Funkcja pozwala na wyczyszczenie danych wprowadzonych dla danego okresu jesli nie jest zaznaczony zaden wiersz lub usuniecie wybranego dodatkowego przedziatu
godzinowego w danym dniu, jesli wiersz z tym przedziatem zostat zaznaczony.

. u Dodaj przedziat czasowy
Funkcja pozwala na dodanie kolejnego przedziatu godzinowego dla zaznaczonego dnia.

Mozesz rowniez zaimportowac czas pracy za pomocg dedykowanego pliku xls. Plik do importu wskaz za pomoca funkcji Przeglgdaj.
%
L
Po jego wzor zgtos sie do swojego opiekuna projektu w Instytucji Posredniczace;j.
W pliku xIs wskaz daty i godziny w prawidtowym formacie (patrz: przyktad nizej).

Za pomoca pliku mozesz importowac dane dla wielu miesiecy jednoczesnie. Jesli chcesz zaimportowac dane dotyczace wielu miesiecy musisz wywotaé import z pierwszego
miesigca dla ktérego okreslone zostaty przedziaty czasu (np. jesli w pliku .xls sg okreslone daty od kwietnia do lipca to import powiniene$ wykonac z poziomu kwietnia).

W ramach pliku mozesz wpisaé wielokrotnie ten sam dzien z innymi przedziatami godzinowymi. Przedziaty godzinowe nie powinny na siebie nachodzié.

Baza personelu - godziny pracy
w dniach godziny od |godziny do
2017-04-01 8:00 16:00
2017-04-02 8:00 12:00
2017-04-02 14:00 16:00
2017-04-04 8:00 16:00

Strona 268 z 341



Dodatkowo, sekcja zawiera 3 pola:

Status Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z czynnosciami dokonywanymi przez Ciebie

| lub Instytucje Posredniczaca.

Data przestania Pole jest uzupetniane automatycznie, zgodnie z data przestania (lub ponownego przestania

U

w opisanych dalej przypadkach) danych dotyczacych Czasu pracy do Instytucji Posredniczacej.

Data wycofania Pole jest widoczne tylko wtedy, gdy instytucja wycofa dane dotyczace Czasu pracy do Instytucji

D

Posredniczacej do poprawy. Uzupetniane automatycznie przez system, zgodnie z datg wycofania

informacji.

10.3.1. Przestanie informacji o czasie pracy

- - Po uzupetnieniu danych w sekcji dotyczacej Czasu pracy, zapisane
w systemie informacje mogg by¢:
»>» [ 4]

LA | | e Edytowane — za pomoca funkcji Edytuj |2[
3/2017 _
4/2017 i . . - i ”

/ Status Data przestania e Przestane do instytucji — za pomoca funkcji Przeslij lub
5/2017 |ve przygotowaniu | l:l

62017 w dniach godziny od

Przeslij wiele , ktora pozwala na jednoczesne przestanie

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 |

wielu danych dotyczgcych czaséw pracy,

§/2017 2017-01-03 (W) | 08:00 |

e Eksportowane do formatu .xls — za pomocg funkcji Eksportuj
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Funkcja Przeslij dla Czasu pracy jest dostepna wytgcznie po

wczesniejszym przestania informacji o personelu.

SRR | ©'2cS/j wiele system wywietla lste czasow

)

0o

0O OO0 00O 0O O -

99112985572

09112985572

99112985572

99112985572

99110881122

99110881122

99110881122

99110881122

00092793826

99092793826

PESEL

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 53

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 244

IMIE 30

IMIE 30

Imie Hazwisko

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 53

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 244

NAZWISKO 30

NAZWISKO 30

[ 4@ stronal1 |+]z134 % | pokaz|10

Stanowisko

PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2
PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 2

wierszy

Wyshj zaznaczone | Wyslij wszystkie m

pracy, na ktorej masz mozliwo$¢ wyboru danych, ktére chcesz

przestagad@ntnstytucji Posredniczacej. Zaznacz wybrane wiersze i
gmli/\/ybierz funkcje Wyslij zaznaczone.
8/2016

7208Vybierajgc  funkcje Wyslij wszystkie przeslesz do Instytucji

t"'(201?-’05’redniczqcej wszystkie dane dotyczace czasow pracy (jesli lista
9/2016

412013 Wi€cej stron wystane zostang pozycje z wszystkich stron listy).
7/2016
6/2016
9/2016

9/2016
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ystem informuje Cie o skutkach takiej czynnosci. Formularz Czas

Czas pracy zostanie przestany do instytucji. Mie bedzie mozliwa jego edycja. Czy choesz kontynuowad? pracy nie bedzie mégt by¢ przez Ciebie edytowany oraz usuniety.

m m Mozesz zrezygnowaé z przesytania formularza, wybierajac funkcje
Anuluj.

Wybdr funkcji OK powoduje przestanie formularza do Instytucji

Posredniczace;j.

- Pole Status uzyskuje wartos¢ przestane, a Data przestania jest
1/2017 :
* uzupetniona automatycznie przez system. Jedyng dostepng funkcjg

22017

3/2017 | | '
4/2017 Status Data przestania Jest Przeslij wiele
5/2017 | preestane |

6/2017 w dniach godziny od godziny do

7/2017 2017-01-02 (Pn) | 08:00 | | 16:00

10.4. Ponowne przestanie informacji o personelu/czasie pracy

Moze sie zdarzy¢, ze Twoje informacje zostang wycofane do Ciebie przez Instytucje Posredniczacg do poprawy. Wycofang informacje mozesz edytowac i przesta¢ ponownie.

Jezeli chcesz, mozesz jg tez usunac i utworzy¢ zupetnie nowa.
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10.5. Filtrowanie danych

Mozliwe jest wyszukiwanie danych na ekranie wedtug wybranych przez Ciebie kryteridow. Aby skorzysta¢ z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje Filtruj ?

© OGP &

Lista personelu

Status Data przestania
84030714184 | przestane | 2017-04-21
44061785212 Kraj PESEL

| Polska | 84030714184
79071824145

Imie Nazwisko
63102815468 | ANNA | | MAJ
92021947923 Uwagi
72072325523 |

01020465153 Stanowisko 1 Stanowisko 2

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajgcym wiekszos¢ pol z obu sekcji, mozesz wpisa¢ wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swoj wyboér funkcjg OK.
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[C] uwzglednij wielkosc liter
Kraj

PESEL

Imie

Nazwisko

Uwagi

Forma zaangazowania
Stanowisko

Data przestania

Status

Data zaangaZowania

Okres zaangazowania od
Okres zaangazowania do
Wymiar etatu

Wymiar czasu pracy

Data przestania czasu pracy

Status czasu pracy

Wyczysc

Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, SL2014 informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad sekcjg Lista personelu.

=]

[ Zakres

[ ]

[ Zakres
[ Zakres

[ Zakres

[ ]
[ ]
[ ]

I R —

[ Zakres

[ ]
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Korespondencja Harmonogram ptatnosci Monitorowanie uczestnikéw

[ Whioski o ptatnosc

+ Personel projektu

B B vwage: e [+ 1=

jest wigczony

Zamdwienia publiczne

Lista personelu

Aby usungc filtr, nalezy wybrac funkcje Wyczysc¢ filtr ?

10.6. Baza personelu w projektach rozliczanych w formule partnerskiej

Specyficznym rodzajem projektu w SL2014 jest projekt rozliczany w formule partnerskiej. W przypadku takich projektow kazdy z partneréw rejestruje dane w zakresie
personelu projektu, ktory go dotyczy. Partner wiodacy widzi w trybie do odczytu wszystkie dane w ramach catego projektu, dla wszystkich partneréw. Jezeli jeste$ osobg
uprawniong (na podstawie umowy) w takim projekcie, to proces przesytania informacji o personelu projektu i czasu pracy jest analogiczny jak opisany powyzej, jednak

musisz sie odnosic tylko do tych oséb, ktore sg zaangazowane w Twojg czes¢ projektu.
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11. Monitorowanie IF

Jest to funkcjonalnos¢ systemu umozliwiajgca monitorowanie postepu realizacji projektow realizowanych ze srodkéw UE polegajacych na wdrazaniu instrumentéw
finansowych, dostepna tylko w projektach, w ktérych wystepuja instrumenty finansowe. Gromadzone dane dotyczg podmiotéw wdrazajacych dany instrument oraz

podmiotdw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu — nie dotyczy projektow realizowanych w ramach Dziatania 8.1, Dziatania 8.2 oraz Poddziatania 8.5.2

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.
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12. Dokumentacja

Dokumentacja to funkcjonalnos¢ systemu dostepna we wszystkich projektach, jakie realizujesz. To rodzaj biblioteki wszystkich zatgcznikéw dla danego projektu, w ktérej w

jednym miejscu znajdziesz wszystkie pliki powigzane z dokumentami projektowymi (m.in. wnioski o ptatnos$¢, zamodwienia publiczne, pisma i wiadomosci, itd.).

12.1. Ekran Dokumenty

Ekran widoczny dla Ciebie podzielony jest na 2 zasadnicze sekcje:

e Foldery

o Lista plikow

12.1.1. Foldery

7 - 5 B (B WySzuKaj...
CES200 %
L Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Do Powigzanie Rozmiar
P 1231 dodania 4
1 ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... & ks
Nieokreslone
2 Harmonogram_vLl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... & ok
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... & ke
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... c& OKB
& PRACE PREZYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odbidr prac 2018-01-22 ... é OKB
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ok

Zaméwienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

IIIIIIIII .g

Inne dokumenty

W tej sekcji znajdujg sie foldery gromadzace wszystkie pliki znajdujgce sie w Twoim projekcie. Nazwa folderu odpowiada rodzajowi zatacznika.
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Wszystkie - domysinie wyswietlona lista. Zawiera wszystkie pliki, niezaleznie od ich rodzaju.

Nieokreslone — zawiera wszystkie pliki dodane przez Ciebie do modutu Korespondencja przed uruchomieniem funkcjonalnosci Dokumentacja
Dysk lokalny — wybdr tego folderu uruchamia proces dodawania pliku z dysku lokalnego — patrz pkt Dodawanie nowego pliku

Instytucja — zawiera wszystkie pliki przekazane do Ciebie przez Instytucje w ramach korespondencji

Harmonogramy — zawiera wszystkie pliki powigzane z harmonogramem ptatnosci (jako rodzaj zatgcznika wskazano Harmonogramy)
Zamowienia — zawiera wszystkie pliki powigzane z ogtoszeniami o zamowieniach publicznych (jako rodzaj zatgcznika wskazano Zaméwienia)
Kontrakty — zawiera wszystkie pliki powigzane z kontraktami (jako rodzaj zatgcznika wskazano Kontrakty)

Dokumenty ksiegowe — zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnosc (jako rodzaj zatagcznika wskazano Dokumenty ksiegowe)
Odbidr prac —zawiera wszystkie pliki powigzane z wnioskami o ptatnos¢ (jako rodzaj zatacznika wskazano Odbidr prac)

Inne — zawiera pozostate pliki (jako rodzaj zatacznika wskazano Inne)
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12.1.2.

Lista plikow

Ta sekcja zawiera liste plikdw wybranych zgodnie z zaznaczonym folderem. Lista zawiera dane plikdw wraz z funkcjami.

CTES 200 %

Nieokreslone

Dysk lokalny

Instytucja

Harmonogramy

Famowienia

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty

Lp

Plik
ogltoszenie_123.0xt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2

Faktura F¥T_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI

Whyszukaj...

Rodzaj zatgcznika do[Laatﬁia

Zamdwienia 2018-01-22 ...
Harmonagramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...
Dokumenty ksiegows  2018-01-22 ...
Odbidr prac 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...

Powigzanie

E N N Y R Y

Rozmiar

OKBE

OKB

OKB

OKBE

OKBE

OKB
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I Wyszuka...

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania pierwszego rodzaju opisany w punkcie 12.10 Filtrowanie

Filtruj

Funkcja uruchamia mechanizm filtrowania drugiego rodzaju opisany w punkcie 12.10 Filtrowanie

Widocznos¢ kolumn

Funkcja uruchamia mechanizm Widocznosc¢ kolumn, pozwalajgca indywidualnie dopasowaé, ktére

kolumny maja by¢ wyswietlane na liscie plikow.

i3 I

Oswiez

Funkcja wywotuje proces odswiezenia danych na wyswietlane;j liscie.

i

Drukuj

Funkcja uruchamia mechanizm drukowania pierwszego rodzaju opisany w punkcie 12.7 Drukowanie

Dodaj dokument

Funkcja uruchamia mechanizm dodawania pliku opisany w punkcie 12.2 Dodawanie nowego pliku

0 C

Usun

Funkcja uruchamia mechanizm usuwania pliku opisany w punkcie 12.9 Usuwanie plikdw. Funkcja jest

widoczna wytgcznie w trybie podgladu szczegétdw danego pliku.
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[l Funkcja uruchamia mechanizm pobierania plikdw na dysk lokalny.

Pobierz zaznaczone Poprzez zaznaczenie

>\&?f Funkcja uruchamia mechanizm tworzenia/edycji istniejgcych powigzan danego pliku, opisany w

LT Powiaz zaznaczone punkcie 12.4 Wiqzanie plikow z dokumentami
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12.2. Dodawanie nowego pliku

Istniejg 2 kanaty wptywu plikdéw do systemu — poprzez dedykowane miejsca w pozostatych modutach (np. jako zatgcznik do wniosku o ptatnosé) lub przez
modut Dokumentacja.

Proces dodawania pliku do systemu w Dokumentacji moze byé wywotany w dwdéch miejscach:

e przez wybor folderu Dysk lokalny
e przez wybodr funkcji Dodaj dokument nad listg dokumentow.

TE S &0 =%

Wszystkie Lp Plik Nazwa
. i 1  ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123
Nieokreslone
2 Harmonogram_v1.tx<t Harmonogram_vl
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2
Instytucja 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018
5 PRACE PREYGOTOWAWCZE stycz... PRACE PREYGOTOWAWCZE stycz...
Harmonogramy

6  dodatkowa informadja_KOWALSKI... dodatkowa informadcja_KOWALSKI

Famowienia

Kontrakty
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Po rozpoczeciu procesu musisz doktadnie opisa¢ dodawany plik.

Plik

Nazwa

&

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika

Numer kontraktu

Udostepniony partmerom

HOO

wymagane pola (sg oznaczone poprzez pogrubienie
etykiety, czyli nazwy pola).
Informacja o technicznej nazwie pliku jest uzupetniana

automatycznie przez system i nie musisz jej juz
uzupetnia¢ — to pole wyszarzone.

Nazwa

e

W tym obowigzkowym polu musisz poda¢ nazwe dodawanego zatgcznika, moze by¢ zupetnie inna od technicznej nazwy pliku - maksymalnie

2000 znakow.
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Opis Jezeli chcesz, w tym nieobowigzkowym polu mozesz wprowadzi¢ opis dodawanego zatgcznika — maksymalnie

3400 znakdéw.
o
Nr dokumentu To nieobowigzkowe pole tekstowe, ktdre moze stuzy¢ do wprowadzenia nr zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz takg
I klasyfikacje) — maksymalnie 100 znakdw.
Data dokumentu To nieobowigzkowe pole z datg, ktére moze stuzyé do wprowadzenia daty dla zatgcznika/pliku (jesli prowadzisz
I taka klasyfikacje). Mozesz wybrac¢ okreslong date poprzez wybér z kalendarza lub wpisac jg recznie w formacie
RRRR-MM-DD
Rodzaj zatacznika To pole obowigzkowe zawierajgce liste wartosci odpowiadajgcg rodzajowi dodawanego pliku.
v Lista dostepnych wartosci:
e Harmonogramy
e Zamdwienia
e Kontrakty
e  Dokumenty ksiegowe
e Odbior prac
e Inne
Numer kontraktu To nieobowigzkowe pole zawierajgce liste kontraktéw zarejestrowanych w Twoim projekcie. Mozesz skojarzy¢
- dany zatgcznik ze wskazanym nr kontraktu bez faktycznego tworzenia powigzania widocznego w systemie. Moze
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to by¢ dowolny rodzaj zatgcznika, np. Dokumenty ksiegowe.

UUdostepniony partnerom To pole wielokrotnego wyboru zawierajgce liste partnerow(nr + nazwa) na ktorej wskazujesz ktdrym partnerom

¥ w Twoim projekcie udostepniasz dany plik — pole jest widoczne tylko w projektach partnerskich.

Szerzej funkcjonalno$¢ udostepniania plikdw zostata opisana w pkt 12.5 Zarzgdzanie udostepnianiem.

! 1 @ Koncowym elementem okna sg 3 funkcje dostepne na samym dole:

Zapisz — jej wybor powoduje zapisanie danych i zamkniecie okna
Zamknij — jej wybdr powoduje zamkniecie okna i zadne dane nie sg zapisywane.

Zapisz i dodaj kolejny — jej wyboér powoduje zapisanie Twojego pliku w module i mozliwos¢ dodawania

kolejnego..

Po wyborze funkcji Zapisz i dodaj kolejny U system proponuje utworzenie powigzania z istniejgcym w systemie dokumentem:

Czy tworzyc dla nowego dokumentu od razu powigzania ?

Dwie funkcje dostepne do wyboru:
OK - Jej wybdr powoduje zainicjowanie procesu tworzenia powigzan, opisanego w pkt 12.4 Wigzanie plikéw z dokumentami,

Anuluj — jej wybdr powoduje pozostawienie pliku bez zadnych powigzan i zainicjuje dodawanie kolejnego pliku.
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Aby zakonczy¢ dodawanie kolejnych zatacznikéw wybierz funkcje Zamknij @ .

12.3. Podglad szczegotow pliku

Jezeli chcesz obejrze¢ szczegéty zataczonego pliku, musisz go wskazaé na liscie plikdw. System prezentuje peten zestaw danych tozsamy z informacjami
uzupetnionymi podczas dodawania pliku.

Dodatkowo, system prezentuje nastepujgce informacije:

Identyfikator To nieedytowalne pole prezentujgce unikalny identyfikator/skrét danego pliku, jaki
722B02C039A1A09FBFOACAAEIC417301D387B1BAATDAFOBOEO72FASD. .. system nadaje automatycznie.
Data dodania Systemowa data dodania pliku do modutu

2018-01-23 10:38:46

Utworzony przez Dane osoby, ktéra dodata plik do modutu.
JAN_KOWALSKI

12.4. Wigzanie plikdw z dokumentami

Kazdy plik znajdujacy sie w aplikacji moze by¢ powigzany z konkretnym dokumentem/formularzem. System podpowiada Ci podczas procesu dodawania pliku
w module Dokumentacja, ze mozesz takie powigzanie utworzy¢ od razu na poczatku. Kazdy plik moze by¢ powigzany z wieloma formularzami. Dzieki temu
nie trzeba zatgczaé tego samego pliku do systemu wiele razy (system bedzie to sprawdzat i nie pozwoli tego zrobié, gdy znajdzie taki sam plik juz
zamieszczony w module). Tworzenie i edycja istniejgcych powigzan odbywa sie w analogicznym procesie opisanym ponizej.

Uwaga! Mozesz tworzy¢ powigzania w dowolnym momencie — takze wtedy, gdy dany dokument (wniosek o ptatnosé¢, harmonogram, kontrakt) jest juz
przestany do instytucji i nie mozesz go juz edytowac. Zatgczniki dodane na tym, pdzniejszym, etapie bedg wyrdznione.
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12.4.1. Tworzenie/Edycja powigzania

Proces tworzenia/edycji powigzania moze by¢ wywotany na 2 sposoby:

e  Po zakonczeniu procesu dodawania nowego pliku i wyborze OK w ponizszym komunikacie, uruchamianym automatycznie przez system:

Czy tworzyC dla nowego dokumentu od razu powiazania 7

e  Przez wybor funkcji Powiqz zaznaczone >\6 dostepnej nad listg plikdw dla pliku wskazanego na liscie.

?%BQOQB% Whyszukai...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika dol:liaatsia Powiazanie
) 1  ogloszenie_123.tt Ogloszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ... i
: 2  Harmonogram_vl.txt Harmonegram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... L
J 3 Kontrakt 2.t Kontrakt 2 Kiontrakty 2018-01-22 ... d

1

Mozesz powigzac¢ dany plik z dokumentem z modutéw:

o Whniosek o ptatnosc¢

e Harmonogram ptatnosci
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e Zamowienia
e Kontrakty

Modut
|W1_,fbiem modut v

Numer dokumentu

| v

Modut wnioskiem a nawet z konkretng pozycja zestawienia dokumentéw w danym
[ wnioski o platnoge v whiosku.

Numer dokumentu

| - Numer dokumentu — zawiera liste wnioskdw o ptatnos¢ (numer wniosku lub
Pozycja zestawienia okres od-do w przypadku wnioskéw dla ktérych numer nie zostat jeszcze nadany).
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Wybdr jest nieobowigzkowy — plik moze byé po prostu

Lp Nr dokumentu Data wystawienia Nazu:;ﬁ::varu Kwota brutto zatacznikiem do wniosku.

| | Mozesz skorzystac z filtra w kazdej z widocznych kolumn

1 123 2018-01-23 123 1,00 atakze zaznaczy¢ wiele pozycji naraz zaznaczajac

checkbox w pierwszej kolumnie przy wybranych

Lista zawiera wylacznie te pozycje zestawienia,

dla ktérych nie ma zatacznika.

Zakoncz wybor przez funkcje Wybierz.

przypadku wyboru Harmonogram pfatnosci, mozesz

Powigzanie dokumentow

powigza¢ plik z wybranym harmonogramem ptatnosci
Modut w Twoim projekcie.
I Harmenogram platnosd v

Numer dokumentu - zawiera liste nr wersji
Numer dokumentu
I - zarejestrowanych w systemie harmonogramdw ptatnosci.
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. . . rzypadku wyboru Zaméwienia, mozesz powigzac plik
Powiazanie dokumentéw przyp v powigzac p

Z konkretnym zamowieniem w Twoim projekcie.
Modut

Iz PE— - Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych
amowienia

z numerem ogtoszenia o zamoéwieniu.
Numer dokumentu

| 1/2018 v

Powigzanie dokumentéw przypadku wyboru Kontrakty, mozesz powigzac plik
z konkretnym kontraktem w Twoim projekcie.

Modut

|I(ontrakt'-f v Numer dokumentu — zawiera liste wartosci zgodnych

Numer dokumentu z numerem kontraktu.

| K/1/2018 v

Informacja graficzna o istniejgcym powigzaniu dla danego pliku bedzie widoczna na samej liscie plikdow w kolumnie Powigzanie. Znajdziesz ja w jednej
z kolumn — zaznaczony checkbox w danym wierszu wskazuje na istniejgce powigzanie.
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? % EB\ g o I} )% Wyszukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dolriaatﬁia Powiazanie Rozmiar
ogloszenie_123.1xt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_vl Harmonogranty 2018-01-22 ... i c& OKB
3 Kontrakt 2.4t Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... ¥ & OKB
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.kxt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... f& OKB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz... Odhbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
&  dedatkowa informacja_KOWALSKL... dedatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ks
7 inny plik.xt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... i & ok
8  inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ks

4

Ponadto, system wyrdznia poprzez symbol spinacza , ktére pliki stanowity integralng czes¢ danego dokumentu a ktdre z nich powigzano poprzez modut

Dokumentacja.
TES S0 %3 e
Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika Data_ Powigzanie
dodania
4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... d &
9 Faktura FVT_777_23.01.2018.txt 777 Dokumenty ksiegowe 2018-01-23 ... L
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Przyktad:

o Plik Faktura FVT_2_20.01.2018.txt byt dotgczony przez modut Dokumentacja i powigzany z przestanym juz do Instytucji wnioskiem o ptatnos¢ —
Swiadczy o tym zaznaczony checkbox w kolumnie Powigzanie oraz symbol spinacza w ostatniej kolumnie.

o Plik Faktura FVT_777_23.01.2018.txt byt zatacznikiem do wniosku o ptatnos$¢ (wiec jest takze z nim powigzany) — swiadczy o tym zaznaczony
checkbox w kolumnie Powigzanie oraz BRAK symbolu spinacza w ostatniej kolumnie.

Dzieki temu tatwo jest rozrdznié te pliki, ktére byty dodane z poziomu danego dokumentu od tych ktére zostaty zatgczone z poziomu Dokumentacji.

12.4.2. Usuwanie powigzania

Kiedy nie chcesz, aby plik byt powigzany z jakimkolwiek dokumentem np. po to, aby mdc go usungac z aplikacji (patrz rozdziat 12.9 Usuwanie plikow) musisz
to powigzanie usungd.

Jezeli plik jest zatgczony np. do wniosku o ptatnosé, to powigzanie usuniesz poprzez edycje wniosku i usuniecie pliku z tego wniosku i jego zapis. Bedziesz
wtedy mégt usunac plik juz w module Dokumentacja. Analogicznie, bedziesz musiat edytowac¢ Harmonogram, Zaméwienie publiczne i kazdy inny dokument
z ktérym jest powigzany Twdéj plik.

12.5. Zarzadzanie udostepnianiem

Kazdy plik dodawany przez Ciebie do systemu jest dostepny dla wszystkich oséb uprawnionych do pracy w ramach Twojego projektu.

W przypadku projektéw partnerskich taki dostep jest ograniczony dla oséb uprawnionych w ramach tego samego partnera co Ty. Mozesz jednak, zgodnie
z wlasng decyzjg, udostepnia¢ dowolnie dany plik innym partnerom (innym osobom uprawnionym do pracy na rzecz pozostatych partneréw).
Poprzez udostepnienie nalezy rozumieé dostep w trybie odczytu — pozostali partnerzy nie bedg mogli tego pliku usungé czy edytowad.

Mechanizm udostepniania plikdw uruchamiany jest podczas realizacji 2 proceséw:

e Dodawania pliku — zgodnie z pkt Dodawanie nowego pliku
e Edycji danych istniejgcego pliku — zgodnie z pkt Edycja plikow

Sekcja udostepniania pliku jest widoczna na dole okna Dokument:
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Plik

Nazwa

Opis

Nr dokumentu

Data dokumentu

e

Rodzaj zatacznika Numer kontraktu

Udostepniony partnerom

l ¥
HOO

Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru pokazuje wszystkich partneréw w Twoim projekcie.

Udostepniony partnerom

Fartner 1 - FUNDACIA ABC 4
Fartner 2 - PUP WARSZAWA,
Fartner 3 - MINISTERSTWO PRACY

Niezaleznie od Twojego wyboru, dany plik zawsze bedzie widoczny dla Twojego partnera i Partnera Wiodgcego (jezeli nim nie jestes$). Mozesz jednak
wskazac¢ pozostatych partnerdw i udostepnic im swaj plik.

Po wyborze partneréw konczysz proces wybierajac jedng z dostepnych funkcji w oknie Dokument.
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12.6. Dokumenty powigzane

Jezeli dany plik/zatacznik jest powigzany z jakim$ dokumentem (wnioskiem o ptatno$é, zaméwieniem, harmonogramem ptatnosci, itd.) to informacje na ten
temat znajdziesz przegladajac szczegdty pliku na liscie dokumentow.
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- = B {7 Wyszukai...
BTERSE0 X4 g
g - - E Data - o B
Wszystlkde Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dodania Powiazanie Rozmiar
ogloszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ...
Nieokreslone
2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... -4 & OKB
Dysk lokalny
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... + & ke
[ Instytucja ] 4 Faktura FVT_2_20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... & 0KB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKB
Harmonogramy
6  dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ke
[ Zamowienia ] 7 inny plik.txt Inny plik Inne dokumenty 2018-01-23 ... & e
[ Kontrakty ] 8  inny plik2.tt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke
Dokumenty ksiegowe
[ 2 =
[ odbidr prac ] Nazwa Plik
Ogtoszenie 123 ogfoszenie_123.txt
[ Inne dokumenty ] Opis
dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Zamdwienia 722B02C039A1A00FBFOACAAEIC417301D3B7B1BAATSAFGBOBO72FASD.. .
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontrakiu Udostepniony partnerom
Powigzania
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAJ_EWA

Po przejsciu w tryb podgladu danego pliku (klikniecie wiersza na liscie, wtasciwego dla danego zatgcznika) system prezentuje szczegoty tego pliku. Ostatnig
sekcjg jest wtasnie informacja o powigzaniu pliku.
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Powigzania

=

Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez

Zamawienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAI_EWA

W tabeli znajdziesz wszystkie powigzania danego pliku. System prezentuje zestaw danych wtasciwy dla danego modutu, pozwalajacy dobrze zidentyfikowac
dokument z ktérym wskazany plik jest powigzany. Zwrd¢ uwage, ze bedzie tu zawsze widoczna informacja kto i kiedy dokonat powigzania danego pliku
z okreslonym dokumentem.

Mozesz skorzystaé z funkcji Przejdz do powigzanego dokumentu ?5 .

Jezeli Twoje uprawnienia pozwolg Ci na podglad wybranych danych (jestes np. osobg uprawniong u Partnera Wiodacego, ktéry zawsze widzi wszystko),
system przeniesie Cie do wskazanego miejsca. Nie bedziesz musiata/musiat szuka¢ wskazanego miejsca samodzielnie.

12.7. Drukowanie

Istnieje mozliwos¢ wygenerowania wydrukéw 2 réznych zestawéw danych zawartych w module. W zaleznosci od swoich potrzeb, mozesz z nich skorzystac
w dowolnym momencie.

12.7.1. Wydruk listy
=

Poprzez funkcje Drukuj “==" dostepng nad listg plikdw system generuje wydruk listy dokumentéw widocznych w danym momencie na ekranie.
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CE S EO[+1%

Lp

1

Nieokreslone
2

Dysk lokalny
3
Instytucja 4
5

Harmonogramy
[+
Zamowienia 7
Kontrakty E
‘ozostato:
F o

Plik
ogloszenie_123.bd
Harmonogram_v1.bxt
Kontrakt 2.bxt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PREYGOTOWAWCIE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI...

inny plik.txt

inny plik2.txt

Nazwa

Ogloszenie 123

Harmonogram_v1

Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCIE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Wyszukaj...

Rodzaj zatgcznika
Zamowienia
Harmaonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Odbicr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

L T N U N W S Y

Rozmiar

OKB

OKE

OKB

OKB

OKB

OKE

OKB

OKB



Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.tc
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt
PRACE

PRZYGOTOWAWCZE_styczen
2018.t

dodatkowa
informacja_KOWALSKI. txt

inny plik.bxt

inny plik2.txt

12.7.2.

=)
Poprzez funkcje Drukuj dostepna w sekcji szczegdtéw wskazanego pliku system generuje wydruk danych opisujgcych dany plik — zgodnie

z widokiem na ekranie.

Projekt POWR.02.19.00-00-0200/15

Nazwa
Ogloszenie 123
Harmonogram_vl
Kontrakt 2
Fakbura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_styczen
2018

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik

Inny plik 2

Rodzaj zalacznika

Zamowienia
Harmonogramy

Kontrakty

Dokumenty ksiegowe

Odbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty

Wydruk szczegétow pliku

Data dodania Nr Dokumentu

1/22/2018 11:37
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:40
AM

1/22/2018 11:42
AM

1/22/2018 11:43
AM

1/23/2018 10:38
AM

1/23/2018 10:43
AM
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Data
Dokumentu

Numer
kontraktu

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

0KB

0KB

0KB

Rozmiar



=
Nazwa Plik
Ogloszenie 123 ogloszenie_123.bd
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatgcznika Identyfikator
Zamdwienia 722B02C030A1A60FBFOACAAEICA17301D387B1BAATSAFGEOB972FASD. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-22 11:37:00 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontrakiu Udostepniony partnerom
e
Powigzania
3
Modut Nr dokumentu Szczegoty Data powigzania Powigzany przez
Zamdwienia 1/2018 2018-01-23 12:16:35 MAal_EWA

W zaleznosci od ustawien Twojej przegladarki, system wygeneruje plik PDF albo pozwoli Ci to zrobi¢ samodzielnie.

Strona 298 z 341



MNazwa: Plik:

Ogloszenie 123 ogloszenie_123 txt
Opis:

Numer dokumentu: Data dokumentu:

Rodzaj zalgcznika: Identyfikator:

Zamowienia T22B02C039A1A69FBFOACAAE3C417391D387B1BA

ATSAFE8989T72FASDD1C09559DF5C327E9DD3TDD
G793708A499ED35B253ECCH5145190111CA491F1BY

FEBCE4D
Rozmiar: Data dodania: Utworzony przez:
OKB 1/22/2018 11:37 AM  NIEZAWODNY TESTER
Numer kontraktu: Udostepniony partnerom:

Powigzania jawne
Modut Nr dokumentu Data powigzania Powiazany przez
Zamdawienia 1/2018 1/23/2018 12216 PM MAJ_EWA

12.8. Edycja plikow

Mozesz edytowac dodane przez siebie pliki. Edycji podlegajg wszystkie pola opisane w kroku Dodawanie nowego pliku.
Istniejg jednak pewne ograniczenia:

e Mozesz edytowad wszystkie pola wytgcznie wtedy, gdy plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem,
o Jezeli plik jest powigzany z jakimkolwiek dokumentem, ktdry zostat przestany do instytucji, edycja jest mozliwa wytgcznie dla pdl niewymagalnych, tj.
o Opis
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Nr dokumentu
Data dokumentu
Numer kontraktu

O O O O

Udostepnienie partnerom

Aby edytowac dany plik, w oknie szczegétéw wybierz funkcje Edytuj |2T .

&  dodatkowa informacja_KOWALSKL... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & ok
7 inny plik.txt Inny plik+modyfikacja Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ks
8 inny plik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ok
B
2 =1
Nazwa Plik
Inny plik 2 inny plik2.txt
Opis
Numer dokumentu Data dokumentu
Rodzaj zatacznika Identyfikator
Inne dokumenty DO85FEZ09EDS7B266F5653D3A693BC51F262114FABCB28D750B0DBES. ..
Rozmiar Data dodania Utworzony przez
OKB 2018-01-23 10:43:49 NIEZAWODNY_TESTER
Numer kontraktu Udostepniony partnerom
Partner 1 - ANADQ, Partner 2 - PUP STOMIL

12.9. Usuwanie plikow

Mozesz usuwaé dodane przez siebie pliki. Jest to jednak mozliwe wytgcznie wtedy, gdy dany plik nie jest powigzany z zadnym dokumentem. Jezeli plik bedzie
powigzany z jakimkolwiek dokumentem, funkcja usuwania bedzie niedostepna na liscie. Szczegdty dotyczace usuwania powigzan znajdziesz w rozdziale
12.4.2 Usuwanie powiqzania.
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Aby usungc dany plik, po zaznaczeniu wtasciwego wiersza na liscie wybierz funkcje Usun e

? D EB\ g o ° G >£'% |W}f52ukaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika do[:liaatsia Powiazanie Rozmiar

1  ogloszenie_123.txt Ogloszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... L & oke

2 Harmonogram_v1.itxt Harmonogram_vl Harmaonogramy 2018-01-22 ... 4 ﬁ OKBE

3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... L & oks
Faldura FVT_2_20.01.2018.bd Faktura FVT_2_20.01.2018 Dolumenty ksiegowe 2018-01-22 ...

5  PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz.. PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycz...  Odhbidr prac 2018-01-22 ... & okB

_ - - - - - - _ e Y

12.10. Filtrowanie

Mozliwe jest wyszukiwanie danych wedtug wybranych przez Ciebie kryteridw. Istniejg 2 rodzaje filtra, z ktdrych mozesz skorzystacé:

Filtr wg pol - Aby skorzystaé z mozliwosci filtrowania danych, wybierz funkcje FiItruj?
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BIES 20 [+

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika d[?dztra:ia Powigzanie Rozmiar
1  ogfoszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ... 4 & oke
2 Harmonogram_v1.txt Harmonogram_vl Harmonogramy 2018-01-22 ... L ﬁ OKBE
3 Kontrakt 2.t Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... 4 & ke
4  Faktura FVT_2_20.01.2018.t«t Fakiura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 .., & kB
5 PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_ stycz..  Odbidr prac 2018-01-22 ... & OKE
[ dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & oKe
7 inny plik.oet Inny plik+modyfikaca Inne dokumenty 2018-01-23 ... 4 & okB
8  inny plik2.bt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & ke

W otwartym oknie Ustawienia filtra zawierajagcym wiekszos¢ pdl z formularza mozesz wpisaé wybrane przez siebie parametry i potwierdzi¢ swéj wybdr funkcjg OK.
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[ Uwzglednij wielkos¢ liter
Nazwa

Plik

Rodzaj zalacznika

Numer dokumentu

Data dokumentu

Istniejg powigzania

Modut dla powiazania

Numer dokumentu dla
powigzania

Dodane poprzez
Dokumentacje

Numer kontraktu

Opis

Udostepniony partnerom
Identyfikator

Rozmiar

Kto utworzyt

Kiedy utworzyt

Kto modyfikowat

Kiedy modyfikowat

Wyczysc

| Dawelny v

|| Zakres v

L
| v

I Wybierz modut v

| v

|| Zakres | v |

|| Zakres | v

L]

I [[] Puste pole

\—1 [] Puste pole

|| Zakres | v
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Jezeli dane na ekranie sg przefiltrowane, system informuje o tym poprzez specjalny komunikat widoczny ponad tabela.

%%j» ,:,;QL-D

Lp

1

Aby usungc filtr nalezy wybrac¢ funkcje Wyczysc¢ filtr

Filtr petnotekstowy — dostepny ponad tabelg. Wpisujagc okreslony wyraz/fraze/cigg znakdw mozesz wykorzystaé interesujgcy Cie zakres danych bez koniecznosci ustalania

Plik

Kontrakt 2.txt

4

parametrow w tradycyjnym filtrze.

TESS 0=

Lp

Aby uruchomic taki rodzaj wyszukiwania, wpisz tekst ktéry Cie interesuje w okno wyszukiwania dostepne nad tabelg i potwierdz swoj wybér wciskajgc Enter.

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_v1.txt
Kontrakt 2.txt

Faktura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKL...

inny plik.o<t

inny plik2.b

Nazwa

Kontrakt 2

MNazwa
Ogtoszenie 123
Harmonogram_v1
Kontrakt 2

Faktura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

| Uwaga: Filtr jest wigczony I

Rodzaj
zalgcznika

Kontrakty

Data
dodania

2018-01-22 ...

Powigzanie

&

Rozmiar

OKB

Rodzaj zalgcznika
Zamowienia
Harmonogramy
Kontrakty
Dokumenty ksiegowe
Cdbidr prac

Inne dokumenty
Inne dokumenty

Inne dokumenty
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Data
dodania

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-22 ...

2018-01-23 ...

2018-01-23 ...

Powigzanie

DD DR DY R D

Rozmiar

OKB

0KB

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

0KB




12.11. Pobieranie zaznaczonych plikéw

Jezeli masz takg potrzebe, mozesz pobrac na dysk lokalny pliki zamieszczone w module. Mozesz to robi¢ pojedynczo albo w wiekszych grupach (wtedy
system spakuje wybrane zatgczniki w jeden plik archiwum * .zip.

Checkbox w pierwszej kolumnie listy odpowiada za zaznaczenie plikdw, ktore chcesz pobrac.

TTS SOG4 =

O wLp Plik Nazwa Rodzaj zatacznika d:E:IE:ltrE:ia Powigzanie Rozmiar
|1 ogtoszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamdwienia 2018-01-22 ... s & kB
L1 |2  Harmonogram_vl.txt Harmonogram_v1 Harmonogramy 2018-01-22 ... o & ok
113 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... L4 & oke
[ 1|4 Fakiura PVT_2_20.01.2018.b¢t Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe  2018-01-22 ... & ke
u 2018-01-22 ...

LIl 6 dodatkowa informacja_KOWALSKI... dodatkowa informacja_KOWALSKI Inne dokumenty 2018-01-22 ... & kB
117 inny plik.bet Inny plik+modyfikacia Inne dokumenty 2018-01-23 ... o & ke
L1188 innyplik2.txt Inny plik 2 Inne dokumenty 2018-01-23 ... & oke
119 inny plikd.txet inny plik3 Inne dokumenty 2018-01-24 ... & ke
L | 10 inny plikd.bxt inny pliks Inne dokumenty 2018-01-24 ... & kB

|4m ﬁStmnall' z2 W ® Pokaz |10 v wierszy

Aby zaznaczy¢ wszystkie pliki widoczne na liscie bez koniecznosci ich pojedynczego wskazywania, wybierz checkbox zaznaczania w nagtéwku kolumny.
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TES 20+

O

O

o

O

o

o

O

o

O

O

Lp

10

Plik
ogtoszenie_123.txt
Harmonogram_wvl.txt
Kontrakt 2.0

Fakiura FVT_2_20.01.2018.txt

PRACE PROYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKT...

inny plik.bet
inny plik2.t
inny plik3.tt

inny plikd. ot

Mazwa

Ogtoszenie 123

Harmonogram_vl

Kontrakt 2

Fakiura FVT_2_20.01.2018

PRACE PRIYGOTOWAWCZE stycz...

dodatkowa informacja_KOWALSKI
Inny plik+modyfikacja

Inny plik 2

inny plik3

inny pliks

IWyszukaj...

o g Data
Rodzaj zatacznika dodania
Zamowienia 2018-01-22 ...
Harmonogramy 2018-01-22 ...
Kontrakty 2018-01-22 ...

Dokumenty ksiegowe

2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-22 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-23 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...
Inne dokumenty 2018-01-24 ...

|4m ‘Stmnall_TZE’ | Pokaz |10 ¥ wierszy
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2018-01-22 ...

Powigzanie

Rozmiar

OKB

OKB

OKB

R R D

OKB

OKB

OKB

OKB

OKB

L N R R

OKB



Uzycie checkboxa zaznaczania w nagtéwku kolumny spowoduje zaznaczenie pozycji tylko na danej stronie. Jezeli chcesz pobraé¢ wiecej plikéw niz 10
(standardowa liczba wierszy w stronicowaniu), to musisz zmieni¢ widok listy i zwiekszy¢ liczbe wyswietlanych wierszy lub zaznaczy¢ pozycje na kilku
stronach.

Funkcja Pobierz zaznaczone powoduje pobranie wytgcznie tych plikéw, ktdre zaznaczytes na poszczegélnych stronach.

|4 ¢5tmna|1v z2 W wW Pokaz|10 v
10

wierszy

=

Po zaznaczeniu wybranych plikéw wybierz funkcje Pobierz zaznaczone widoczng ponad listg plikow.

? D E}_ % 0 @ )% IW‘,’SZL.Ikaj...

Lp Plik Nazwa Rodzaj zatgcznika do[n::iaatﬁia Powiazanie Rozmiar
ogioszenie_123.txt Ogtoszenie 123 Zamowienia 2018-01-22 ...
s 2 Harmonogram_v1.xt Harmonogram_v1l Harmonogramy 2018-01-22 ... i & OKB
3 Kontrakt 2.txt Kontrakt 2 Kontrakty 2018-01-22 ... v & ok
4 Faktura FVT_2_ 20.01.2018.txt Faktura FVT_2_20.01.2018 Dokumenty ksiegowe 2018-01-22 ... t& OKE
5 PRACE PREYGOTOWAWCZE_stycz... PRACE PRZYGOTOWAWCZE_stycz... Odbicdr prac 2018-01-22 ... ﬁ OKE
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13. Zataczniki do Podrecznika

Zataczniki do niniejszego Podrecznika stanowia:

1. Stfownik gtéwnych pojeé

Pojecie

Definicja

Osoba pracujaca

Osoba w wieku 15 lat i wiecej, ktora wykonuje prace, za ktdrg otrzymuje wynagrodzenie, z ktérej czerpie zyski lub korzysci rodzinne
lub osoba posiadajgca zatrudnienie lub wtasng dziatalnos¢, ktéra jednak chwilowo nie pracuje ze wzgledu na np. chorobe, urlop,
spor pracowniczy czy ksztatcenie sie lub szkolenie.

Osoba prowadzgca dziatalnos¢ na wtasny rachunek — prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg, gospodarstwo rolne lub praktyke
zawodowaq - jest réwniez uznawana za pracujgcy, 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 naprawiajacy tddke czy siatki rybackie,
aby méc dalej pracowaé; osoby uczestniczgce 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 dziatalnosci. Bezptatnie pomagajacy
cztonek rodziny uznawany jest za osobe pracujacy, jezeli wykonywang przez siebie pracg wnosi bezposredni wktad w dziatalnos¢
gospodarczg, gospodarstwo rolne lub praktyke zawodowa bedgca w posiadaniu lub prowadzong przez spokrewnionego cztonka tego
samego gospodarstwa domowego.

Bezptatnie pomagajacy osobie prowadzacej dziatalnos¢ cztonek rodziny uznawany jest za ,,0sobe prowadzgcg dziatalnosé na wtasny




Pojecie

Definicja

rachunek”.

Zotnierz poborowy, ktéry wykonuje okreslong prace, za ktérg otrzymuje wynagrodzenie lub innego rodzaju zysk nie jest uznawany za
"osobe pracujgca"t.

Osoba przebywajgca na urlopie macierzynskim/ rodzicielskim (rozumianym jako $wiadczenie pracownicze, ktéry zapewnia ptatny lub
bezptatny czas wolny od pracy do momentu porodu i obejmuje pdzniejszg krotkoterminowg opieke nad dzieckiem) jest uznawany za
,0sobe pracujaca”.

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 , 0sobe bierng zawodowo”,
chyba ze jest zarejestrowana juz jako ,,0soba bezrobotna” (wéwczas status bezrobotnego ma pierwszenstwo).

»Zatrudnienie subsydiowane” jest uznawane za "zatrudnienie”. Nalezy je rozumieé jako zachete do zatrudnienia zgodnie z
definicjami Polityki Rynku Pracy: Zachety do zatrudnienia obejmujg srodki, ktére utatwiajg rekrutacje oséb bezrobotnych i innych
grup docelowych lub pomagajg zapewnié ciggtos¢ zatrudnienia oséb 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 byc
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 kosztdw nadal ponosi pracodawca. Nie wyklucza to
jednak przypadkéw, kiedy wszystkie koszty pracy pokrywane sg przez okreslony czas ze srodkéw publicznych.

Status na rynku pracy jest okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa w projekcie.
Studenci studiéw stacjonarnych, ktdrzy sa zatrudnieni (réwniez na czes$é etatu) powinni by¢ wykazywani jako osoby pracujace.

Osoby przebywajace na urlopie rodzicielskim lub wychowawczym w przypadku, gdy jednoczesnie pracujg w niepetnym wymiarze
Czasu, uznawane sg za 0soby pracujace.

10 ile obowigzkowy pobdr i powotanie do wojska dotyczy parnstwa cztonkowskiego.
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Pojecie

Definicja

Migrant, osoba obcego
pochodzenia, mniejszosci (w tym
spotecznosci zmarginalizowane
takie jak Romowie)

Cudzoziemcy na stale mieszkajagcy w danym panstwie, obywatele obcego pochodzenia lub obywatele nalezacy do mniejszosci.
Zgodnie z prawem krajowym mniejszosci narodowe to mniejszos$¢: biatoruska, czeska, litewska, niemiecka, ormianska, rosyjska,
stowacka, ukraiiska, zydowska.

Mniejszosci etniczne: karaimska, temkowska, romska, tatarska.

Osoby obcego pochodzenia to cudzoziemcy - kazda osoba, ktdra nie posiada polskiego obywatelstwa, bez wzgledu na fakt
posiadania lub nie obywatelstwa (obywatelstw) innych krajéw lub osoba, ktérej co najmniej jeden z rodzicow urodzit sie poza
terenem Polski.

Osoba pochodzaca z obszarow
wiejskich

Osoba przebywajgce na obszarach stabo zaludnionych zgodnie ze stopniem urbanizacji (DEGURBA kategoria 3). Obszary stabo
zaludnione to obszary, na ktérych wiecej niz 50% populacji zamieszkuje tereny wiejskie.

Przedsiebiorstwo

Podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg bez wzgledu na jego forme prawng. Do podmiotu prowadzacego dziatalnos¢
gospodarczg zalicza sie réwniez przedsiebiorstwo spétdzielcze i przedsiebiorstwo ekonomii spoteczne;j.

Mikroprzedsiebiorstwo

Przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 10 pracownikow, ktérego roczny obroét i/lub roczna suma bilansowa nie przekraczajg 2
milionéw EUR. W kategorii mikroprzedsiebiorstwa nalezy uwzgledni¢ réwniez osoby prowadzace dziatalno$¢ na wtasny rachunek.

Mate przedsiebiorstwo

Przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 50 pracownikéw, ktérego roczny obrot i/lub roczna suma bilansowa nie przekraczajg 10
milionéw EUR.

Srednie przedsiebiorstwo

Przedsiebiorstwa, ktére zatrudniajg mniej niz 250 pracownikdw, ktorych roczny obrot nie przekracza 50 milionéw EUR i/lub roczna
suma bilansowa nie przekracza 43 milionéw EUR.

Duze przedsiebiorstwo

Oznacza przedsiebiorstwo, ktére nie kwalifikuje sie do zadnej z ww. kategorii przedsiebiorstwa.

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 oséb odchodzacych z rolnictwa.
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Ustuga rozwojowa

Ustuga majaca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych przedsiebiorcéw i ich
pracownikéw, w tym majgca na celu zdobycie kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwé;j.

Osoba z niepetnosprawnoscia

Za osoby niepetnosprawnosciami uznaje sige osoby w Swietle przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pdin. zm.), a takze osoby z zaburzeniami
psychicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878), t;j.
osoby z odpowiednim orzeczeniem lub innym dokumentem poswiadczajgcym stan zdrowia.

Potwierdzeniem statusu osoby z niepetnosprawnoscig jest w szczegdlnosci:
— orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci lekkim, umiarkowanym i znacznym,
— orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane w stosunku do oséb, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia,
— orzeczenie o niezdolnosci do pracy,
— orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na dany rodzaj niepetnosprawnosci,

— orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych wydane ze wzgledu na niepetnosprawnosé intelektualng w
stopniu gtebokim,

— inne rownowazne orzeczenia (KRUS, stuzby mundurowe itd.),

w przypadku osoby z zaburzeniami psychicznymi dokument potwierdzajgcy stan zdrowia wydany przez lekarza, np. orzeczenie o
stanie zdrowia lub opinia.

Partnerzy spoteczni

Za partnerow spotecznych uwazani sg przedstawiciele pracodawcéw i pracownikéw (organizacji pracodawcéw i zwigzkéw
zawodowych).

Reprezentatywne organizacje pracodawcéw i zwigzkowe w rozumieniu ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. o Radzie Dialogu Spotecznego i
innych instytucjach dialogu spotecznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2232) oraz branzowe i regionalne organizacje pracodawcow i
pracownikdéw w rozumieniu ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o organizacjach pracodawcow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2029 z pdin. zm.),
ustawy z dnia 22 marca 1989 r. o rzemio$le (Dz. U. z 2018 r. poz. 1267, z pdzn. zm.) i ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881 z pdin.zm).
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Organizacja pozarzagdowa

Organizacja pozarzagdowa (NGO) to organizacja zatozona przez obywateli z wtasnej inicjatywy, ktéra nie dziata dla osiggniecia zysku i
jest zorganizowana na szczeblu lokalnym, krajowym lub miedzynarodowym. Organizacje pozarzagdowe — zorientowane na dziatanie i
prowadzone przez ludzi, ktérym przyswieca wspdlny cel — realizujg szereg ustug i funkcji humanitarnych, przedstawiaja rzgdom
panstw obawy obywateli, wspierajg i monitorujg realizacje polityk oraz stymuluja udziat politykdw poprzez dostarczanie informacji.

Organizacje zdefiniowane w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2018 r. poz. 450, z pdézn. zm.) jako osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej,
niebedace jednostkami sektora finansow publicznych oraz niedziatajgce w celu osiggniecia zysku, w tym fundacje i stowarzyszenia, z
wytgczeniem m.in. partii politycznych, zwigzkéw zawodowych i organizacji pracodawcéw, samorzadow zawodowych, fundacji
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).

Koszt racjonalnych usprawnien

Racjonalne usprawnienie oznacza konieczne i odpowiednie zmiany oraz dostosowania, nie naktadajace nieproporcjonalnego lub
nadmiernego obcigzenia, rozpatrywane osobno dla kazdego konkretnego przypadku, w celu zapewnienia osobom z
niepetnosprawnosciami mozliwosci korzystania z wszelkich praw cztowieka i podstawowych wolnosci oraz ich wykonywania na
zasadzie réwnosci z innymi osobami. Oznacza takie mozliwos¢ sfinansowania specyficznych dziatan dostosowawczych,
uruchamianych wraz z pojawieniem sie w projektach realizowanych z polityki spéjnosci (w charakterze uczestnika lub personelu)
osoby z niepetnosprawnoscia.

Przyktady racjonalnych usprawnien: ttumacz jezyka migowego, transport niskopodtogowy, dostosowanie infrastruktury (nie tylko
budynku, ale tez dostosowanie infrastruktury komputerowej np. programy powiekszajgce, moéwiace, drukarki materiatow w
alfabecie Braille'a), osoby asystujace, odpowiednie dostosowanie wyzywienia.

Osoba bezrobotna zarejestrowana
w ewidencji urzedéw pracy

Osoba pozostajaca bez pracy, gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukujgca zatrudnienia, ktéra jest zarejestrowana w rejestrze
urzedu pracy jako bezrobotna, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z pdzn. zm.). Studenci studidw stacjonarnych uznawani sg za osoby bierne zawodowo, nawet jesli
spetniajg kryteria dla bezrobotnych zgodnie z ww. definicja.

Osoby kwalifikujgce sie do urlopu macierzyriskiego lub rodzicielskiego, ktére sg bezrobotne w rozumieniu niniejszej definicji (nie
pobierajg Swiadczen z tytutu urlopu), nalezy wykazywac jako osoby bezrobotne.
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Osoba bezrobotna
niezarejestrowana w ewidencji
urzedow pracy

Osoba pozostajgca bez pracy, gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukujgca zatrudnienia, ktdra nie jest zarejestrowana w
rejestrze urzedu pracy jako bezrobotna.

Studenci studiéw stacjonarnych uznawani sg za osoby bierne zawodowo, nawet jesli spetniaja kryteria dla bezrobotnych zgodnie z
ww. definicja.

Osoby kwalifikujgce sie do urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego, ktore sg bezrobotne w rozumieniu niniejszej definicji (nie
pobierajg Swiadczen z tytutu urlopu), nalezy wykazywac jako osoby bezrobotne.

Osoba dtugotrwale bezrobotna

Osoba bezrobotna w rozumieniu definicji osoby bezrobotnej zarejestrowanej w ewidencji urzedéw pracy.
Definicja pojecia ,, dtugotrwale bezrobotny" rézni sie w zaleznosci od wieku:
- Mtodziez (<25 lat) — osoby bezrobotne nieprzerwanie przez okres ponad 6 miesiecy (>6 miesiecy).

- Dorosli (25 lat lub wiecej) — osoby bezrobotne nieprzerwanie przez okres ponad 12 miesiecy (>12 miesiecy).

Osoba nieuczestniczaca w
ksztatceniu lub szkoleniu

Osoba, ktoéra nie uczy sie ani nie szkoli.

W przypadku projektédw realizowanych w osi | PO WER osobe nieksztatcgca sie nalezy definiowac jako osobe, ktora nie uczestniczy
w ksztatceniu formalnym w trybie stacjonarnym (ksztatcenie formalne w trybie stacjonarnym rozumiane jest jako ksztatcenie w
systemie szkolnym na poziomie szkoty podstawowej, szkoty ponadpodstawowej, szkoty ponadgimnazjalnej, jak rowniez ksztatcenie
na poziomie wyzszym w formie studidw wyzszych lub doktoranckich realizowanych w trybie dziennym) albo zaniedbuje obowigzek
szkolny lub nauki (definicja zaniedbywania obowigzku nauki lub obowigzku szkolnego jest okreslona dla poszczegdinych dziatan w
ramach Osi | w SZOOP POWER). Natomiast osobe nieszkolgca sie nalezy zdefiniowac¢ jako osobe nieuczestniczacg w pozaszkolnych
zajeciach majacych na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych,
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 srodkédw publicznych, w okresie
ostatnich 4 tygodni.

Osoba uczaca 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
(tacznie z prowadzgcymi dziatalnos$¢ na whasny rachunek) bezposrednio po opuszczeniu projektu.

Wskaznik nalezy rozumie¢, jako zmiane statusu na rynku pracy po opuszczeniu programu, w stosunku do sytuacji w momencie
przystapienia do interwencji EFS (uczestnik bezrobotny lub bierny zawodowo w chwili wejscia do programu EFS).

Definicja pracujacych, facznie z prowadzacymi dziatalnos¢ na wiasny rachunek: patrz definicja ,,osoba pracujaca”.
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Osoba otrzymata oferte pracy

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. pracodawce) przez
okres wskazany wyrainie przez oferenta jako gotowos¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na warunkach szczegélnych,
zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzace dla obu stron, jezeli uczestnik zaakceptuje przedstawione warunki.

Nalezy uwzglednia¢ wszystkie oferty pracy 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 ktorym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponuja uczestnikowi ztozenie dokumentéw 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 otrzymaty oferte pracy w okresie do 4 tygodni od zakorczenia 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 zakoriczeniem udziatu w
projekcie, jednak uczestnik jg odrzuci i nadal bedzie uczestniczy¢ w projekcie, takiej oferty nie nalezy uwzgledniac.

Definicja pracy, zgodna z definicjg osoby pracujgcej: (patrz: definicja ,osoba pracujgca”).
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Osoba otrzymata oferte
ustawicznego ksztatcenia

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. organizacje
szkoleniowg) przez okres wskazany wyraznie przez oferenta jako gotowos$¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na warunkach
szczegblnych, zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzace 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 uwzgledniac¢ 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 ktorym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponujg uczestnikowi ztozenie dokumentéw aplikacyjnych do konkretnej instytucji szkoleniowej. Nalezy
uwzgledniaé¢ wszystkie osoby, ktére otrzymaty oferte ksztatcenia ustawicznego w okresie do 4 tygodni od zakorczenia udziatu w
projekcie. W przypadku, gdy uczestnik otrzyma oferte ksztatcenia ustawicznego w trakcie udziatu w projekcie, nalezy te oferte
wykazac 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.

Ksztatcenie ustawiczne nalezy rozumieé jako cheé uczestnictwa (tj. zapisanie sie) w edukacji formalnej lub szkoleniu prowadzgcych
do uzyskania kwalifikacji zawodowych. Jednocze$nie, majac na uwadze powyzsza definicje oferty, samo zapisanie sie do odbycia
ksztatcenia ustawicznego nie moze zostaé potraktowane jako oferta. Ofertg jest tylko sytuacja, w ktdérej uczestnik otrzyma oferte
ksztatcenia bezposrednio od przedstawiciela instytucji ksztatcgcej (tj. oferenta).
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Osoba otrzymata oferte
przygotowania zawodowego

Oferta to dobrowolna lecz warunkowa propozycja, przedstawiona uczestnikowi do akceptacji przez oferenta (np. organizacje
szkoleniowg) przez okres wskazany wyraznie przez oferenta jako gotowo$¢ do zawarcia umowy z uczestnikiem na warunkach
szczegblnych, zrozumiatych dla uczestnika. Porozumienie jest wigzace dla obu stron, jezeli uczestnik zaakceptuje przedstawione
warunki.

Nalezy uwzgledniaé wszystkie oferty przygotowania zawodowego bez koniecznosci weryfikacji ich jakosci (okres trwania, wymagane
umiejetnosci itp.). Nalezy uwzgledniac¢ wszystkie oferty, ktdre sg zgodne z ww. definicja.

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 ktorym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponuja uczestnikowi ztozenie dokumentéw aplikacyjnych do konkretnego pracodawcy lub instytucji
szkoleniowe]. Nalezy uwzglednia¢ wszystkie osoby, ktére otrzymaty 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.

Zakres przygotowania zawodowego (np. zawdd, czas trwania, umiejetnosci, ktére uczestnik nabedzie, wysokos$¢ wynagrodzenia lub
zasitku) nalezy okreslic w umowie (lub umowie szkoleniowej) zawartej bezposrednio pomiedzy uczniem i pracodawcy lub za
posrednictwem instytucji edukacyjnych. Przygotowanie zawodowe stanowi zazwyczaj cze$¢ formalnego ksztatcenia i szkolenia na
poziomie ponadgimnazjalnym (ISCED 3). Przygotowanie zawodowe trwa $rednio 3 lata, a jego ukoniczenie 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 szkoleniowg) 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 stazu bez koniecznosci weryfikacji ich jakosci (okres trwania, wymagane umiejetnosci itp.).
Nalezy uwzgledniac wszystkie oferty, ktdre sg zgodne z ww. definicja.
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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 ktorym dana osoba uczestniczy,

(2) stuzby zatrudnienia proponujg uczestnikowi ztozenie dokumentéw aplikacyjnych do konkretnego pracodawcy lub instytucji
szkoleniowej. Nalezy uwzglednia¢ wszystkie osoby, ktore otrzymaty 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.

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 trwaé od kilku tygodni do kilku
miesiecy i powszechnie nie jest uznawany jako umowa o prace, poniewaz jego gtdwnym celem jest umozliwienie zdobycia
doswiadczenia zawodowego, a nie mozliwos¢ pracy zarobkowej. Wyrdznia sie pie¢ typow stazy (czesciowo naktadajgcych sie):
1) staze stanowigce obowigzkowg lub nieobowigzkowsa cze$é podstaw programowych i/lub programéw nauczania (np. staze w
trakcie edukacji),

2) staze, stanowigce czes¢ obowigzkowego szkolenia zawodowego (np. prawo, medycyna, nauczanie, architektura, ksiegowosé, itp.)
3) staze w ramach aktywnej polityki rynku pracy

4) staze uzgodnione (co do zakresu i formy) miedzy stazystg a organizacjy (biznes, organizacje non-profit lub administracja
publiczna) bez udziatu innych stron, zazwyczaj przeprowadzane po zakoriczeniu studidéw i/lub w ramach poszukiwania pracy

5) staze zagraniczne, ktére mogg obejmowad staze typu 1, 2 i 4.

Kluczowy pracownik instytucji
pomocy i integracji spotecznej

Kluczowy pracownik - osoba zajmujgca sie bezposredniag pomocg osobom zagrozonym wykluczeniem spotecznym w formie ustug
aktywizacyjnych, pracy socjalnej i innych ustug spotecznych, w szczegdlnosci pracownik socjalny i aspirant pracy socjalne;j.

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, ktore w danej chwili nie tworzg zasobdw sity roboczej (tzn. nie pracuja i nie sg bezrobotne). Za biernych zawodowo uznaje
sie m.in. studentow studiéw stacjonarnych.

Osoby bedgce 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
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zarejestrowane juz jako bezrobotne (wdéwczas status bezrobotnego ma pierwszenstwo).

Osoby prowadzace dziatalnos¢ na wtasny rachunek (w tym bezptatnie pomagajacy osobie prowadzacej dziatalnos$é cztonek rodziny)
nie s uznawane za bierne zawodowo.

Dzieci i mtodziez do 18 r. z. sg co do zasady uznawane za osoby bierne zawodowo, o ile nie spetniaja przestanek, na podstawie
ktérych mozna je zaliczyé do oséb bezrobotnych lub pracujgcych (tj. poszukujg pracy lub podjety prace).

Studenci studiéw stacjonarnych, ktdrzy sg zatrudnieni (rdwniez na czes¢ etatu) powinni by¢ wykazywani jako osoby pracujgce.

Osobe w wieku emerytalnym (w tym osobe, ktéra osiggneta wiek emerytalny, ale nie pobiera Swiadczen emerytalnych) oraz osobe
pobierajgcg emeryture lub rente, ktdora spetnia warunki definicji wskaznika dot. osdb bezrobotnych objetych wsparciem (tj.
pozostaje bez pracy, jest gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukuje zatrudnienia) nalezy traktowac jako bezrobotna.

Doktorantow mozna uwzglednia¢ we wskazniku dot. biernych zawodowo, pod warunkiem, ze nie sg oni zatrudnieni na uczelni, w
innej instytucji lub przedsiebiorstwie. W przypadku, gdy doktorant wykonuje obowigzki stuzbowe, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, nalezy traktowac go jako osobe pracujaca.

Osoby z innych grup w
niekorzystnej sytuacji spotecznej

Kategoria odnosi sie do wszystkich grup uczestnikdw w niekorzystnej sytuacji, takich jak osoby zagrozone wykluczeniem spotecznym.
Definicja dotyczy cech powodujgcych niekorzystng sytuacje spoteczng, z_wytaczeniem cech wykazanych we wskaznikami
dotyczacych: oséb z niepetnosprawnosciami, migrantéw, osob obcego pochodzenia i mniejszosci.

Niekorzystna sytuacja dotyczaca ptci, statusu na rynku pracy (np. dtugotrwate bezrobocie), wieku lub osiggniecia wyksztatcenia co
najmniej na poziomie ISCED 1 nie powinna by¢ uwzgledniona w definicji.

Do kategorii os6b w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej nalezy zawsze uwzglednia¢ wskazane ponizej grupy:

— osoby z wyksztatceniem na poziomie ISCED O (przez co nalezy rozumie¢ brak ukonczenia poziomu co najmniej ISCED 1)
bedaca poza wiekiem typowym dla ukonczenia poziomu ISCED 1,

—  byli wiezniowie,

— narkomani,

— osoby bezdomne

— wykluczone z dostepu do mieszkan

— o0soby z obszaréow wiejskich (wg stopnia urbanizacji DEGURBA 3).

W przypadku, kiedy dana osoba zostaje uznana za znajdujaca sie w niekorzystnej sytuacji (np. z ww. powodu wyksztatcenia) jest
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jednoczesnie np. osobg niepetnosprawna, nalezy ja wykaza¢ w obu wskaznikach (dot. niepetnosprawnosci oraz niekorzystnej
sytuacji).

Katalog cech wiaczajacych uczestnika do grupy znajdujacej sie w niekorzystnej sytuacji jest otwarty i przy zachowaniu powyzszych
wytycznych, w uzasadnionych przypadkach moze zostaé rozszerzony przez projektodawce.

Wyksztatcenie nizsze niz
podstawowe

Osoba, ktdéra 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, ktora 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);

e 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).
Osoba ta powinna by¢ wykazana jako ,,0soba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej”.

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 sie i rozumienia
kluczowych obszaréw wiedzy, rozwoju osobistego i spotecznego, jak rowniez przygotowania sie do ksztatcenia $redniego | stopnia.
Dotyczy nauki na poziomie podstawowym, bez specjalizacji lub ze specjalizacjg w niewielkim stopniu. Jedynym warunkiem przyjecia
na ten poziom ksztatcenia jest z reguty wiek. Zwyczajowo i zgodnie z prawem, osoby przystepujgce do nauki na tym poziomie nie
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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 (ISCED 1).
Celem edukacyjnym w tym zakresie jest stworzenie fundamentéw do rozwoju uczenia sie przez cate zycie, ktére systemy edukacji
mogg 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 zaje¢ tematycznych. Nauka na
poziomie gimnazjum rozpoczyna sie po 6 latach od rozpoczecia nauki na poziomie podstawowym (ISCED 1). Uczniowie przystepujg
do nauki na poziomie gimnazjum sg zwykle pomiedzy 12 a 13 rokiem zycia.

W przypadku oséb uczeszczajgcych do 8-letniej szkoty podstawowej (po reformie systemu oswiaty), ktére sg ponizej wieku, w
ktorym uzyskuje sie poziom ISCED 2, nalezy przypisac im poziom ISCED 2. W przypadku oséb uczeszczajgc

Wyksztatcenie
ponadgimnazjalne/ponadpodstawo
we

Wyksztatcenie ponadgimnazjalne/ponadpodstawowe (ISCED 3) — ma na celu uzupetnienie wyksztatcenia Sredniego i przygotowanie
do podjecia studidw wyzszych lub umozliwienie osobom uczacym sie nabycia umiejetnosci istotnych dla podjecia zatrudnienia.
Uczniowie przystepuja do nauki na tym poziomie zwykle pomiedzy 15 a 16 rokiem 2zycia. Programy na poziomie
ponadgimnazjalnym/ponadpodstawowym(ISCED 3) z reguty koncza sie 12 lub 13 lat po rozpoczeciu nauki na poziomie
podstawowym (ISCED 1) (lub mniej wiecej w wieku 18 lat), przy czym najczesciej jest to okres 12 lat.

Wyksztatcenie policealne

Woyksztatcenie policealne (ISCED 4) ma na celu umozliwienie uczgcym sie zdobycia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji na poziomie
nizszym od poziomu studiéw wyzszych. Programy na poziomie policealnym (ISCED 4) sg opracowane tak, aby zapewni¢ osobom,
ktére ukonczyty nauke na poziomie ponadgimnazjalnym/ponadpodstawowym (ISCED 3), zdobycie kwalifikacji niezbednych do
kontynuowania nauki na studiach wyzszych lub do podjecia pracy, jezeli kwalifikacje nabyte przez nich na poziomie
ponadgimnazjalnym/ponadpodstawowym (ISCED 3) tego nie umozliwiajg. Biorgc pod uwage kompleksowos$¢ tresci, programy na
poziomie policealnym (ISCED 4) nie mogga by¢ uznawane za programy ksztatcenia wyzszego, chociaz zdecydowanie odnoszg sie do
nauczania na poziomie policealnym. Ukonczenie programu na poziomie ponadgimnazjalnym/ ponadpodstawowym (ISCED 3) jest
warunkiem przystgpienia do programoéw na poziomie policealnym (ISCED 4). Programy nauczania na tym poziomie przygotowujg do
bezposredniego wejscia na rynek pracy. Niektore systemy edukacji oferujg na tym poziomie programy ogélne.
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Wyksztatcenie wyisze

Wyksztatcenie wyzsze (poziom ISCED 5-8) zgodnie z Miedzynarodowg Standardowa Klasyfikacjg Ksztatcenia:

- studia krétkiego cyklu (ISCED 5 ) — sg opracowane tak, aby zapewni¢ osobom uczacym sie mozliwos¢ zdobycia profesjonalnej
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji. Opierajg sie one zwykle na praktycznej nauce, wtasciwej dla wykonywania danego zawodu i
przygotowujg studentéw do wejscia na rynek pracy. Mogg jednak by¢ tez drogg do innych programdéw ksztatcenia wyzszego.
Programy ksztatcenia akademickiego ponizej poziomu studiéw licencjackich lub réwnorzedne z nimi sg takze klasyfikowane jako
poziom studiéw krétkiego cyklu (ISCED 5). Wymogiem przystgpienia do programow ksztatcenia na tym poziomie jest pomysine
ukoniczenie nauki na poziomie ponadgimnazjalnym/ponadpodstawowym (ISCED 3) lub policealnym (ISCED 4) z dostepem do
ksztatcenia wyzszego. Programy na poziomie studiéw krétkiego cyklu charakteryzujg sie wiekszg ztozonoscig merytoryczng niz
programy na poziomach ponadgimnazjalnym/ponadpodstawowym (ISCED 3) lub policealnym (ISCED 4), ale trwajg krdcej i sg zwykle
W mniejszym stopniu zorientowane na nauke teoretyczna niz programy na poziomie studiéw licencjackich (ISCED 6).

- studia licencjackie lub ich odpowiedniki (ISCED 6) — majg na celu dostarczenie studentom wiedzy akademickiej na poziomie $rednio
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 programdéw oferujg
uniwersytety i inne réwnorzedne z nimi uczelnie wyzsze. Wymogiem przystgpienia do programdw na tym poziomie jest zazwyczaj
pomysine ukoriczenie nauki na poziomie ponadgimnazjalnym ponadpodstawowym (ISCED 3) lub policealnym (ISCED 4) z dostepem
do ksztatcenia wyzszego. Przystgpienie do tych programéw moze zaleze¢ od wyboru przedmiotéw lub od stopni uzyskanych z
programdw na poziomie ponadgimnazjalnym/ponadpodstawowym (ISCED 3) i/lub poziomie policealnym (ISCED 4).

- studia magisterskie lub ich odpowiedniki (ISCED 7) — majg na celu dostarczenie studentom wiedzy akademickiej na poziomie
zaawansowanym oraz/lub wiedzy zawodowej, umiejetnosci i kompetencji, prowadzgcych do uzyskania dyplomu drugiego stopnia
lub jego odpowiednika. Znaczng czes$¢ programow na tym poziomie mogg stanowic prace badawcze, co jednak nie prowadzi jeszcze
do przyznania stopnia doktora.

- studia doktoranckie lub ich odpowiedniki (ISCED 8) — przede wszystkim prowadza 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 przystepujace
do projektu nalezy wykaza¢ tylko raz uwzgledniajac najwyzszy ukonczony poziom wyksztatcenia (ISCED).
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Osoby bezdomne lub dotkniete
wykluczeniem z dostepu do
mieszkan

Bezdomnos$¢ i wykluczenie mieszkaniowe definiowane s3 zgodnie z Europejska typologia bezdomnosci i wykluczenia
mieszkaniowego ETHOS, w ktérej wskazuje sie okolicznosci zycia w bezdomnosci lub ekstremalne formy wykluczenia
mieszkaniowego:

1. Bez dachu nad gtowa (osoby zyjgce w surowych i alarmujgcych warunkach)

2. Bez miejsca zamieszkania (osoby przebywajgce w schroniskach dla bezdomnych, w schroniskach dla kobiet, schroniskach dla
imigrantow, osoby opuszczajgce instytucje penitencjarne/karne/szpitale, instytucje opiekuncze, osoby otrzymujace dtugookresowe
wsparcie z powodu bezdomnosci - specjalistyczne zakwaterowanie wspierane)

3. Niezabezpieczone zakwaterowanie (osoby posiadajgce niepewny najem z nakazem eksmisji, osoby zagrozone przemocgy)

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 ze wszystkie te osoby sa bezdomne lub
mieszkajg w nieodpowiednich i niebezpiecznych warunkach.

Osoby, ktore podjety ksztatcenie lub
szkolenie

Osoby, ktére podjety ksztatcenie (uczenie sie przez cate zycie, ksztatcenie formalne) lub szkolenie (pozazaktadowe/
wewnatrzzaktadowe, szkolenia zawodowe, kursy etc.) bezposrednio po opuszczeniu projektu.

Wskaznik nie obejmuje ucznidw, tj. dzieci i mtodziezy uczacej sie oraz oséb dorostych, jesli w dniu przystgpienia do projektu osoby te
ksztafcity sie.

Nabycie kompetencji

Fakt nabycia kompetencji jest weryfikowany w ramach nastepujgcych etapdéw, ktdre powinny zosta¢ opisane w regulaminie
konkursu oraz 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, ktdry bedzie poddany ocenie,

b) ETAP Il — Wzorzec — okreslony przed rozpoczeciem form wsparcia i zrealizowany w projekcie standard wymagan, tj. efektéw
uczenia sie, ktore osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych dziatan projektowych. Sposdb (miejsce) definiowania informacji
wymaganych w etapie Il powinien zostanie okreslony przez instytucje organizujgcg konkurs / przeprowadzajgcg nabér projektow

c) ETAP Il — Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriéw oceny po zakonczeniu wsparcia
udzielanego danej osobie,

d) ETAP IV — Poréwnanie — pordwnanie uzyskanych wynikow etapu Il (ocena) z przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie |l
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efektami uczenia sie) po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie.

Nabycie kompetencji potwierdzone jest uzyskaniem dokumenty zawierajgcego wyszczegdlnione efekty uczenia sie odnoszace sie do
nabytej kompetenc;ji.

Powyisza definicja nie dotyczy projektow realizowanych w ramach Pl 8v. Definicja kompetencji w ramach Pl 8v zawarta zostata w
zat. 2 do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektéw uczenia sie / ksztatcenia. Opis kompetencji zawiera jasno okreslone warunki, ktére
powinien spetniac¢ uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie kompetenc;ji, tj. wyczerpujgcg informacje o efektach uczenia sie dla
danej kompetencji oraz kryteria i metody ich weryfikacji.

Kwalifikacje

Kwalifikacje nalezy rozumieé jako formalny wynik oceny i walidacji, ktéry uzyskuje sie w sytuacji, kiedy wtasciwy organ uznaje, ze
dana osoba osiggneta efekty uczenia sie spetniajgce okreslone standardy.

Szczegétowe informacje dotyczace uznawania kwalifikacji w projektach EFS zawarto w zataczniku nr 8 do Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014 -2020.

Osoby uzyskujace kwalifikacje w trakcie realizacji projektu nalezy réwniez wlicza¢ do wskaznika.

Jezeli okres oczekiwania na wyniki egzaminu jest dtuzszy niz 4 tygodnie od zakonczenia udziatu w projekcie, ale egzamin odbyt sie w
trakcie tych 4 tygodni, woéwczas mozna uwzgledni¢ osoby we wskazniku (po otrzymaniu wynikow egzaminu). We wskazniku nalezy
uwzglednic jednak tylko te osoby, ktére otrzymaty wyniki egzaminu do czasu ostatecznego rozliczenia projektu.

Osoby objete szkoleniami /
doradztwem w zakresie
kompetencji cyfrowych

Osoby objete szkoleniami / doradztwem w zakresie nabywania / doskonalenia umiejetnosci warunkujgcych efektywne korzystanie
z medidéw elektronicznych tj. m.in. korzystania z komputera, réznych rodzajéw oprogramowania, Internetu oraz kompetencji scisle
informatycznych (np. programowanie, zarzgdzanie 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, ktérego wdrozenia dotyczy projekt.

Definicja obejmuje wszystkich uczestnikdw projektéw zawierajgcych okreslony rodzaj wsparcia, w tym rowniez np. ucznidéw
nabywajgcych kompetencje w ramach zajec szkolnych, jesli wsparcie to dotyczy technologii informacyjno-komunikacyjnych.

Osoba poszukujaca pracy

Osoba poszukujgca pracy definiowana jest jako osoba niepracujaca, gotowa do podjecia pracy i aktywnie poszukujgca zatrudnienia.
Moze to by¢ osoba zarejestrowana jako bezrobotna lub poszukujaca pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia (PSZ) lub
niezarejestrowana, lecz spetniajgce powyzsze przestanki. Osobe zarejestrowang jako poszukujgcg pracy w PSZ nalezy wliczaé do
wskaznika nawet jesli nie moze od razu podjgc zatrudnienia.
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Osoba pracujaca znajdujaca sie w
niekorzystnej sytuacji na rynku
pracy

Osoba pracujgca, ktéra w momencie przystgpienia do projektu EFS znajduje sie w niekorzystnej sytuacji na rynku pracy, w tym w
szczegblnosci osoba, ktora posiada niepewne, niestabilne, niskoptatne zatrudnienie, imigrant i reemigrant, osoba odchodzaca z
rolnictwa i jej rodzina oraz osoba, ktdrej kwalifikacje i kompetencje nie sg wystarczajgce do podjecia stabilnego zatrudnienia.

Szczegdtowy katalog osob jest okreslony w danym programie operacyjnym, a ich definicje zawarto w Wytycznych w zakresie
realizacji przedsiewziec z udziatem srodkdow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014 — 2020.

Osoba pracujgca w rozumieniu definicji dot. osoby pracujacej.

Osoba opiekujaca sie osob3 z
niepetnosprawnoscia

Osoba bedgaca opiekunem prawnym oraz osoba bedgca opiekunem faktycznym osoby z niepetnosprawnoscia.

Opiekunem faktycznym jest osoba petnoletnia opiekujgca sie osobg z niepetnosprawnoscig, niebedgca opiekunem zawodowym i
niepobierajgca wynagrodzenia z tytutu opieki na osobg z niepetnosprawnoscia, najczesciej cztonek rodziny.

Osoba z niepetnosprawnoscig w rozumieniu definicji dot. osoby z niepetnosprawnoscia.
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2. Testy logiczne stuzace sprawdzeniu jakosci danych uczestnikow projektow wspétfinansowanych z EFS

W zatgczniku zawarto podstawowe testy logiczne pozwalajgce zweryfikowac jakos¢ i spdjnos¢ danych uczestnikéw
monitorowanych na dwdch poziomach:

1. poziom uczestnika - danych pojedynczych uczestnikéw projektéw wprowadzanych przez beneficjenta w centralnym
systemie teleinformatycznym SL2014,

2. poziom projektu i programu - jakos¢ zagregowanych danych uczestnikdw, ktéra moze by¢ weryfikowana od
poziomu projektu.

Poziom 1 (dane uczestnika)

Testy logiczne do zastosowania na poziomie projektu, przez beneficjenta wprowadzajgcego dane uczestnikow:

e uczestnik moze by¢ tylko w jednej sytuacji na rynku pracy w momencie przystgpienia do projektu:
e uczestnik moze miec tylko jeden poziom wyksztatcenia w momencie przystgpienia do projektu:

ISCED O lub ISCED 1 lub ISCED 2 lub ISCED 3 lub ISCED 4 lub ISCED 5

zawodowo lub pracujacy

e dane uczestnika powinny by¢ zgodne z opisanymi ponizej zaleznosciami, przy czym:
o znak ¥ oznacza, ze uczestnik nie moze posiadac jednoczesnie cech zaliczonych do grup 1i 2 (np. nie mozna
by¢ jednoczesnie kobietg i mezczyzng)
o znak => oznacza, ze jesli osoba posiada dang ceche (jest np. dtugotrwale bezrobotna), to zawsze posiada
réwniez inng ceche z nig powigzang (np. kazdy dtugotrwale bezrobotny jest jednoczesnie bezrobotny)
o znaki £ lub > okredlajg zaleznosci miedzy datami udziatu osoby lub podmiotu w projekcie lub danej formie
wsparcia

Tabela 1. Testy logiczne na poziomie danych uczestnika

Cechal relacja Cecha 2
kobieta * mezczyzna
osoba w wieku ponizej 25 lat * osoba w wieku powyzej 54 lat

osoba dtugotrwale bezrobotna (zarejestrowana .
osoba bezrobotna (zarejestrowana lub

lub niezarejestrowana w ewidencji urzedu => . ] . .
niezarejestrowana w ewidencji urzedu pracy)

pracy)
osoba bierna zawodowo, nieuczestniczagca w .

] . => osoba bierna zawodowo
ksztatceniu lub szkoleniu
osoba bierna zawodowo, nieuczestniczagca w .

< osoba bierna zawodowo

ksztatceniu lub szkoleniu




data rozpoczecia udziatu w projekcie < data w momencie wprowadzania danych do
systemu SL

data rozpoczecia udziatu w projekcie < 31 grudnia 2023 .

data rozpoczecia udziatu w projekcie > data rozpoczecia realizacji projektu

data zakonczenia udziatu w projekcie < data w momencie wprowadzania danych do
systemu SL

data zakonczenia udziatu w projekcie < 31 grudnia 2023 .

data zakonczenia udziatu w projekcie < data sporzadzania wniosku z systemu SL

data zakonczenia udziatu w projekcie > data rozpoczecia udziatu w projekcie

data zakonczenia udziatu w projekcie < data zakonczenia realizacji projektu

data rozpoczecia udziatu we wsparciu > data rozpoczecia udziatu w projekcie

data rozpoczecia udziatu we wsparciu < data zakonczenia udziatu w projekcie

data zakoniczenia udziatu we wsparciu < data zakoriczenia udziatu w projekcie

data zakonczenia udziatu we wsparciu < data sporzadzania wniosku z systemu SL

data zakonczenia udziatu we wsparciu > data rozpoczecia udziatu we wsparciu

data zatozenia dziatalnosci gospodarczej 2 data rozpoczecia udziatu w projekcie

Poziom 2 (zagregowane dane uczestnikow)

Testy logiczne do zastosowania na poziomie projektu do weryfikacji jakosci danych liczbowych o uczestnikach projektow

Tabela 2. Testy logiczne na poziomie zagregowanych danych uczestnikéw

Grupa 1 — zagregowane dane uczestnika lub
wskaznik kluczowy

relacja

Grupa 2 — zagregowane dane uczestnikow

suma kobiet i mezczyzn

liczba wszystkich oséb

suma bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy),
biernych zawodowo oraz pracujacych

liczba wszystkich oséb

suma o0s0b z wyksztatceniem co najwyzej
podstawowym (ISCED 0 ISCED 1),
gimnazjalnym (ISCED 2), ponadgimnazjalnym
(ISCED 3) lub policealnym (ISCED 4) i wyzszym
(ISCED 5-8)

liczba wszystkich oséb
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Grupa 1 — zagregowane dane uczestnika lub
wskaznik kluczowy

relacja

Grupa 2 — zagregowane dane uczestnikow

suma os6b ponizej 25 lat oraz oséb powyzej 54
lat

i

liczba wszystkich oséb

suma os6b w wieku powyzej 54 lat, ktdre sg
bezrobotne (w tym dtugotrwale; zarejestrowane
lub niezarejestrowane w ewidencji urzedu
pracy) i bierne zawodowo, nieuczestniczace w
ksztatceniu lub szkoleniu

4

liczba os6b w wieku powyzej 54 lat

liczba oséb pochodzacych z obszardéw wiejskich

4

liczba wszystkich oséb

liczba 0s6b bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy)

|

liczba osob dtugotrwale bezrobotnych
(zarejestrowanych lub niezarejestrowanych w
ewidencji urzedu pracy)

liczba osdb biernych zawodowo

|

liczba osdéb biernych zawodowo, nieuczestniczacych
w ksztatceniu lub szkoleniu

liczba osdb biernych zawodowo

I

liczba osdéb biernych zawodowo, poszukujgcych
pracy po opuszczeniu programu

suma 0s0b bezrobotnych (wraz z dtugotrwale
bezrobotnymi; zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy) i
0s6b biernych zawodowo

|

liczba osdéb pracujacych po opuszczeniu programu
(tacznie z pracujgcymi na wiasny rachunek)

liczba osdb, ktdre uzyskaty kwalifikacje po
opuszczeniu programu

i

liczba wszystkich oséb

liczba osdb, ktdre podjety ksztatcenie lub
szkolenie po opuszczeniu programu

I

liczba wszystkich oséb

liczba 0s6b bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy),
ktore ukonczyty interwencje wspierang w
ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych

i

liczba 0séb bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy)

liczba 0sdb bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy),
ktore otrzymaty oferte pracy, ksztatcenia
ustawicznego, przygotowania zawodowego lub
stazu po opuszczeniu programu

i

liczba 0séb bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy)

liczba 0sdb bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy)
uczestniczacych w ksztatceniu/ szkoleniu lub
uzyskujgcych kwalifikacje lub pracujacych
(tacznie z pracujgcymi na wtasny rachunek) po

4

liczba 0séb bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy)
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Grupa 1 — zagregowane dane uczestnika lub . o
L. relacja Grupa 2 — zagregowane dane uczestnikow
wskaznik kluczowy
opuszczeniu programu
liczba osdb nalezgcych do mniejszosci
narodowych lub etnicznych, migrant, osoba = liczba wszystkich oséb
obcego pochodzenia
liczba 0sdb bezdomnych lub dotknietych - . . ,
] ) ) = liczba wszystkich oséb
wykluczeniem z dostepu do mieszkan
liczba 0sdb w niekorzystnej sytuacji spotecznej - . i . . . .
. . = liczba os6b w niekorzystnej sytuacji spoteczne;j
poszukujacych pracy po opuszczeniu programu
liczba osdb w niekorzystnej sytuacji spotecznej
uczestniczacych w ksztatceniu lub szkoleniu po = liczba os6b w niekorzystnej sytuacji spotecznej
opuszczeniu programu
liczba osdb w niekorzystnej sytuacji spotecznej
zdobywajacych kwalifikacje po opuszczeniu = liczba os6b w niekorzystnej sytuacji spotecznej
programu
liczba 0sdb w niekorzystnej sytuacji spotecznej
pracujgcych (facznie z prowadzgcymi dziatalnosé = liczba oséb w niekorzystnej sytuacji spotecznej
na witasny rachunek) po opuszczeniu programu
liczba o0sdb z niepetnosprawnosciami objetych - . . ,
. ] = liczba wszystkich oséb
wsparciem w programie
liczba oséb w wieku 50 lat i wiecej objetych - . . ,
. ] = liczba wszystkich oséb
wsparciem w programie
liczba osdb o niskich kwalifikacjach objetych _ suma os6b posiadajacych wyksztatcenie na poziomie
wsparciem w programie do ISCED 3 wtacznie
liczba osdéb z innych grup w niekorzystnej
sytuacji spotecznej objetych wsparciem w < liczba wszystkich oséb
programie
liczba osdéb z innych grup w niekorzystnej
sytuacji spotecznej objetych wsparciem w 2 liczba oséb pochodzacych z obszaréw wiejskich
programie
liczba utworzonych mikroprzedsiebiorstw liczba o0sdb, ktdre uzyskaty wsparcie w postaci
dziatajacych 30 miesiecy po uzyskaniu wsparcia = srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
finansowego (zwrotnych i bezzwrotnych)
liczba 0sdb pozostajgcych bez pracy, ktére suma o0s6b bezrobotnych (zarejestrowanych lub
otrzymaty bezzwrotne srodki na podjecie = niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy) i
dziatalnosci gospodarczej w programie biernych zawodowo
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Grupa 1 — zagregowane dane uczestnika lub
wskaznik kluczowy

relacja

Grupa 2 — zagregowane dane uczestnikow

liczba os6b pozostajgcych bez pracy, ktére
skorzystaty z instrumentéw zwrotnych na
podjecie dziatalnosci gospodarczej w programie

I

suma osdb bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy) i
biernych zawodowo

liczba utworzonych miejsc pracy w ramach
udzielonych z EFS srodkdéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej

[

liczba o0sdb, ktdre po otrzymaniu srodkéw z EFS na
zatozenie wiasnej firmy podjety dziatalnos¢
gospodarcza

liczba osdb, ktdre powrdcity na rynek pracy po
przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka, po opuszczeniu
programu

i

liczba 0s6b pracujgcych w dniu przystgpienia do
projektu

liczba osdb pozostajgcych bez pracy, ktére
znalazty prace lub poszukujg pracy po
opuszczeniu programu

4

suma os6b bezrobotnych (zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy) i
biernych zawodowo

liczba osdb pracujacych (tgcznie z pracujgcymi
na wtasny rachunek) w wieku 50 lat i wiecej
objetych wsparciem w programie

I

liczba osdéb pracujgcych

liczba osdb pracujacych o niskich kwalifikacjach
objetych wsparciem w programie

I

liczba osdéb pracujgcych

liczba osdb pracujacych o niskich kwalifikacjach
objetych wsparciem w programie

4

liczba osdb posiadajgcych wyksztatcenie na
poziomie do ISCED 3 wiacznie

liczba osdb, ktdére po opuszczeniu programu
podjety prace lub kontynuowaty zatrudnienie

i

liczba wszystkich oséb

liczba oséb objetych programem zdrowotnym
dzieki EFS

i

liczba wszystkich oséb

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
objetych wsparciem w programie

4

liczba wszystkich oséb

liczba osdb zagrozonych

ubostwem lub wykluczeniem spotecznym, ktoére
uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu programu

4

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

liczba osdéb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym, ktére
uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu programu

I

liczba o0sdb, ktdre uzyskaty kwalifikacje po
opuszczeniu programu

liczba osdéb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

4

liczba osdéb zagrozonych
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Grupa 1 — zagregowane dane uczestnika lub
wskaznik kluczowy

relacja

Grupa 2 — zagregowane dane uczestnikow

poszukujacych pracy po opuszczeniu programu

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

liczba oséb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
poszukujacych pracy po opuszczeniu programu

4

liczba osdéb biernych zawodowo

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
pracujgcych po opuszczeniu programu (tgcznie z
pracujgcymi na wtasny rachunek)

4

liczba oséb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
pracujgcych po opuszczeniu programu (tgcznie z
pracujgcymi na wtasny rachunek)

i

suma os6b bezrobotnych (wraz z dtugotrwale
bezrobotnymi; zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji urzedu pracy) i
0s6b biernych zawodowo

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
objetych ustugami spotecznymi Swiadczonymi w
interesie ogdlnym w programie

4

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym
objetych ustugami zdrowotnymi w programie

4

liczba osdb zagrozonych

ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym

liczba miejsc pracy utworzonych w
przedsiebiorstwach spotecznych

[

liczba osdb, ktdre uzyskaty srodki na utworzenie
przedsiebiorstwa

liczba miejsc pracy istniejgcych co najmniej 30
miesiecy, utworzonych w przedsiebiorstwach

spotecznych

|

liczba osdb, ktdre uzyskaty srodki na utworzenie
przedsiebiorstwa

liczba miejsc pracy istniejgcych co najmniej 30
miesiecy, utworzonych w przedsiebiorstwach

spotecznych

i

liczba miejsc pracy utworzonych w
przedsiebiorstwach spotecznych

liczba nauczycieli, ktorzy uzyskali kwalifikacje lub
nabyli kompetencje po opuszczeniu programu

i

liczba osdb, ktdre uzyskaty kwalifikacje po
opuszczeniu programu

liczba nauczycieli objetych wsparciem z zakresu
TIK w programie

4

liczba nauczycieli objetych wsparciem w programie

liczba osdéb o niskich kwalifikacjach, ktére
uzyskaty kwalifikacje lub nabyty kompetencje po

i

liczba osdb posiadajgcych wyksztatcenie na
poziomie do ISCED 3 wiacznie
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Grupa 1 — zagregowane dane uczestnika lub . o
L. relacja Grupa 2 — zagregowane dane uczestnikow

wskaznik kluczowy
opuszczeniu programu
liczba osdb w wieku 50 lat i wiecej, ktére
uzyskaty kwalifikacje lub nabyty kompetencje po = liczba oséb w wieku 50 lat i wiecej
opuszczeniu programu
liczba osdb w wieku 25 lat i wiecej, ktore zyskaty
kwalifikacje lub nabyty = liczba osob w wieku 25 lat i wiecej
kompetencje po opuszczeniu programu
liczba nauczycieli ksztatcenia zawodowego oraz
instruktoréw praktycznej nauki zawodu, ktérzy . suma nauczycieli ksztatcenia zawodowego i
uzyskali kwalifikacje lub nabyli kompetencje po N instruktorow praktycznej nauki zawodu
opuszczeniu programu

relacja Relacja
Grupa l Grupa 2 Grupa 3

G1-G2 G2-G3
liczba oséb dtugotrwale bezrobotnych liczba osdéb

(zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji

I

urzedu pracy), ktére ukonczyty
interwencje wspierang w ramach
Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych

dtugotrwale
bezrobotnych
(zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych
w ewidencji urzedu
pracy)

liczba osdb bezrobotnych
(zarejestrowanych lub

I

niezarejestrowanych w ewidencji
urzedu pracy)

liczba osdb dtugotrwale bezrobotnych
(zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji

I

urzedu pracy), ktére otrzymaty oferte
pracy, ksztatcenia ustawicznego,
przygotowania zawodowego lub stazu
po opuszczeniu programu

liczba osdéb
dtugotrwale
bezrobotnych
(zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych
w ewidencji urzedu
pracy)

liczba osdb bezrobotnych
(zarejestrowanych lub

I

niezarejestrowanych w ewidencji
urzedu pracy)

liczba osdb dtugotrwale bezrobotnych
(zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych w ewidencji
urzedu pracy), uczestniczagcych w

I

ksztatceniu/ szkoleniu lub uzyskujgcych
kwalifikacje lub pracujacych (tgcznie z
pracujgcymi na wtasny rachunek) po
opuszczeniu programu

liczba osdéb
dtugotrwale
bezrobotnych
(zarejestrowanych lub
niezarejestrowanych
w ewidencji urzedu
pracy)

liczba 0sdb bezrobotnych
(zarejestrowanych lub

I

niezarejestrowanych w ewidencji
urzedu pracy)

liczba osdéb biernych zawodowo

I

nieuczestniczacych w ksztatceniu lub

szkoleniu, ktére ukonczyty interwencje

liczba oséb biernych
zawodowo
nieuczestniczgcych w

I

liczba osdb biernych zawodowo
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wspierang w ramach Inicjatywy na
rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

ksztatceniu lub
szkoleniu

liczba osdéb biernych zawodowo
nieuczestniczgcych w ksztatceniu lub
szkoleniu, ktdre otrzymaty oferte
pracy, ksztatcenia ustawicznego,
przygotowania zawodowego lub stazu
po opuszczeniu programu

I

liczba osdb biernych
zawodowo

I

nieuczestniczgcych w
ksztatceniu lub
szkoleniu

liczba osdb biernych zawodowo
nieuczestniczacych w ksztatceniu lub
szkoleniu, uczestniczacych w
ksztatceniu/ szkoleniu lub uzyskujacych
kwalifikacje lub pracujacych (tgcznie z
pracujgcymi na wtasny rachunek) po
opuszczeniu programu

I

liczba oséb biernych
zawodowo

I

nieuczestniczacych w
ksztatceniu lub
szkoleniu

3. Monitorowanie uczestnikow — lista powiazan stownikowych

Nazwa pola WNP (lub tytut stownika w SL2014) ‘

Pole stownikowe (jezeli dotyczy)

Dane uczestnikow biorqcych 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 wojewddztw

Powiat

lista powiatow

Status osoby na rynku pracy w chwili
przystapienia do projektu

osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy
osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedéw pracy
osoba bierna zawodowo

osoba pracujgca

Strona 333 z 341

liczba 0sdéb biernych zawodowo

liczba osdéb biernych zawodowo




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 urzedow 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 nieuczestniczaca w ksztatceniu lub szkoleniu

- osoba uczaca sie

-inne

gdy jako Status osoby wybrano "osoba pracujaca" to aktywne pole w
tym i mozliwos¢ wyboru:

- osoba prowadzgaca dziatalnos$¢ na wtasny rachunek

- osoba pracujgca w administracji rzgdowe;j

- osoba pracujgca w administracji samorzagdowe;j

- osoba pracujgca w organizacji pozarzagdowej

- osoba pracujgca w MMSP

- osoba pracujgca w duzym przedsiebiorstwie

-inne

Wykonywany zawdd

nauczyciel ksztatcenia zawodowego

nauczyciel ksztatcenia ogdlnego

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-pedagogicznej

instruktor praktycznej nauki zawodu

inny

Sytuacja (1) osoby w momencie zakonczenia
udziatu w projekcie

osoba poszukujaca pracy

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci na wtasny
rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje

osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos$¢ na wtasny rachunek po
przerwie zwigzanej z urodzeniem/ wychowaniem dziecka

osoba poszukujaca pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem/
wychowaniem dziecka

osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po zakonczeniu udziatu w
projekcie

inne
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Sytuacja (2) osoby w momencie zakonczenia
udziatu w projekcie

osoba poszukujgca pracy

osoba podjeta prace/ rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci na wtasny
rachunek

osoba podjeta ksztatcenie lub szkolenie

osoba uzyskata kwalifikacje

osoba nabyta kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie

osoba pracujgca/ prowadzaca dziatalnos¢ 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

nie dotyczy

Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy
IZM/YEL)

osoba otrzymata oferte pracy

osoba otrzymata oferte ustawicznego ksztatcenia

osoba otrzymata oferte przygotowania zawodowego

osoba otrzymata oferte stazu

projekt nie dotyczy Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

Rodzaj przyznanego wsparcia

- dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej
- instrument finansowy

- szkolenie/ kurs

- doradztwo

- program outplacementowy

- program mobilnosci ponadnarodowej

- program zdrowotny

- ustuga spoteczna Swiadczona 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 kosztéw 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-EFRR
(dotyczy projektow EFRR)

-szkolenie/ kurs
- doradztwo
-inne
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w tym

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "doradztwo" wtedy
pole w tym aktywne i mozliwos¢ 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 uczniow szkoét specjalnych przysposabiajgcych do pracy

- dla ucznia szkoty policealnej

- dla ucznia innej placéwki prowadzacej ksztatcenie zawodowe
- dla ucznia szkoty ogdlnoksztatcacej

- dla studenta

- dla doktoranta

- dla osoby bezrobotnej

-inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "program
outplacementowy" wtedy pole w tym aktywne i mozliwos¢ wyboru:
- doradztwo zawodowe

- poradnictwo psychologiczne

- posrednictwo pracy

- szkolenie/ kurs

- studia/ ksztatcenie podyplomowe
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- staz/ praktyka

- subsydiowanie zatrudnienia

- dodatek relokacyjny

- dotacja na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej
-inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga spoteczna
Swiadczona w interesie ogdinym" wtedy pole w tym aktywne i
mozliwos¢ wyboru:

- ustuga asystencka

- ustuga opiekuncza lub specjalistyczna opiekuricza

- 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 mozliwos¢ 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 mozliwosc¢ wyboru:
- ustuga o charakterze spotecznym
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- ustuga o charakterze zawodowym

- ustuga o charakterze edukacyjnym

- ustuga o charakterze zdrowotnym

- ustuga rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

- ustuga rehabilitacji spotecznej i zawodowej w CIS, KIS

-inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "program mobilnosci
ponadnarodowej" wtedy pole w tym aktywne i mozliwos¢ wyboru:
- staz/ praktyka w zagranicznym przedsiebiorstwie

- staz/ praktyka w placéwce ksztatcenia lub szkolenia zawodowego
- studia w zagranicznej uczelni

- prowadzenie zaje¢ w zagranicznej placéwce oswiatowej

- 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 mozliwos¢ wyboru:
- pozyczka

- gwaracja

- inny instrument finansowy

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "bon" wtedy pole w
tym aktywne i mozliwos¢ wyboru:

- stazowy

- zatrudnieniowy

- na zasiedlenie

- szkoleniowy

-inne

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "zajecia dodatkowe"
wtedy pole w tym aktywne i mozliwos¢ wyboru:- w przedszkolu- dla
uczniéw- dla studentéwgdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia
wybrano "ustuga rozwojowa dla pracownika przedsiebiorstwa" wtedy
pole w tym aktywne i mozliwos¢ 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 projektow EFRR)

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia-EFRR wybrano "szkolenie/
kurs" wtedy pole "w tym" aktywne i mozliwos¢ wyboru:

- Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji - poziom podstawowy
- Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji — poziom $redni

- Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji — poziom
zaawansowany

- Gromadzenie, przetwarzanie, rozumienie i krytyczna ocena
informacji - poziom podstawowy

- Gromadzenie, przetwarzanie, rozumienie i krytyczna ocena
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informacji - poziom sredni

- Gromadzenie, przetwarzanie, rozumienie i krytyczna ocena
informacji - poziom zaawansowany

- Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji -
poziom podstawowy

- Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikac;ji -
poziom $redni

- Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji -
poziom zaawansowany

- Aktywnos$¢ obywatelska online - poziom podstawowy

- Aktywnos$¢ obywatelska online - poziom $redni

- Aktywnos¢ obywatelska online - poziom zaawansowany

- Zarzadzanie tozsamoscig cyfrowg - poziom podstawowy

- Zarzadzanie tozsamoscig cyfrowg - poziom sredni

- Zarzadzanie tozsamoscig cyfrowa - poziom zaawansowany

- Tworzenie tresci - poziom podstawowy

- Tworzenie tresci - poziom $redni

- 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

Tak
Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej lub Nie
etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia Odmowa podania informagji

Osoba bezdomna lub dotknigta wykluczeniem z T?k
dostepu do mieszkan Nie

Tak
Nie

Osoba z niepetnosprawnosciami o .
Odmowa podania informacji

Tak
Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej | Nie
(innej niz wymienione powyzej) Odmowa podania informacji

Dodatkowe pola z WNP w zaktadce Dane uczestnikéw biorqcych udziat w projektach realizowanych w ramach EFS -
dane instytucji, ktére otrzymujq wsparcie w ramach EFS
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Typ instytucji

- podmiot ekonomii spotecznej

- przedsiebiorstwo

- instytucja rynku pracy

- jednostka administracji rzadowej

- jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkét i placéwek
oSwiatowych)

- organizacja pozarzadowa

- zwigzek zawodowy

- organizacja pracodawcow

- uczelnia lub jednostka organizacyjna uczelni
- instytut naukowo-badawczy

- podmiot wykonujacy dziatalnos¢ leczniczg

- placdwka systemu oswiaty

- szkota

- osrodek wsparcia ekonomii spotecznej

- sgdy powszechne

- prokuratura

-inne

w tym

gdy jako Typ instytucji wybrano "przedsiebiorstwo" wtedy mozliwos¢
wyboru w polu w tym:

- mikroprzedsiebiorstwo

- mate przedsiebiorstwo

- $rednie przedsiebiorstwo

- duze przedsiebiorstwo

gdy jako Typ instytucji wybrano "podmiot ekonomii spotecznej" to
aktywne pole w tym i mozliwos¢ wyboru:

- przedsiebiorstwo spoteczne

- podmiot reintegracyjny (WTZ, ZAZ, CIS, KIS)

- podmiot dziatajgcy w sferze pozytku publicznego

- podmiot sfery gospodarczej

gdy jako typ instytucji wybrano "szkota" wtedy mozliwosc¢ wyboru:
- szkota podstawowa

- gimnazjum

- zasadnicza szkota zawodowa

- liceum ogdlnoksztatcace

- technikum

- szkota specjalna przysposabiajgca do pracy

- szkota policealna

- szkota artystyczna [w tym ogdlnoksztatcgce szkoty muzyczne]

- o$rodek wychowania przedszkolnego

gdy jako Typ instytucji wybrano "placdwka systemu oswiaty" wtedy
mozliwos¢ 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 dzie¢mi do lat 3
dofinansowanie miejsca wychowania przedszkolnego
wsparcie na utworzenie miejsca pracy

instrument finansowy

tworzenie i realizacja programow ksztatcenia

wsparcie wdrozenia modelu zarzadzania jakoscig

wsparcie procesu uzyskiwania zagranicznych akredytacji
konsolidacja/utworzenie zwigzku miedzyuczelnianego
program zdrowotny

wdrozenie modelu analitycznego na rzecz ochrony zdrowia
wdrozenie modelu opieki koordynowane;j

wsparcie deinstytucjonalizacji opieki nad osobami zaleznymi
ustuga wspierajgca wdrozenie dziatania projakosciowego w systemie
ochrony zdrowia

doskonalenie zawodowe kadr zatrudnionych w instytucji
ustuga wsparcia ekonomii spoteczne;j

wyposazenie w sprzet TIK

doposazenie/ wyposazenie (inne niz TIK)

inne

w tym

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustugi wsparcia
ekonomii spofecznej" wtedy pole w tym aktywne i mozliwos¢ 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 mozliwosc¢ wyboru:
- pozyczka

- gwarancja

- inny instrument finansowy

gdy jako Rodzaj przyznanego wsparcia wybrano "ustuga rozwojowa
dla przedsiebiorstwa" wtedy pole w tym aktywne i mozliwos¢ 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
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